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Guatemala, 10 de julio de 2018

Licenciado
Luis Antonio Suarez Roldan

Decano Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad de San Carlos de Guatemala
Su despacho

Estimado Licenciado Suarez:

En cumplimiento con el dictamen emitido por su despacho, con fecha cinco de abril del afio dos
mil dieciocho, informo a usted que he realizado las actividades de asesoria, revisién y discusion
del contenido del trabajo de tesis denominado “SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA EL PERSONAL DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR
SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA”,
elaborado por la estudiante MADELINE ESTELA SANDOVAL MARQUEZ con Carné 200818271.

Con base en lo anterior, en mi opinion la tesis satisface los requisitos metodolégicos y de
contenido, por lo que emito dictamen favorable a efecto que se realicen los tramites
correspondientes, previo a optar el titulo de profesional de Administradora de Empresas, en el
grado académico de Licenciada.

Atentamente,
“Id y ensefiad a todos”

Laura Aydée Lainfiesta Escobar
Licenciada en Psicologia
Colegiado activo No. 1,945
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Estudiante
MADELINE ESTELA SANDOVAL MARQUEZ
* Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estudiante:

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto Tercero, inciso 3.1, subinciso 3.1.1 del Acta 27-2018, dela
sesion celebrada por Junta Directiva el 29 de octubre de 2018, que en su parte conducente dice:

“TERCERO: ASUNTOS ESTUDIANTILES

3.1 Gradusciones
3.1.1 Elaboracién v Examen de Tesis

Setienenala viéta providencias de las Direcciones de Escuela de Contaduria Publica y Auditoria, de Administracion
de Empresas, de Economia y de Estudios de Postgrado en las que se informa que los estudiantes que se listan a

continuacién, aprobaron el Examen de Tesis, por lo que se trasiadan las Actas de los Jurados Examinadores de Tesis
y expedientes académicos.

Junta Directiva acuerda: 1°. Aprobar las ‘Actas de los Jurados Examinadores de Tesis. 2°. Autorizar la impresién
de tesis y la graduacion a los siguientes estudiantes:

Escuela de Administracion de Empresas

Estudiante: Registro Académico: Tema de Tesis:
MADELINE ESTELA | 200818271 “SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO PARA
SANDOVAL MARQUEZ EL PERSONAL DE DIGITALIZACION DE UNA

EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA®

30. Manifestar a los estudiantes que se les fija un plazo no mayor de seis meses para su graduacion”.

Atentamente,

m.ch
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INTRODUCCION

La presente tesis tiene como objetivo dotar de una herramienta administrativa que
permita evaluar el desempefio del personal a efectos de la mejora continua, la
innovacion de los procesos, mejorar la eficiencia y eficacia, asi como el servicio
del colaborador interno y externo. La evaluacion del desempefio es entonces
concebida no como un ejercicio técnico para obtener resultados sino como una
accion-reflexion- accion que da la oportunidad de profundizar en la comprension
de los procesos y comportamientos de las personas. La empresa de servicios
relacionados con la tecnologia actualmente se dedica a la digitacion de imagenes
digitales hacia una base de datos, estd conformada por 150 personas, distribuida
en 15 puestos de trabajo. Con este sistema se busca crear una cultura de
evaluacion en la empresa, esto como medio para la realizacibn de cambios

positivos y continuos para las personas dentro de la organizacion.

El presente trabajo esté dividido en tres capitulos, el primero conformado por el
marco tedrico el cual describe los conceptos mas importantes que seran la base
para la investigacion. El capitulo dos en el cual se realiza un analisis de la situacion
actual, una breve descripcion de la empresa, se muestran a través de graficas los
resultados de las investigaciones y un andlisis general de la organizacion. Luego
de conocer la situacidon actual de la empresa se procede a realizar el capitulo tres
en el cual se desarrolla una propuesta objetiva, acorde a las necesidades de la
organizacion, la cual permitira brindar todas las herramientas necesarias para
llevar a cabo el sistema de evaluacion del desempefio de manera exitosa, su
objetivo principal es ser una guia concreta para realizar una adecuada evaluacion
del desempefio. Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones
generadas a raiz de la presente investigacion, la bibliografia la cual dara
fundamento a la investigacion y los anexos que complementa el trabajo de

investigacion.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

Con el propésito de dar a la investigacion un sistema de evaluacion coordinado y
coherente de conceptos que permita abordar el problema referente a la evaluacion
del desempefio que posee la empresa de servicios de tecnologia en el presente
capitulo se desarrollara y abordara los conceptos basicos, teorias y demas aportes

que sustentaran la investigacion.

1.1 Empresa
Se puede definir que una empresa es un ente mercantil econémico de produccion,
gue se dedica a diferentes actividades con fines lucrativos o comerciales y asi

poder satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las personas.

1.1.1 Empresa publica
Es aquella empresa propiedad del estado, en la que los poderes publicos pueden

ejercer, de manera directa o indirecta. Cuyo capital es propiedad del estado.

1.1.2 Empresa privada
Son empresas creadas por personas particulares y su capital no pertenece al
estado son libres de tomar decisiones internas, aunque debe cumplir con requisitos

gue pone el estado.

1.1.3 Tipos de empresas

A continuacién, se detallara los tipos de empresas que existen:

1.1.3.1 Empresa comercial: son todas aquellas empresas que se dedican a la
compra y venta de productos que pueden ser materia prima o productos

terminados.



1.1.3.2 Empresa de produccién: son las empresas que se dedican a la compra
de materia prima para ser transformada en producto terminado y asi poder

comercializarlo.

1.1.3.3 Empresa de servicios: es aquella empresa que ofrece un servicio
intangible con el objetivo de satisfacer necesidades, como por ejemplo de

recreacion, de salud, de capacitacion, etc.

Para esta investigacion la unidad de analisis recae en una empresa de servicios

por tratarse de consultoria de la tecnologia de la informacion.

a) Consultoria de la tecnologia de informacién: “consultoria de tecnologia es
un campo que se enfoca en aconsejar a otras empresas como usar las tecnologias
de informacion para conseguir objetivos empresariales, adicionalmente estiman,
gestionan, implementan, instalan y administran los sistemas informaticos en

régimen de subcontratacion”. (5:s.p)

Estas son empresas que se dedican a realizar analisis de procesos estructurados
de gestiones de las empresas, con el objetivo que las organizaciones tengan la
capacidad de analizar la informacion y control, generando mayor competitividad

en la gestion de recurso humano.

1.2 Administracion

“Disciplina cientifica que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los
recursos de que se dispone para ofrecer a la comunidad satisfactores de
necesidades y asi alcanzar las metas de quienes emprenden dichos esfuerzos”.
(2:3)



La administracion es una serie de procesos en donde un grupo de individuos,
trabajan en conjunto para lograr los objetivos y metas trazadas. Su tarea
fundamental es conducir a cualquier organizacion o empresa a conseguir sus

objetivos para los que fueron creados.

1.2.1 Proceso administrativo
Es una serie 0 secuencia de actos aplicada en la organizacién para lograr los
objetivos propuestos, a esas funciones se le llama: planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control, los que se muestran en el siguiente esquema.
ESQUEMA 1
PROCESO ADMINISTRATIVO

Planeacién

‘ Organizacion
‘ Integracién

A continuacion, se detallaran las fases de planeacién, organizacion e integracion

Fuente: elaboracién propia, noviembre de 2017

derivado que son las que estan relacionadas a la probleméatica actual de la

empresa.



1.2.1.1 Planeacion

“La planeacion precede a las demas etapas del proceso administrativo ya que
planear implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habréa de
realizar en el futuro, establece las bases para determinar el elemento riesgo y

minimizarlo”. (1:38)

La planeacion consiste en seleccionar proyectos y fijar cursos con el objeto de
elegir una accion entre varias alternativas, asi como la determinacién de métodos
para alcanzarlo. Los planes proporcionan un enfoque racional para alcanzar
objetivos preseleccionados, por lo anterior, en la empresa dedicada a brindar
servicio de tecnologia esta fase del proceso es importante ya que planificar la
produccion es materia clave para que la empresa tenga éxito, debido a que,
dependiendo de esta planificacion, asi sera la calidad y el precio del servicio que
ofrezca, de esto dependeran sus beneficios y, por tanto, su viabilidad. Hay que
adaptarse a las constantes demandas de los clientes, deben ser flexibles en el tipo
de servicio final que ofrecen; tener la capacidad para reaccionar lo mas rapido
posible a las necesidades de los clientes; minimizar los errores posibles y usar un
servicio de calidad; ganarse la confianza del cliente es lo esencial en la
planificacion y, por ultimo, el precio final que recibe el cliente debe estar acorde a
las necesidades de la empresa.

a. Elementos de la planeacion

Los elementos que caracterizan la planeacién son los siguientes:

a.1 Mision: Es el fin para el cual la empresa fue creada, es la que diferencia a las
demas de su tipo, ayuda al colaborador a conocer el por qué y para qué de sus

funciones diarias



Es importante tener por escrito y a la vista, la mision de la empresa; y esta debe
aclarar el proposito o razon de ser de la empresa, es la que identifica a la empresa

con sus clientes, es una expresion de lo que es y hace la organizacion.

o Vision: Lavision es imaginar la estrategia del negocio en un tiempo definido
o indefinido. La misma debe ser apoyada por la alta gerencia, elaborada por
lideres, amplia, detallada, compartida y alentadora; por medio de ésta, los

colaboradores tienen descrito hacia donde se dirigen.

o Valores: “es todo aquello util, deseable o admirable para la persona, grupo,

organizacion o pais”. (1:79)

Los valores son principios que permiten orientar el comportamiento de los
colaboradores, estos sefialan la forma de pensar y de comportarse de las personas
en la organizacion, los valores generan un buen clima organizacional.

Estos juegan un papel importante dentro de la organizacién, debido a que
intervienen en la manera de pensar y actuar de cada individuo, se espera que los
mismos adopten también los valores que rigen a la organizacion de dos formas
una de forma individual, esta para la toma de decisiones y también de forma grupal
gque debido a que independientemente el puesto que ocupen todos los
trabajadores forman parte de un todo.

a.2 Politicas: “son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que
sirve como guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las

acciones de los subordinados”. (1:46)

Las politicas podrian ser planes ya que estos guian el pensamiento de las

personas en la toma de decisiones.



a.3 Objetivos: “son las metas a las que queremos llegar, son una declaracion
especifica de los resultados que buscamos. Estas tienen que ser consistentes e

identificadas con el proposito fundamental que guia nuestros esfuerzos”. (1:50)

Los objetivos en las organizaciones son basicamente los fines hacia los cuales
dirige cualquier actividad, constituyen criterios de decision. Estos deben ser

alcanzados de forma individual o grupal.

a.4 Metas: “estados o condiciones futuras que contribuyen al cumplimiento de la
finalidad ultima de la organizacion, las metas de una organizacién dan a sus

actividades el sentido basico de direccion”. (1:45)

Son pequefios objetivos que las personas se plantean para lograr llegar a un
determinado fin. Estas se originan de la necesidad de lograr algo, una meta debe
ser clara y muy definida, cuantificable en el tiempo, ajustarse a la realidad y a las
oportunidades del momento.

1.2.1.2 Organizacién
Organizar implica dividir y agrupar actividades, que se deben realizar en la
empresa, con el fin de proporcionar los productos y servicios a la sociedad, fin para

la cual fue creada la compafia.

“Es la fase del proceso administrativo por el cual se disefa la estructura formal de
la empresa para usar en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos,

materiales y humanos de una institucion”. (1:124)

En la empresa dedicada a brindar servicio de tecnologia esta fase del proceso es
de suma importancia ya que permitira aclarar a los colaboradores como esta

estructurada la organizacion, las funciones que deben realizar, las jerarquias que



existen, ya que, de esto dependera que el trabajador conozca cuéales son los

mandos altos, medios y bajos, asi como los puestos que existen.

1.2.1.3 Integracion

“Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de recursos y areas diversas
de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar, pues ademas de
conjuntar componentes diferenciados, significa la posibilidad de optimizar tanto el
manejo de la provision a las diversas unidades de la organizacion de los elementos
humanos, los recursos materiales, los medios financieros y los recursos técnicos
gue demanda la operacion total, con un criterio de adecuacion y concordancia

entre las partes componentes de la organizacion”. (1:181)

En la empresa dedicada a brindar servicio de tecnologia este proceso
administrativo es el mas importante ya que esta integrado por los elementos que
necesita la organizacién (recurso humano, financiero, técnico y material) para su
buen funcionamiento, asi como los procesos de la administracion de recursos
humanos y de donde se basa la investigacion el cual es el proceso para organizar

a las personas y de ahi surge la evaluacion del desempefio.

a. Administracion del recurso humano

“‘Es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las personas o los recursos humanos, como el
reclutamiento, la seleccion, la formacion, las remuneraciones y la evaluacion del

desempefio”. (2:9)

La administracion del recurso humano busca ayudar al administrador a
desempeiar las cinco funciones administrativas que constituye el proceso
administrativo, planear, organizar, integrar, dirigir y controlar, junto con su grupo

de colaboradores para realizar las tareas y asi, alcanzar las metas y objetivos.



a.1l Objetivos de la administracion del recurso humano

Las personas constituyen el principal activo de toda organizacion y de ahi la
necesidad que las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les
presten la atencion necesaria. Los objetivos de la administracién de recursos
humanos son multiples, estos deben, entre otras cosas, contribuir a la eficacia de

la organizacion. Los objetivos de la gestion del talento humano son:

e “Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

e Proporcionar competitividad en la organizacion.

e Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas.

e Aumentar la autoactualizacion y la satisfaccion de las personas en el
trabajo.

e Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

e Administrar e impulsar el cambio”. (2:12)

a.2 Procesos de la administracién del recurso humano

La administracién del recurso humano es un conjunto integrado de procesos
dinamicos e interactivos, todos estos tienen estrecha relacion entre si, de manera
gue unos penetran en otros y tienen influencia reciproca. Cada proceso tiende a
favorecer o a perjudicar a los demas cuando es bien o mal utilizado. La gréfica 1,

muestra los 6 procesos de la administracion de recursos humanos.



GRAFICA 1
PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Administracién de

Recursos
Humanos
|
| | | | | |
Procesos para Procesos para Proceso para Procesos para Procesos para Procesos para
intearar efsonas organizar alas recompensar a las desarrollar a las retener alas auditar a las
grarp personas personas personas personas personas
. - - . Higiene y
— Reclutamiento |}—{Disefio de Puestos|— Remuneracion |}— Formacion — - — Banco de datos
seguridad
Evaluacién del i Sistemas de
— Seleccién — o —| Prestaciones || Desarrollo — Calidad devida |~ informacién
Desempefio L .
administrativa
) Relaciones con los
— Incentivos —  Aprendizaje — empleados y los
sindicatos
Administracion
del conocimiento

Fuente: Chiavenato ldalberto, Gestién del Talento Humano, tercera edicion, pag. 15

A continuacion, se da una descripcion del proceso que se estudiara en la

investigacion:

i. Proceso para organizar a las personas: se disefan las actividades de las
personas, se orientan y acompafian en su desempefio, esta conformado por el
disefio de puesto y la evaluacion del desempefio. Es un proceso de vital
importancia dentro de la organizacion, comienza definiendo las funciones de cada
puesto y su rol dentro de la empresa, es por ello que se deben ajustar las
funciones, y a su vez evaluar y corregir comportamientos para el cumplimiento

requerido de las responsabilidades y funciones de cada puesto.



ii. Disefio de puestos

“Especifica el contenido de cada posicion, los métodos de trabajo y las relaciones
con los demas, cada puesto exige ciertas competencias de su ocupante para que
lo desempefie bien. Esas competencias varian conforme al puesto, el nivel
jerarquico y el area de actuacion. Exige que el ocupante sepa manejar los
recursos, las relaciones interpersonales, la informacion, los sistemas y la

tecnologia con diferentes grados de intensidad”. (2: 205)

El disefio de puesto o descriptor de puesto debe contener cuatro condiciones

basicas:

e El| contenido del puesto, que son las tareas o atribuciones que el
colaborador debe desempeiiar.

e Meétodos y procesos de trabajo que debe desempeniar.

e Las responsabilidades que tiene el colaborador, con quien se debe reportar,
es decir, su superior inmediato.

e Quienes son sus subordinados o las personas que dependen de él para

realizar su trabajo.

“En el fondo, el disefio de puestos representa la forma en que los administradores
proyectan los puestos individuales y los combinan en unidades, departamentos y

organizaciones”. (2:206)
Para efectos de la presente investigacion se profundizara en el proceso para

organizar a las personas, a través de la evaluacién del desempefio en la empresa

dedicada a brindar servicio de tecnologia.
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iii. Evaluacion del desempefio

“Es el proceso que mide el desempeiio del trabajador, entendido como la medida
en que este cumple con los requisitos de su trabajo; La evaluacion del desempefio
consiste en identificar, medir y administrar el desempefio humano en la
organizacion. La identificacion se apoya en el analisis de los puestos y pretende
determinar cuéles éareas del trabajo se deben estudiar cuando se mide el
desempefio. La medicién es el elemento central del sistema de evaluacion y
pretende determinar como ha sido el desempefio en comparacion con ciertos

parametros objetivos”. (2:245)

Evaluar el desempefio de las personas radica en una valoracion sistemética de la
actuacion de cada persona en funcién a las actividades que desempefia, las metas
y los resultados que debe alcanzar, las competencias que ofrece y su potencial
desarrollo. Este proceso sirve para estimar el valor, la excelencia y las
competencias de una persona, pero sobre todo la aportacion que este hace al
negocio de la organizacion. Es un proceso dinamico que incluye al evaluado, a su
gerente y las relaciones entre ellos y que, en la actualidad, es una técnica de
direcciéon imprescindible para la actividad administrativa. Es un excelente medio
para detectar problemas de supervisién, administracion, integraciéon de las
personas a la organizacion, el acoplamiento del personal al puesto, la ubicacion
de posibles disonancias o de carencias de entrenamiento para la construccion de
competencias y sirve para establecer los medios y programas que permitiran

mejorar continuamente el desempefio humano.

o Importancia de la evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio no es un fin en si, sino un instrumento, un medio,
una herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de la
empresa. Se necesita evaluar el desempefo porque toda persona necesita recibir

una retroalimentacion sobre su desempefio para saber cdmo ejerce su trabajo y

-11-



para hacer las correcciones correspondientes. Para la empresa dedicada a brindar

servicio de tecnologia es de importancia la evaluacion del desempefio ya que

ayudarq a detectar las fuerzas y debilidades de los colaboradores para

potencializar su aprovechamiento, asi como implementar estrategias y afinar

eficacias con la intencion de favorecer el desarrollo integral de las personas por

medio de planes de accion, con el fin de mejorar el perfil, las principales razones

para evaluar el desempeiio son:

O

Recompensas: a través de los resultados obtenidos en la evaluacion del
desempeiio se puede argumentar aumentos de salario, promociones,

transferencias y, muchas veces, despidos de trabajadores.

“Realimentacion: la evaluacién proporciona informacion de la percepcion
gue tienen las personas con las que interactua el colaborador, tanto de su

desempeiio, como de sus actitudes y competencias”. (2:246)

Desarrollo: la evaluacion del desempefio permitird que los colaboradores

sepan cuales son sus fortalezas y debilidades.

Relaciones: al ser evaluado por las personas que lo rodean permitira que
el colaborador tenga mejor relacion laboral con sus compafieros; porque

tiene el conocimiento que también evaluaran su desempefio.

Percepcion: la evaluacion proporcionara informacion a las personas para

saber lo que piensan los compafieros alrededor de él.

“Potencial de desarrollo: la evaluacion proporciona a la organizacion
medios para conocer a fondo el potencial desarrollo de sus colaboradores,
de modo que pueda definir programas de evaluacion, desarrollo, sucesion
y carreras, etc.
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o Asesoria: la evaluacion ofrece, al gerente o al especialista de recursos
humanos, informacién que le servira para aconsejar y orientar a los
colaboradores”. (2:247)

o Beneficios de la evaluacidon del desempefio
Los beneficios que proporciona la evaluacion del desempefio para los jefes,

subordinados y para la empresa son los siguientes.

o Paralos jefes

e Se calcula mejor el desempefio y la conducta de los subordinados, por
medio de un sistema aceptado, confiable y objetivo.

e Identifica y descubre las necesidades de capacitacion de su personal

e Permite proponer medidas y disposiciones para mejoras del rendimiento.

e Permite la comunicacion con los subalternos para que acepten la forma de

la evaluacion del desemperio.

o Paralos subordinados

e Dar a conocer los aspectos del comportamiento y del desempefio que la
empresa estima en los colaboradores.

e Conocer cuales son las posibilidades de alcanzar una promocion.

e Dar a conocer las medidas correctivas del jefe, con el fin de mejorar su
desempeiio.

e Permite la autoevaluacion y autocritica para su desarrollo.

o Paralaempresa

e Evaluar a su personal a acorto, mediano y largo plazo para definir la
contribucion de cada colaborador.

e Identificar a los empleados que necesiten mejorar en areas y seleccionar a

los que tienen condiciones de promocién y transferencias.
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o Proceso de la evaluacion del desemperio

“El punto de partida del proceso de evaluacion del desempeio es identificar las
metas de desempefio. Después, de este ciclo continuo prosigue con la
comunicacion de las metas a los interesados y el establecimiento de criterios del
desempefio. Posteriormente, se toman decisiones con respecto a quien serd el
responsable de la evaluacion, el periodo de evaluacion, los métodos que se
utilizardn y la funcién del software, si es pertinente. Durante el proceso, se
anticiparan y consideraran los problemas potenciales de la evaluacion junto con
las caracteristicas de sistemas eficaces. Después, la administracion proporcionara
coaching y otro tipo de apoyo adaptable, a medida que avanza el periodo de
evaluacion y se observa el trabajo del empleado. Entonces el desempefio se
evalua formalmente. El paso final consiste en el analisis de la evaluacion junto con
el empleado, el establecimiento de metas tentativas y las repeticiones del ciclo”.
(4:256)

El proceso de la evaluacién, es un conjunto de pasos secuenciales donde se
identifican cada una de las partes que conforman la realizacion de la evaluacion
del desempefio, para el cumplimiento del mismo y asi poder obtener los objetivos

organizacionales.
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ESQUEMA 2
PROCESO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

AMBIENTE EXTERNO

AMBIENTE INTERNO

Plan de desempefio
Identificar las metas de desempefio
Comunicar las metas
Establecer criterjos de desempefio
v

Determinar
Responsable de la evaluacion Anticipar y considerar

Periodo de evaluacion Problemas de la ED

Método(s) de evaluacion <“——  Sistemas eficaces de la ED

Software de computo (si es pertinente)
. . - | Apoyo de la administracion
Examinar el trabajo desempefiado Coaching y CyD

Evaluar los resultados

Realizar la entrevista de evaluacién
Analizar las metas para el siguiente
periodo

Fuente: Wayne, M, y Noe, R. Administracion de recursos humanos, novena edicién, pag. 256

o Responsables de la evaluacion del desempefio

En algunas organizaciones, el departamento de recursos humanos es el
responsable del disefio e implementacién de programas de evaluacién del
desemperio; cabe resaltar que el principal interesado en la evaluacidén es la
organizacion. Lo ideal seria un sistema simple de evaluacion, en el cual el propio

trabajo o entorno proporcione toda la realimentacion sobre el desempefio de la
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persona; existen varias posibilidades en cuanto a la persona que puede evaluar al

empleado y estos se presentan a continuacion:

o Autoevaluacion: el principal interesado en saber su desempefio y

mejorarlo es cada persona, por lo cual debe autoevaluarse constantemente.

o El gerente: el gerente con la ayuda del departamento de recursos humanos
son los encargados de establecer los medios y criterios para evaluar al

personal.

o Elindividuo y el gerente: el gerente es la persona que guia y orienta, le
da al colaborador todos los recursos necesarios y obtiene resultados,
mientras que el trabajador es el indicado de evaluar su desempefio en

funcién de esos recursos y asi, mostrar su desempefio y los resultados.

o El equipo de trabajo: evalla el desempefio de los miembros de su grupo

y realiza planes de accién para su mejora continua.

o Laevaluacion 360°: todas las personas alrededor que abarquen un 360° y

tengan que ver con la persona evaluada califican su desempefio.

o La evaluacién hacia arriba: permite que el equipo evalle a su gerente,
qgue también proporciona los medios, el equipo y los recursos necesarios
para el logro de los objetivos organizacionales y mejorar los resultados, este
permite que el grupo sostenga negociaciones e intercambios con el gerente

con nuevos enfoques en términos de liderazgo, motivacion y comunicacion.

o La comision de evaluacion del desempefio: son personas que se
encargan de evaluar de forma colectiva directa o indirectamente a los

colaboradores.
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o El 6rgano de recursos humanos. El departamento de recursos humanos
asume la responsabilidad de evaluar el desempefio de los colaboradores, y
son los encargados de procesar y dar seguimiento a los resultados

obtenidos.

o Sistema de evaluacién del desempefio

En un sistema de evaluacion del desempefio se debe tomar en cuenta varios
factores, tener claro cuales puestos seran sujetos de evaluacion y los objetivos de
la misma; ya que la importancia de un sistema de evaluacién radica en que, éste
brinde informacion objetiva del desempefio evaluado; la evaluacion debe
enfocarse en caracteristicas especificas del puesto, ya que son necesarias y

vitales para ejecutar las unciones de mejor manera.

Los beneficios de un sistema de evaluacion es que proveen datos al evaluador, no
solo del desempefio del evaluado, sino también proporciona informacion sobre
debilidades que el personal posee en un determinado periodo, que deben
minimizarse por medio de cursos de accion y estos a su vez también reflejan
fortalezas de los evaluados, ofreciendo valor agregado a la organizacién debido a
gue se pueden fortalecer o desarrollar como estrategia.

o Métodos tradicionales de evaluaciéon del desempefio

Existen varios métodos de evaluacion del desempefio, mediante criterios que
produzcan equidad y justicia, y al mismo tiempo estimulen a las personas, por esto
muchas empresas construyen su propio sistema de evaluacion. El cuadro 1,

muestra algunos criterios utilizados por las organizaciones para la evaluacion.
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CUADRO 1
CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Habilidades/capacidades/ | Comportamientos Metas y resultados

Necesidades/rasgos

Conocimiento del puesto Desempefio de la Cantidad de trabajo

tarea

Conocimiento del negocio | Espiritu de equipo Calidad de trabajo

Puntualidad Relaciones humanas | Atencion al cliente

Asiduidad (constancia) Cooperacién Satisfaccion del cliente

Lealtad Creatividad Reduccién de costos

Honestidad Liderazgo Rapidez de soluciones

Presentacion personal Habitos de seguridad | Reduccion de excusas

Buen juicio Responsabilidad Ausencia de
accidentes

Capacidad de ejecucion Actitud e iniciativa Mantenimiento del
equipo

Comprension de Personalidad Cumplimiento de los

situaciones plazos

Facilidad para aprender Soltura Enfoque en los
resultados

Fuente: Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, tercera edicién, pag. 254

Los métodos tradicionales de evaluacion del desempefio mas utilizados son: la
eleccion forzada, la investigacion de campo, los incidentes criticos y las listas de
verificacion, para efectos de la presente propuesta se desarrollara la evaluacion

de escalas gréficas.
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o Escalas graficas

“Es una tabla de doble asiento, donde se registran, en los renglones, los factores
de evaluacion y en las columnas las calificaciones de la evaluacion del
desempeiio. Los factores de evaluacion representan los criterios relevantes o

parametros basicos para evaluar el desempefio de los trabajadores”. (2:253)

La tabla consiste en enlistar factores de evaluacion previamente analizados, estos
contienen una breve descripcién para un mejor entendimiento, verticalmente se
posiciona los grados de variacion de desempefio, iniciando desde un excelente

hasta un mal desempeifio.

Este método de las escalas graficas evalla el desempefio de las personas por
medio de factores, el primer paso es escoger la definicion de los factores, los
cuales servirdn como instrumento para calificar y comparar el desempefio de los
trabajadores implicados; estos son comportamientos, actitudes que selecciona y
valora la organizacion, quienes alcancen la mejor calificacion en los factores seran
guienes mejor se han desempefado en sus actividades; la cantidad de factores
varia segun intereses de la organizacién. Una vez definidos los factores y como
segundo paso, se deben definir los grados de la evaluacién para establecer las
escalas de variacion del desempefio en cada uno de ellos. Con los factores de
evaluacion y sus respectivos grados, se procede a preparar la escala grafica de

evaluaciéon, como muestra el cuadro 2.

CUADRO 2
METODO TRADICIONAL DE ESCALAS GRAFICAS

Factores Excelente Bueno Regular Tolerable | Malo

Produccion Siempre A veces Satisface los | A veces Siempre

parametros | parametros los los

(Cantidad de | supera los supera los parametros | debajo de | debajo de
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trabajo parame- | parame-
realizado) tros tros
Calidad Trabajo de | Trabajo de | Calidad Calidad Trabajo
(esmero en el | calidad calidad satisfactorio | Insatis- de
trabajo) excepcional | superior factorio pésima
calidad
Conocimiento | Conoce Conoce més | Conoce lo Conoce Conoce
del trabajo todo el de lo suficiente parte del | poco el
(periciaen el | trabajo necesario trabajo trabajo
trabajo)
Cooperacion | Excelente Buen Colabora Colabora | No
(relaciones espiritu de espiritu de normalmente | poco colabora
interpersona- | colaboracion | colaboracion
les)
Comprension | Excelente Buena Satisfaccion | Poca Ninguna
de las capacidad capacidad de la capacidad | capacidad
situaciones intuitiva intuitiva capacidad intuitiva intuitiva
(capacidad intuitiva
pararesolver
problemas)
Creatividad Siempre Casi Algunas Raravez | Nunca
(capacidad tiene las siempre veces presenta | presenta
parainnovar) | excelentes | tiene presenta ideas ideas
ideas excelentes ideas
ideas
Realizacion Excelente Buena Razonable Dificultad | Incapaz
(capacidad capacidad capacidad capacidad para de
para hacer) realizar realizar
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de de de

realizacion realizacion realizacion

Fuente: Chiavenato Idalberto, Gestion del Talento Humano, tercera edicién, pag. 255

Dichos pardmetros y factores de evaluacibn deben ser analizados con
anterioridad, tomando en cuenta varios aspectos que son fundamentales, la
participacion del encargado de evaluacién, debe contar con el apoyo y
participacion del jefe inmediato del puesto evaluado para que sea lo mas real y
objetivamente posible para poder brindar resultados reales del desempefio

evaluado.

Al implementar este método permitira a la organizacion contar con una herramienta
formal de evaluacion la cual brindara informacién cualitativa y cuantitativa sobre el
desempeiio laboral de los colaboradores, reflejando fortalezas y debilidades para
tomar acciones que mejoren el desempeio laboral, brindando una

retroalimentacion objetiva.

Es indispensable mostrarle al colaborador como considera la organizacion su
trabajo, pues es necesario recibir retroalimentacion sobre su desempefio laboral y

asi poder corregir sus debilidades con ayuda propia y de la organizacion.

o Ventajas y desventajas de los métodos tradicionales de evaluacion del
desempefio

Los diferentes métodos tradicionales tienen sus ventajas y desventajas, entre las
ventajas esta la mejora del desempefio, mediante la retroalimentacion, pueden
ayudar a determinar quiénes merecen recibir aumentos, también ayudan a tomar
decisiones sobre necesidades de capacitacion y desarrollo, etc. Entre las
desventajas estan que requieren mucho tiempo para su elaboracién y que es

necesaria la capacitacion al personal encargado de la evaluacion. En los anexos,
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se detallara a profundidad los pros y contras de los métodos tradicionales de

evaluacion del desempefio.

o Métodos modernos de evaluacion del desempefio

Estos métodos se caracterizan por una posicion nueva que incluye la
autoevaluacion y la autodireccidon de las personas, aqui el trabajador tiene una
mayor participacion en su propia planificacion de desarrollo personal, tiene
enfoque en el futuro y una mejora continua del desempefio, entre estos
encontramos la evaluacion participativa por objetivos, evaluacion 90°, evaluacion
180°, evaluacion 360°, para efectos de la presente propuesta se enfocara en la
evaluacion 270°.

o Evaluacion 270°
La metodologia a utilizar en esta presente investigacion es la 270°, “lo valoran el
jefe (a), los comparfieros (as) de trabajo o equipo de trabajo del evaluado, el propio

evaluado (a) y los colaboradores”. (8: sp)

A través de este proceso se busca que el equipo de trabajo pueda expresar su
punto de vista de forma cdmoda, para los gerentes conocer la opinion que tienen
sus colaboradores de sus mandos medios ayudara a potenciar los estilos de
liderazgo que mas éxito tienen y detectar problemas sin que estos se queden

estancados en el nivel de supervision.

Con la evaluacién se desea dar a los empleados un enfoque de su desempefio lo
mas adecuado posible, al obtener aportes desde todos los angulos: supervisores,
compafieros y subordinados. El proposito de aplicarlo es darle al colaborar una
retroalimentacion necesaria con el fin que se puedan tomar las medidas
necesarias para mejorar su desempefio, su comportamiento o ambos y dar a los

gerentes informacidn necesaria para la toma de decisiones. Entre las ventajas de
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utilizar una evaluacién 270° tenemos que el sistema es mas amplio y permite
recolectar informacién de la persona desde varias perspectivas, la informacion es
mas precisa se pueden reducir sesgos, prejuicios y la retroalimentacion de los

compafieros puede incentivar al desarrollo del colaborador.

Tomar en cuenta que con este sistema algunas personas pueden tratar de ayudar
o perjudicar a un colaborador al calificarlo bien o mal, quiza los miembros del
equipo busquen ayudarse dandose calificaciones elevadas, pero acd los

supervisores deber revisar las respuestas que no sean validas.

ESQUEMA 3
NUMERO DE GRADOS Y ROL DEL EVALUADOR

jefe inmediato
90°

180" Colegas Eva I ua d 0 360° Clientes

270°
SUBALTERNOS

Fuente: elaboracién propia, noviembre 2017

A continuacién, una breve explicacion de los distintos métodos de evaluaciones
del desempefio modernos.

e “90° si una persona solo le evaluara su superior inmediato.
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e 180° si ademas le evaluaran sus colegas.
e 270° si ademas le evaluaran sus subalternos.
e 360° si ademas de todos los anteriores le evaluaran también sus clientes

internos y externos”. (7: sp)

o Etapas propuestas para el nuevo sistema de evaluacion del
desempefio
Por medio de estas etapas se pretende llevar a cabo el proceso de evaluacion del

desempefio para una mejor comprension de la organizacion y los colaboradores.

o Etapade planificacién
Corresponde a la primera etapa del proceso y es la base principal que guia la
realizacion del sistema, en esta etapa se proporcionan las herramientas
necesarias para aplicar la evaluacion, se debe decidir la poblacion a evaluar, que
medir, como medir, debiendo de tener un grado de coherencia. En este proceso
se debe involucrar a todos y cada uno de los aspectos relacionados, pues una
planificacion debe involucrar a todos y cada uno de los aspectos relacionados,
pues una planificacion es un proceso a través del cual se conoce como, quien y
cuando se ejecutaran los planes. Esta etapa esta conformada por las metas,
politicas, responsables, proceso de la evaluacion del desempefio, calendarizacion

y concientizacion.

a. Metas: son los resultados deseados a través de la evaluacion del
desemperio, son pequefios objetivos que la organizacion debe plantearse
para llegar a un objetivo final.

b. Politicas: son un conjunto de directrices y reglas basicas que regiran el
sistema de evaluacion del desempefio.

c. Responsables: son las personas que participaran en el sistema de

evaluacion del desempefio.
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d. Proceso de la evaluacion del desempefio: son los procesos generales
gue se deben seguir para la 6ptima realizacién de cada etapa que regira el
sistema de evaluacion del desempefio.

e. Calendarizacion: se estima el tiempo necesario para llevar acabo todo el
proceso de la evaluacion del desempefio.

f. Concientizacion: accion y efecto de crear conciencia de un asunto
determinador, mostrar la verdad a través del dialogo y hacer reflexionar
sobre un asunto concreto, para crear conciencia en la persona se
implementara la gestion del cambio de Kurt Lewin, quien propuso un modelo

de gestion del cambio en tres fases:

GRAFICA 2
GESTION DEL CAMBIO, KURT LEWIN

. . se pretende que se Se completa
Objetivo: surja reconozca el cuando los
la motivacion P"Jlb'ef_"a Vlse individios
. - seleccione la Py
Descongelamiento: ) para crear solucion que mejor palftl(:lpan Yy
cierta clase de convenga entre un entienden la
cambio IE"JPO de necesidad del
alternativas Cambio
Objetivo: se seleccionan los
objetivos

desplazar un
nuevo nivel de
El desplazamiento conducta, el
cambio real se
produce en esta
fase

Objetivo:
Creary
El recongelamiento estabilizar
nuevos
cambios

Cuando los individuos
cuentan con
suficiente informacion
para aclarar e
identificar el
problema

Esta fase ayuda
a que la gerencia
incorpore su
nuevo punto de
vista.

progresivamente, se
definen etapas,
metas, metodos,
tiempos y criterios de
evaluacion,
responsabilidades y
compromisos

Se crean las
condiciones y las
garantias
necesarias para
asegurar que los
cambios logrados
no desaparezcan.

Fuente: Elaboracién propia, noviembre 2017. Con base a informaciéon consultada en la
pagina web: Mengibar Torres, M., Del Rio Urenda, S., Terol Fernandez, F.J., Gestion del
Cambiohttp://www.ucipfg.com/Repositorio/MSCG/MSCG-15/UNIDADESAPRENDIZAJE/
UNIDADO3 / 06.pdf.
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o Etapade disefio
Luego de haber planificado los aspectos principales, se es necesario realizar el
disefio del sistema de evaluacién este tiene como fin la construccion total del
sistema que se desea aplicar, es necesario considerar la cultura organizacional, el
descriptor de puestos y los planes de trabajo establecidos para la organizacion y
esta conformado por el método de evaluacion a utilizar, factores a emplear,

criterios, escalas de calificacion y la boleta a emplear.

a. Método a emplear: método es el camino més adecuado para llegar a un
fin, en esta etapa se debe detallar el o los métodos a utilizar en el sistema
de evaluacion del desempefio.

b. Factores a emplear: los factores son todas aquellas caracteristicas a
evaluar, tanto por el superior inmediato, colaborador, subordinado y el
evaluado como los indicadores pre establecidos, para tener una valoracion
objetiva y confiable.

c. Criterios y escalas de calificacion: los criterios son las calificaciones que
sirven para valorar cuantitativamente el rendimiento de los factores o
enunciados destacables y las escalas de calificacion son un conjunto de
caracteristicas o comportamientos a evaluar.

d. Boleta a emplear: es un documento en donde se colocan los factores y

criterios a evaluar en el sistema de evaluacion del desempefio.

o Etapade ejecucion
Luego de conocer la planificacién del proceso y luego de que se ha disefiado el
sistema con el cual se realizara la evaluacion en la organizacion, se esta en
condiciones de implementarlo. En esta etapa se identificaran aquellos aspectos
principales que se deben considerar a la hora de implementar el sistema disefiado,
sin embargo, antes de comenzar a utilizarlos es importante que la organizacion
informe a los colaboradores sobre el sistema que se va a utilizar, principalmente a

gue se va a evaluar, de modo que ambas partes concuerden, esta conformado por

-26-



la aplicacion, tabulacion y registro, analisis de datos, entrevista de retro-
alimentacion el objetivo de esta entrevista es proporcionar comunicacion y
retroalimentacion al empleado respecto a los resultados obtenidos en el Ultimo

periodo de evaluacién y plan de mejora.

a. Aplicacion: en este apartado se procede con la aplicacion del nuevo
sistema de evaluacion, una vez que todos conocen el proceso de
evaluacion, se esta en las condiciones de que los participantes utilicen y
apliguen la evaluacion.

b. Tabulacion y registro: se registran los resultados obtenidos de las
diferentes evaluaciones para el analisis respectivo.

c. Analisis de datos: proceso que consiste en inspeccionar y analizar esto
con el fin de resaltar informacion til para su andlisis y proceder a realizar
planes de accién a través de estos resultados.

d. Entrevistade retroalimentacion: Es uno de los procesos mas importantes
en la evaluacion del desempefio debido a que brinda la oportunidad de
orientar para alcanzar los objetivos, con esta entrevista se busca proponer
acciones necesarias y motivadoras que permitan al colaborador mejorar su
desempeiio y animarlo cuando los resultados sean satisfactorios.

e. Plan de mejora: son conjuntos de medidas que toman en una organizacion

para mejorar el rendimiento del colaborador.

o Etapade Monitoreo
Luego de haber realizado la evaluacion formal a través del método seleccionado
por la empresa, aca se procede a darle seguimiento a los planes de mejora
establecidos en la etapa de ejecucion sobre todos de aquellos colaboradores que
han presentado debilidades en los aspectos evaluados y que por ende necesitan
acciones correctivas y /o preventivas para evitar que los objetivos en comun entre
la organizacién y el empleado pierda su direccién, esta conformado por el
seguimiento al plan de mejora, informe del plan de mejora y actualizacién del
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sistema. Este proceso busca brindar seguimiento a cada una de las actividades
planificadas con determinado fin, es un proceso de evaluacion de las acciones de
mejora de un plan de accion. Dicho seguimiento estd conformado por los
propdsitos del seguimiento al plan de mejora, condiciones previas al proceso de

seguimiento, descripcion del seguimiento y responsables del proceso.

a. Seguimiento al plan de mejora: se espera que luego de establecer los
planes de mejora se les dé un seguimiento a manera de que sean los
adecuados para el mejoramiento del desempefio de los colaboradores.

b. Informe del plan de mejora: herramienta practica donde se debe rendir
cuenta detallada de las acciones a seguir en la parte final del sistema de
evaluacion del desempefio.

c. Actualizacion del sistema: se debe tener una actualizacion constante
del sistema de evaluacion del desempefio con el fin de que cumpla con
los requisitos necesarios para una adecuada evaluacion. Se debe tener
aporte de las personas que forman parte del sistema pues son los que

relacionan el proceso y participan en la evaluacion.
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CAPITULOII
SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO
PARA EL PERSONAL DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIOS DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

En este capitulo se describe la situacion actual de la empresa objeto de
investigacion respecto al proceso que utiliza para evaluar el desempefio del
personal. Se presenta la metodologia de la investigacion, antecedentes de la
organizacion, asi como los resultados de la investigacion de campo, que fueron

analizados para la realizacion del diagndstico.

2.1 Metodologia de la investigacion

Para obtener la informacion se tomé en cuenta una muestra de 86 trabajadores
pertenecientes al area de digitalizacion, de la empresa que se dedica a brindar
servicios de tecnologia en las areas de clasificacion, produccién y control de

calidad.

Para la siguiente investigacion se aplicd el método cientifico en tres fases, la
indagadora que se utilizd en los procesos de recoleccion de informacién a través
de fuentes primarias encuestando a colaboradores del area de produccion (jefe de
producciéon, jefe de calidad, supervisores, clasificadores, digitadores vy
verificadores), y se entrevistd al gerente de produccién el cual es el encargado de
evaluar al personal, asi mismo se utiliz6 fuentes secundarias recolectando
informacién de libros y documentos sobre la evaluacion del desempefio. En la fase
demostrativa, se dio respuesta a la hipdtesis planteada, evidenciando los datos
recolectados sobre la evaluacion del desempefio y la fase expositiva, fue plasmada

en este informe final. Asi también se usé el método deductivo-inductivo.



Las técnicas de investigacion que se utilizaron fueron la observacion, entrevista y
encuesta, muestreo y la investigacién bibliogréafica, asi mismo, se utiliz6 una guia
de observacion, una guia de entrevista, boleta de encuesta, cuadros estadisticos
y fichas bibliogréaficas, con el objetivo de recolectar toda la informacién necesaria
gue permitio tener un panorama mas claro de la situacion en la empresa
relacionado a la forma o método utilizado para evaluar el desempefio del personal
y si este es objetivo. En la técnica de observacion, se verifico la forma de trabajar
de los colaboradores, en la entrevista se converso con la gerente de produccion,
quien es la encargada de evaluar al personal, con el objetivo de obtener
informacion necesaria y confiable; se utilizd la encuesta a través de una boleta de
encuesta conformado por 20 preguntas con el fin de obtener toda la informacion
necesaria del punto de vista de los colaboradores a cerca del sistema de
evaluacion del desempefio. La encuesta se realizO de manera presencial,
distribuyendo el documento impreso a los colaboradores del area segun la

poblacién objeto de investigacién, quienes la contestaron de manera individual.

A continuacion, se detalla como se aplicaron los instrumentos.

CUADRO 3
APLICACION DE INSTRUMENTOS AL PERSONAL DE DIGITALIZACION DE
UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA,
UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Puesto Instrumento Utilizado | Cantidad
Gerente de Produccién Guia de entrevista 1
Jefe de Produccion Cuestionario 1
Jefe de Control de Calidad Cuestionario 1
Supervisor de Produccién Cuestionario 4
Supervisor de Clasificador Cuestionario 1
Digitadores de Produccion Cuestionario 47
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Digitadores de Clasificacion Cuestionario 10
Supervisor Verificacion Cuestionario 1
Supervisor de Validacion Cuestionario 1
Digitadores de Verificacion Cuestionario 10
Digitadores de Validacion Cuestionario 10

Fuente: investigacién de campo, noviembre afio 2017

Las técnicas junto con los instrumentos permitieron el acercamiento a la realidad
gque esta prevaleciendo en la empresa objeto de investigacién, facilitaron la
recopilacion, el registro de la informacion y cabe mencionar que se utilizé una guia
para entrevista a la gerente de produccion, por ser la encargada de realizar el
proceso de evaluar al personal y con ello identificar el desarrollo actual de dicho
proceso, la guia se realiz6 de forma dirigida con una metodologia de preguntas
abiertas lo que favorecidé la recopilaciéon de la informacién que era de interés para

la investigacion.

2.2 Antecedentes de la empresa
Los antecedentes de la organizacion fueron proporcionados por el gerente de

proyecto a través de una presentacion y se obtuvo la siguiente informacion.

La organizacion abre sus puertas en la ciudad de Guatemala en el afio dos mil
tres, contando con quince afios de experiencia en consultoria y servicios
relacionados con la tecnologia de la informacion. Se han caracterizado por aplicar
metodologia probada a nivel mundial, apoyandose en consultores certificados y
con alta experiencia. A lo largo de este tiempo se han dedicado a realizar
planeaciones estratégicas, reingenierias de procesos, desarrollo de software
especifico, formulacion y evaluacion de proyectos. Entre las experiencias que han

obtenido se encuentran el disefio, desarrollo e implementacion de:
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e Un sistema integrado en aulas multimedia para apoyo en la gestion del
proceso de aprendizaje/ensefianza de educacion superior.

e Un sistema integrado de audio, votacion, proyeccién y mobiliario para el
consejo superior universitario.

e Un sistema interactivo de mensajes instantaneos de clientes en
restaurantes con sistemas de video.

e El disefio y fabricacion de un control de monitoreo satelital para la toma de
datos y transmision a oficinas centrales.

A partir del afio dos mil catorce, se realiz6 un cambio importante dentro de la
organizacion, tomando la decision de enfocarse exclusivamente al servicio de
digitacion de imagenes digitales hacia una base de datos. Actualmente la empresa
esta conformada por 150 personas, distribuida en 15 puestos de trabajo, en los
departamentos de produccién, control de calidad, cuenta clave y administracion.
La organizacion cuenta con el personal capacitado contando con amplia

experiencia en el campo en relacién a los afos laborados en la empresa.

Con base a informacion proporcionada por la empresa objeto de investigacion, se
da a conocer la misién y vision de la empresa, asi como la estructura

organizacional.

2.2.1 Filosofia empresarial

Los elementos de la planeacion que utiliza la organizacién, segun la informacién
proporcionada por el gerente de proyecto, se limita a una presentacion que
realizan cuando ingresa personal nuevo la cual no esta socializada para que los
colaboradores tengan claro cuél es la mision y la vision por la que estan en la

empresa. A continuacién, se detalla la informacién proporcionada.
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2.2.1.1 Misién
“‘Apoyar a nuestros clientes en el logro de sus objetivos estratégicos, brindando
soluciones de alta tecnologia, permitiendo contar con informacion exacta y

oportuna para la toma de decisiones”

La mision anterior se analiza con base en los lineamientos del marco tedérico lo
cual se ve en el siguiente cuadro.
CUADRO 4
ANALISIS DE LA MISION ACTUAL DE LA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR
SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE

GUATEMALA.
¢ Quiénes Somos? X No responde a esta pregunta
¢Qué hacemos? Apoyar a nuestros clientes en el logro de sus

objetivos estratégicos, brindando soluciones de

alta tecnologia.

¢Paraquién lo hacemos? | X No responde a esta pregunta

¢,Como lo hacemos? X No responde a esta pregunta

Fuente: elaboracion propia, noviembre 2017

La misién no cumple las caracteristicas suficientes ya que las respuestas a estas

interrogantes condicionan el presente y futuro de la organizacion.

a. Vision
“Ser una empresa lider en la region que brinde servicios de alta tecnologia a

nuestros clientes para el logro de sus objetivos”.

En la vision de la empresa se ve reflejado que desea que el cliente logre sus

objetivos, pero la organizacion no tiene claro los objetivos organizacionales a los
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cuales quiere llegar, por eso es necesario reestructurar la mision y vision de la

empresa, para saber cuéles son sus metas.

b. Valores

No fue proporcionada informacion de que la organizacion cuente con valores; esto
afecta de forma directa las relaciones interpersonales entre patrono y empleado,
demostrando la falta de interés en el personal de su organizacién debido a que lo
enfocan mas como un medio de produccion. Se debe tomar en cuenta que si la
empresa no establece valores no puede orientar la forma de actuar de los
colaboradores y no permite alinear percepciones ni formas de trabajo entre el

equipo.

2.2.1.2 Metas

La organizacion no cuenta con metas por tal motivo sus colaboradores no saben
cuales son los propésitos a alcanzar y por qué esta en la organizacion ya que
establecer metas es crucial para desarrollar estrategias y sobre todo para lograr
los objetivos de crecimiento dentro de la organizacién, medir los avances y

resultados que se han obtenido.

2.2.1.3 Politicas
La empresa de servicios relacionados con la tecnologia, no cuenta con politicas
debido a esto los colaboradores no tienen claro las directrices que establecen las

normas, procedimientos y comportamiento dentro de la organizacion.

2.2.1.4 Andlisis de la filosofia organizacional

La mision y visién no cumplen las caracteristicas necesarias y al ho contar con
valores el personal no tiene claro el fin que quieren alcanzar lo cual afecta el
desempefio esperando por el colaborador ademas que las personas no tienen
claro del por qué esta en la organizacién y a donde quiere llegar. Otro tema
importante es que al no contar con metas institucionales tampoco se puede brindar
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una meta individual clara a cada colaborador; por ende, la empresa objeto de
investigacion tiene carencias en especificar qué debe hacer cada persona y cémo,
esto repercute en la evaluacion del desempefio porque se trabaja solo desde el

punto de vista de produccion.

2.2.2 Estructura organizacional
A continuacién, se muestra como esta conformada en la actualidad la organizacién

segun informacion proporcionada por el gerente del proyecto.
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2.2.2.1 Analisis del organigrama

El organigrama de la empresa es de caracter formal, por su presentacién de tipo
vertical, con 3 niveles jerarquicos, se considera mediana, del giro de servicios, por
su contenido es integral, segun el gerente de proyecto cada colaborador conoce
la linea de mando, asi como sus funciones. Como se puede observar la
organizacion no tiene claro el manejo de puestos y areas de trabajo debido a que
los mezcla en su organigrama lo cual repercute de manera negativa en que el
personal no tiene claro quién es su jefe, de quién se debe seguir instrucciones y

por ende afecta la forma de evaluar el desempefio.

2.3 Situacion actual del sistema de evaluaciéon del desempefio para el
personal de digitalizacion de una empresa dedicada a brindar servicio de
tecnologia

A continuacion, se muestra la perspectiva en primer lugar de la gerente de
produccién quien es la persona que toma la decisién final sobre los pagos o
movimientos de personal segun los datos que el jefe de calidad y el de produccién
le presentan sobre la evaluacion de desempefio que ellos realizan; informacion
recabada a través de una entrevista estructurada. En segundo lugar, el punto de
vista de los colaboradores acerca del método de evaluacion utilizado en la

actualidad, informacion obtenida a través de una encuesta.

2.3.1 Perspectiva de la gerente de produccion sobre la evaluacion del
desempeiio

Segun lo expuesto porla gerente de produccion, la empresa realiza una evaluacién
del desempefio solo las areas de produccion y control de calidad evaltan por lo
general la produccion y calidad de su trabajo, la empresa no cuenta con un
departamento de recursos humanos, el reclutamiento y seleccion del personal se
hace a través de una subcontratacion, por lo tanto no tienen una relacion directa

con el personal.
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La gerente también indico que el proceso de evaluacién que es utilizado esta
basado en la produccion del colaborador a través de una meta semanal y la calidad
se basa en elegir al azar ocho imagenes de la producciéon de la semana y si tres
tienen error se dewvuelve toda la produccion para su respectiva revision y
reproceso. Sin embargo, la empresa no cuenta con un sistema de calidad
certificado, por lo cual se desconoce si esta metodologia corresponde o no a los
estandares internacionales de calidad; ademas cabe mencionar que la forma de
evaluar responde al criterio del encargado de produccion, para mayor comprension
del mismo se puede observar en el area de anexos el detalle de todo el proceso

interno de la empresa.

A través de la entrevista a la gerente de produccion se pudo establecer las
caracteristicas y los hallazgos en su proceso de evaluacion actual, desde su

perspectiva, lo cual se presentan a continuacion:

e La evaluacién de las personas es realizada solo por el departamento
operativo, no existe un area de recursos humanos, el reclutamiento y
seleccién de personal es a través de un outsorcing.

e La evaluacion de las personas solo se limita a su produccion, es decir que
esta basada en una meta semanal y/o la calidad de lo producido.

e Se cree que los colaboradores tienen una idea de la forma en que evalian
su trabajo, ya que califican tres datos ingresados por ellos de las imagenes.

e Los participantes en el proceso de evaluacion son: jefe de produccion, jefe
de control de calidad y verificadores de calidad; la gerente de produccion es
la que toma decisiones a través de los resultados.

e La direccion general con aporte de gerencia de produccion, son los que

definen los factores y las escalas de evaluacion del personal.
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La gerente de produccion indicé que el principal responsable de su
evaluacion es el trabajador, pero se asume que la evaluacion que se realiza
contiene factores y escalas objetivas relacionadas con el trabajo diario

La gerente de produccion considera que existen elementos que estan
afectando y obstaculizando la forma de evaluar el desempefio, tales como
el sistema ya que tiene debilidades (el sistema no esta al 100% de las
necesidades que se requieren para digitar la informacién, se queda sin
funcionar constantemente) y el salario de los colaboradores a través de los
resultados a sufrido cambios por ende la actitud de las personas no ha sido
la esperada.

No existe una boleta de evaluacion del desempefio del personal, la
empresa posee un sistema informéatico de evaluacion, el cual al azar se
escogen 8 imagenes de las procesadas en la semana, para luego verificar
una por una la calidad de lo digitado, si existen tres imagenes malas, se
dewvuelve todala produccién de la semana para ser reprocesada obteniendo
un puntaje fijo del 25 por ciento, y si no hay ni una imagen mala esa semana
se obtiene una nota de calidad valorada en un 40%, luego se suma la nota
de produccién 60% (la cual se obtiene de acuerdo a lo producido sobre la
meta), a las cuatro semanas se saca una nota total (promediando el
resultado de las cuatro semanas) y sobre esto se toman decisiones
salariales y de movimientos de personal.

La gerente de produccion también indico que la forma de evaluar a
beneficiado en que el trabajo de los colaboradores es de mejor calidad y se
ha logrado que no se devuelvan lotes completos para reprocesar. Sin
embargo, esto afectd la produccion porque el personal no llegaba a las
metas propuestas debido a que su concentracion se enfocaba mas en

calidad para no tener errores en las digitalizaciones.
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La forma de comunicar a los colaboradores el desempefio que esperan de
ellos, consiste en realizar una reunion con jefes de turnos semanalmente,
para observar como van las metas de produccion y qué se espera de ellos.
La manera de comunicar los resultados obtenidos de los empleados
depende del jefe de produccion, él se lo traslada a los supervisores para
que ellos se lo indiquen a sus colaboradores a cargo y en otros casos el
mismo jefe se lo transmite y les muestran sus notas.

La documentacibn semanal y mensual sobre produccion de los
colaboradores esta archivada en un sistema.

A partir del mes de junio se ha comenzado a implementar capacitaciones a
los colaboradores sobre los criterios para digitar la informacion, se espera
realizar una capacitacion cada mes.

La gerente considera que la forma de evaluar muestra resultados objetivos
y reales.

Las decisiones a tomar a través de los resultados obtenidos por los
colaboradores son la rotacion del personal, tanto para despidos como
cambio entre las lineas de trabajo y el apoyo directo para que puedan subir
su produccion.

La gerente de produccion también indico que los factores de evaluacion del
desempeiio de las personas que son utlizados en el proceso estan
directamente relacionados con las actividades que realiza el personal.

La gerente de produccion afirmdé que existen procesos de revision y
actualizacion del método de evaluacion, también manuales de
procedimientos donde describen las funciones de cada puesto y un manual
del procedimiento de cémo es evaluado cada colaborador; sin embargo no

se tuvo acceso a dicha informacion.



Después de obtener las respuestas de la gerente de producciéon de acuerdo a la
forma de evaluar y el método utilizado, se procede a realizar un analisis de la

informacion proporcionada desde su perspectiva.

2.3.1.1 Analisis de la perspectiva de la gerente de produccion

Segun lo expuesto por la gerente de produccién se pudo determinar que en efecto,
no existe un departamento de recursos humanos 0 una persona externa que
realice la evaluacion; el desempefio del personal solo se determina por la
produccién, no existe un programa de evaluacién del desempefio ni un proceso
formal o un documento eficiente que integre todos los elementos necesarios y que
a la vez esté orientado a la obtencién y mantenimiento de resultados objetivos y
satisfactorios; el hecho que no existe una boleta de evaluacion repercute en que
el personal desconoce los pardmetros con los que evallan sus actividades a
realizar, los procedimientos, el objetivo de la prueba, sus responsabilidades, el
beneficio e importancia de la evaluacién y los cursos de accion derivado de los

resultados.

Los problemas encontrados han provocado que la actual forma de evaluar sea un
proceso complicado y es percibido como una situacién de recompensa, pero los
colaboradores lo ven como un castigo ya que no orienta las acciones del personal
al logro de los objetivos. La evaluacion del desempefio la realiza el jefe de
produccién, jefe de calidad y verificadores, dejando fuera a los empleados
evaluados y la que toma las decisiones y verifica los resultados proporcionada por

los jefes es la gerente de produccion.

Los empleados evaluados no participan en la definicion de factores y escalas de
evaluacion, este proceso estd a cargo de direccion general con aportes de
gerencia de produccion, esto genera problemas con los criterios de evaluacion,
ya que los colaboradores los perciben como subjetivos y poco realistas, también
consideran que los factores evaluados no estan relacionados con el trabajo diario
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y el esfuerzo que ponen por realizar de mejor manera el trabajo, debido a que
algunos desconocen la forma de evaluacion y existe un desacuerdo entre el

evaluador vy el evaluado.

La comunicacién entorno al proceso de evaluacion el desempefio y los resultados
gue esperan de ellos se da de una forma deficiente, por ende los colaboradores
no toman interés por la evaluacion del desempefio y al no existir una comunicaciéon
efectiva en cuanto a las expectativas del desempefio de los empleados, resulta
complicado que los colaboradores se puedan enfocar en obtener buenos
resultados en las pruebas de evaluacion, ademas debido a que los encargados de
informar a los empleados de los resultados obtenidos no lo realizan o solo se lo
indican a algunas personas, provoca que €stos estén anuentes a repetir y cometer
los mismos errores o desviarse en las metas. La empresa no tiene definidos cursos
de accion orientados a la obtencion de resultados satisfactorios, unicamente
utilizan la evaluacion del desempefio con el fin de fundamentar decisiones de
rotacion de personal por lineas de trabajo, despidos y bonos que casi no son

realizados debido a que poco personal alcanza la meta de produccién y calidad.

Al no contar la organizaciéon con cursos de accion ante los resultados de las
evaluaciones, dejan a un lado los beneficios potenciales que ofrece una evaluacion
del desempefio, entre los que se pueden mencionar: adecuacion del individuo al
cargo, necesidades de capacitacion, potencialidad de desarrollo del personal,
mayor productividad, traslado de departamentos, promociones, mejoramiento de

relaciones humanas, etc.

Sin embargo, este proceso de evaluacién no es funcional ya que no contribuye
como medio eficaz para servir como instrumento de motivacion solo de valoraciéon
cuantitativa, no ayuda a abordar problemas de relaciones interpersonales ni
mejoras en el clima organizacional, no permite el didlogo constante entre el
evaluador y el evaluado para comunicarle los resultados obtenidos y las acciones

-42-



a seqguir para un futuro. La calidad no solo debe enfocarse a lo que produce, debe
estar unida al desarrollo de las personas con la empresa por lo cual los estandares
de evaluacion deben estar fundamentados en informacion del puesto de trabajo,
ademas la metodologia no es la adecuada debido a que no esté orientada a medir

el desempefio de los colaboradores de una forma obijetiva.

El método utilizado actualmente en la organizacion es solo basado en la
produccion del personal, las escalas de evaluacion y los parametros son definidos
por gerencia general con ayuda de la gerente de produccién sin contar con la
participacion de los colaboradores, esto no coincide con el método de evaluacién
por objetivos debido a que se requiere participacion del empleado y €l en lo Unico

gue participa es en su evaluacion.

2.3.2 Perspectiva de los colaboradores sobre la evaluacion del desempefio

Se realizd una encuesta a 86 colaboradores de digitalizacion incluyendo a jefe de
produccién, jefe de calidad y supervisores; esto debido a que ellos también fungian
como digitalizadores y eran evaluados como responsables de su equipo de trabajo.
Dicha encuesta se enfoco en investigar el conocimiento que los colaboradores
tienen sobre el método de evaluacién del desempefio que utiliza la empresa de
servicios relacionados con la tecnologia actualmente y como esa forma de medir

repercute en la gestion del recurso humano y en la administracion del mismo.

2.3.2.1 Conocimiento de las personas que evalluan el desempefio

El principal interesado en la evaluacién del desempefio es el colaborador, pero
también la organizacion. Las personas que realizan el proceso de evaluacion
actualmente son el jefe de produccidn, jefe de calidad y verificadores de calidad, y
la que toma las decisiones a través de estos resultados es la gerente de
produccién, la gréfica siguiente muestra los resultados del conocimiento de las

personas acerca de quién evalla el desempefio.
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GRAFICA 4
CONOCIMIENTO SOBRE QUIEN EVALUA EL DESEMPENO SEGUN LOS 86
COLABORADORES DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA
ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

34
29
16
I [ |
Altos mandos Mandos Mandos bajos No evaltan Otros

medios

Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017

El personal tiene poco conocimiento acera de las personas que participan en la
evaluacion del desempefio, esto evidencia que los trabajadores tienen acceso
limitado a la informacion relacionada con la evaluacién y como consecuencia el
personal pierde el interés en el proceso de evaluacion dado que no tiene claro

quién toma las decisiones a través de los resultados obtenidos.

Entre los efectos que se presentan al desconocer quién evalla a los colaboradores
se puede encontrar distanciamientos, ya sea por sentimiento de explotacion o
indiferencia, conflicto por resultados malentendidos, choque de intereses o pocas
muestras de aprecio. Falta de comunicacion sobre los resultados y elementos a

ser evaluados.

2.3.2.2 Proceso de evaluacién del desempefio
En la empresa de servicios relacionados con la tecnologia, la calificacion de los
empleados es realizada de forma semanal tanto de produccién como calidad, no

existe una boleta de evaluacién del desempefio del personal, como se menciond
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anteriormente la organizacion posee un sistema informatico de medicion, el cual
al azar se escogen 8 imagenes de las procesadas en la semana, para luego
verificar una por una la calidad de lo digitado. En la grafica siguiente se muestras

los resultados objetivos de los colaboradores.

GRAFICA 5
CONOCIMIENTO ACERCA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO SEGUN 86 COLABORADORES DEL AREA DE
DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

32
30
22
2 I
|

Exactamentelo Lo conocen Solo conocen Nolo conocen
conocen bien unaparte

Fuente: investigacion de campo, noviembre 2017

El principal hallazgo es que el proceso de evaluacion del desempefio no es
conocido por todos los empleados y esto limita a realizar la evaluacion de forma
correcta; el hecho de que 84 de las personas indicaron desconocer a cabalidad o
incluso por completo el proceso esto puede ocasionar que el personal se sienta
poco identificado y comprometido con el mismo y podrian considerar que la forma
de evaluarlos no sea una actividad que se valore dentro de la organizacién, como
consecuencia se pueda creer que sea una actividad que se desarrolle solo para
tomar decisiones de movimientos de personal, lo cual al analizarse con lo indicado

por la gerente de produccién se confirma que en estos momentos dicha evaluacion
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se usa solo para estos elementos y no tienen ningln enfoque integral de todos los
elementos que representan el buen desempefio del personal para tomar

decisiones como capacitar al personal, asensos, etc.

2.3.2.3 Frecuencia de la evaluacion del desempefio

Toda persona necesita recibir realimentacion sobre el desempefio dentro de la
organizacion, para conocer como ejerce su trabajo y para hacer las correcciones
correspondientes, las evaluaciones informales basadas en el trabajo diario, son

necesarias pero insuficientes.

Es importante resaltar de que la evaluacion se trata de un proceso sistematico y
periddico, se establece de antemano lo que se va a evaluar y de qué manera se
va a realizar y se limita a un periodo de tiempo que normalmente es anual o
semestralmente, a continuacion, se muestra por medio de la siguiente grafica la

prioridad de la organizacion en evaluar a su personal.

GRAFICA 6
FRECUENCIA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO SEGUN 86
COLABORADORES DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA
ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

85

1

Semanal Mensual

Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017

Los datos anteriores demuestran que la mayoria de los colaboradores saben que

semanalmente evaltan su desempefio de acuerdo a la produccion y calidad, para
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luego obtener una nota mensual y sobre esta nota se toman decisiones, como el
bono de productividad, llamadas de atencidon, entre otros, tan solo una persona

indico que es de manera mensual, tal como lo indico la gerente de produccion.

Cabe mencionar que la organizacion no tiene claro el concepto de un sistema de
evaluacion del desempefio, puesto que lo Unico que abarca es la produccién del
personal digitalizador, el objetivo principal de una evaluacién del desempefio es la
de informar a los trabajadores sobre cdmo estadn haciendo su trabajo y lo que se
espera de ellos, reconocer los méritos y resultados positivos obtenidos, corregir
desviaciones y posibles errores tanto de comportamientos como resultados; al
evaluar correctamente el desempefio del trabajador no debe ser considerado un
ejercicio de examen semanal, ni un procedimiento para juzgar o sancionar su
produccién, sino fundamentalmente ayudar, colaborar y mejorar las relaciones

humanas en la empresa y por ende el desempefio de cada colaborador.

2.3.24 Conocimiento de los colaboradores acerca de las escalas y
parametros de evaluacion del desempefio

Las escalas y parametros de evaluacion determinan el bono de productividad a
recibir el colaborador; es decir si la puntuacion de la persona al final del mes es
del 80% al 100% este obtiene el bono de productividad en un 100%, si el punteo
es de 76% a 79% corresponde el 75% del bono, de 61% a 75% es el 60%, de 51%
a 60% es el 40% y de 0% al 50% es del 25%, también con estos resultados toman
decisiones en cuanto llamadas de atencion y movimientos por lineas de trabajo,

entre otros.

La grafica siguiente muestra el conocimiento de los colaboradores acerca de las

escalas y parametros de evaluacion del actual método.
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GRAFICA 7
CONOCIMIENTO DE LAS ESCALAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
SEGUN 86 COLABORADORES DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA
EMPRESA DEDICADA BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN
LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

50

SI

Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017

Los datos anteriores demuestran que la mayoria de personas desconocen la
escala de evaluacion; los que respondieron que si, al consultares cuales eran esos
parametros y escalas no respondieron evidenciando que los colaboradores se
limitan a desempefiar su papel en la evaluacion sin contar con toda la informacion

necesaria para desarrollarlo con éxito.

Por otro lado, al existir desconocimiento de los empleados acerca de las escalas
y parametros de evaluacién podria suscitar que el colaborador no tenga claro el
desempefio que la organizacién espera de él, como tampoco estén contando con
una preparaciéon necesaria para realizarse una autoevaluacién de manera objetiva
y como consecuencia de no participar en la definicién de factores y escalas de
evaluacion, los criterios de evaluacion del desempefio pueden ser percibidos como

inequitativos y poco realistas.



2.3.2.5 Comunicacion del desempeifio que esperan del colaborador y la
comunicacion de los resultados obtenidos de la evaluacion del desempefio

La organizacion muestra deficiencias en el proceso de comunicacion, ya que la
forma en que comunican el desempefio que esperan del colaborador es de forma
verbal a través del supervisor, previo a una reunion de gerencia de produccion con
el jefe de produccion y de calidad y ellos conlos supervisores, en otras ocasiones
es transmitida directamente por jefe de produccién y de control de calidad en una
reunion con el personal donde solo transmiten las metas establecidas y
parametros de calificacion, de igual manera los resultados obtenidos de las
evaluaciones. No existe informacién clara de estos procesos y en la investigacion

de campo se obtuvieron los resultados siguientes.

CUADRO 5
COMUNICACION DEL DESEMPENO ESPERADO Y RESULTADOS
OBTENIDOS SEGUN 86 COLABORADORES DEL AREA DE DIGITALIZACION
DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA,
UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.
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Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017
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La forma en que les comunican los resultados a los colaboradores de su
rendimiento dentro de la empresa, segun los trabajadores en su mayoria es de
forma verbal a través de wuna reunion con su supervisor el cual le indica el
porcentaje de produccion y calidad obtenido a la semana y al mes para saber cudl
es la nota total y de eso depende el pago mensual, el resto indicé tener reunidén
con el jefe de produccion, otros con jefe de calidad, algunos indicaron que es de
forma escrita colocando en una hoja en el comedor de la empresa, el resto indico
no tener conocimiento de los resultados de su evaluacion. En las reuniones solo
les informan los resultados obtenidos y no los discuten, si alguien quiere observar
sus errores debe hablar con su supervisor, pero muchos optan por no hacerlo

debido a que tendran que parar produccion y eso los atrasaria.

Como se puede observar existe una deficiencia en la comunicacion con los
colaboradores ya que no se cuenta con un método adecuado para comunicar
resultados obtenidos ni esperadosy esto puede provocar que los empleados estén
desinformados y no muestren interés por la evaluacion de su desempefio; al
desconocer el rendimiento esperado los colaborares no se enfocan en obtener

buenos resultados.

2.3.2.6 Percepcion de los colaboradores sobre la forma de evaluar su
desempeio
La gréfica siguiente muestra los resultados sobre si la organizacion escucha el

punto de vista del colaborador acerca de la forma de evaluar su desempeiio.
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GRAFICA 8
ES ESCUCHADO SU PUNTO DE VISTA DE ACUERDO A LA FORMA DE
EVALUAR SU DESEMPENO SEGUN 86 COLABORADORES DEL AREA DE
DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

65

21

SI

Fuente: investigacion de campo, noviembre 2017

Los colaboradores manifestaron sentirse insatisfechos con el actual proceso de
evaluacion, puesto que segun ellos en su mayoria no es escuchado su punto de
vista y los resultados de las evaluaciones no son reflejo fiel del esfuerzo y
desempefio de cada colaborador en sus tareas diarias; ademas consideran que
los factores de evaluacion del desempefio no estan relacionados directamente con
sus tareas diarias, lo cual afecta en forma negativa el nivel de identificacion del

personal con la evaluacion.

2.3.2.7 Comunicacién de los errores cometidos y la forma en que se los
comunican

La comunicacion en la organizacion es deficiente debido a que no se han
establecido canales de comunicacién que ayuden a informar a los empleados sus
errores de una forma adecuada, la forma de comunicar los errores cometidos al
personal ha sido cambiante, el personal indic6 que cuando empezaron a
evaluarlos el departamento de control de calidad era el encargado de mostrarles
sus errores, luego de algunos incidentes lo altos mandos indicaron que estos

fueran comunicados a través del supervisor y eran trasladados solo al personal
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gue caia en reproceso (el que tenia mas de 3 imagenes malas), el personal que

tenia una o dos imagenes no les comunicaban los errores cometidos.

Los datos que se obtuvieron de acuerdo a la encuesta proporcionada por los 86

colaboradores fueron los siguientes.

GRAFICA 9
COMUNICACION DE ERRORES COMETIDOS SEGUN 86 COLABORADORES
DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR
SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA.

11

Si NO

Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017

75 colaboradores indicaron que si les informan de sus errores, las otras personas
respondieron que no, ya que segun ellos no los realizan tan frecuentes, pero es de
suma importancia que todo colaborador los conozca, para evitar que en futuras
ocasiones se vuelvan a cometer. Cabe mencionar que derivado de que solo se
retroalimentan a aquellos que obtienen mas de tres errores de la produccién
evaluada (y este es el porcentaje mas alto), se puede concluir que la mayoria de
colaboradores cometen errores. por eso anteriormente se hizo la observaciéon que
muy poco personal era evaluado de una manera eficiente; esto hace hincapié en
la necesidad de revisar la objetividad y eficiencia del actual método ya que no

cuenta con los requerimientos necesarios para una correcta evaluacion y al no
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contar con un adecuado sistema los recursos no son administrados de manera
correcta, se esta desperdiciando tiempo, el personal esta sufriendo de un mal pago

y por ende los colaboradores demuestra molestias y no se siente motivados.

Se consultd a las 75 personas que indicaron que si se les comunica los errores
cometidos sobre la forma en que les comunican sus resultados y se obtuvo que en
un 7% es de forma amable, el 72% de manera habitual, 14% respetuoso, 5%
desagradable y 2% indicaron de otras formas. Es necesario contar también con un
proceso adecuado de comunicacion eficaz y eficiente debido a que es un proceso
clave de éxito o fracaso en una organizacion, es por eso que el personal se siente
frustrado debido que no se le informa con tiempo para tratar de mejorar su
desempefio y que este no se vea afectado a través de su pago mensual; a su vez
es importante contar con un proceso sistematico para indicar los errores cometidos
por los trabajadores y asi asegurar que el colaborador pueda realizar mejoras en
Su proceso y no cometer los errores en el futuro, ya que estos se ven afectados en

Su pago mensual.

2.3.2.8 Registros de evaluaciones pasadas
En la organizacion no hay un proceso de documentacion formal de registros de
evaluaciones pasadas, existe una base de datos, sin embargo, esta no es utilizada

para evaluar o monitorear el comportamiento de un afio con otro.

Los datos que se obtuvieron de acuerdo a las respuestas de los colaboradores
son:
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GRAFICA 10
REGISTROS DE EVALUACIONES PASADAS SEGUN 86 COLABORADORES
DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR
SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA.

Sl

Fuente: investigacion de campo, noviembre 2017

La gerente de produccién indicé tener los registros de evaluaciones pasadas en
formato semanal y mensual en una base de datos, pero no hay una documentacion
formal de los registros digitados, los empleados evaluados indicaron que no han
recibido instrucciones de documentar los resultados de sus evaluaciones, razén
por la cual son pocos los empleados que si documentan sus evaluaciones para

observar sus progresos.

Es de suma importancia que una organizacion cuente con un proceso de
documentacién y registros de todas las evaluaciones ya que el colaborador puede
observar sus progresos y asi poder retroalimentarse, verificar en qué aspectos ha

fallado y poder realizar planes de accion personales para mejorar su desempefio.



2.3.2.9 Objetividad del sistema de evaluacion del desempefio

Todo personal debe recibir retroalimentacion sobre su desempefio con base en
datos reales para saber como realiza su trabajo y hacer las correcciones
pertinentes, ya que la evaluacion proporciona informacion importante tanto al
colaborador como a la organizacion sobre las percepciones que se tienen del

colaborador, el desempeifio, sus actitudes y las competencias.

GRAFICA 11
OBJETIVIDAD DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, SEGUN 86
COLABORADORES DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA
ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

SI

Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017

50 de los colaboradores consideran que el sistema de evaluacion utilizado por la
organizacion no muestra resultados reales ya que consideran que hay otros
aspectos que deberian ser tomados en cuenta no solo la produccion. Los
empleados se mostraron insatisfechos ya que segun ellos los resultados obtenidos
no son eficientes porque no muestran el fiel esfuerzo y desempefio de cada

empleado en sus tareas diarias.

-55-



2.3.2.10 Decisiones que setoman con baseen los resultados de laevaluacion
del desempeiio

Las evaluaciones del desempefio realizadas por la organizacién son aplicadas a
grandes rasgos y las decisiones que son tomadas a través de los resultados no
son del todo aceptadas por el personal de la empresa, a continuacion, se muestran

los resultados de las decisiones tomadas a través del actual método de evaluacion.

GRAFICA 12
DECISIONES TOMADAS A TRAVES DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
SEGUN 86 COLABORADORES DEL AREA DE DIGITALIZACION DE UNA
EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA
EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.
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Fuente: investigacién de campo, noviembre 2017
La principal mision de la evaluacion del desemperio es aumentar el rendimiento de

los empleados y esto se logra obteniendo informacién sistemética y documentada,

para poder tomar las mejores decisiones.
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Como se puede observar en la grafica anterior la organizaciéon no cuenta con
planes de accibn como consecuencia de los resultados obtenidos de las
evaluaciones, lo cual provoca que el empleado pierda el interés y el compromiso
con la evaluacion de su desempefio al no estar conscientes de lo bueno o malo
que les pueda suceder. Sin importar si tienen resultados satisfactorios o
insatisfechos y al no contar con planes de accion podria haber consecuencias ya
gue no se realizan acciones para atacar las debilidades de los colaboradores y

aprovechar las habilidades de las personas.

Un adecuado sistema de evaluacion permitira a la organizacion poder aumentar la
productividad de los empleados, de tal forma sera posible mejorar, adaptar e
incluso personalizar la manera de gestionar cada departamento, dar seguimiento

certero y oportuno garantizara el crecimiento de la organizacion.

2.4 Analisis de resultados

A continuacion se detalla un andlisis de la investigacion que se realizd en la
empresa de servicios relacionados con la tecnologia acerca del sistema de
evaluacion del desempefio actual a traves de la entrevista y encuesta realizada al
personal de digitalizacion; entre el principal hallazgo es que la forma en la que
evallan se realiza solo enfocada en la produccion, no existe un proceso formal o
sistemético que se adecle a las necesidades de la organizacion es por eso que
se debe implementar un correcto sistema que esté enfocado a medir el rendimiento
de los empleados de una forma objetiva y a la obtencion de resultados
satisfactorios, con el fin de poder definir cursos de accion a seguir dependiendo de

los resultados en las evaluaciones.

La actual forma de evaluar a los colaboradores es un proceso complicado y
frustrante ya que es percibido como una situacion de recompensa o castigo ya que
no orienta las acciones del personal hacia la obtencion de los objetivos, deteriora
el clima laboral porque no existe igualdad entre la compensacion de los empleados
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basados en el desempefio y deteriora sostenidamente la competitividad de la
organizacion, cabe resaltar que los empleados no participan en la definicién de
factores y escalas, por ende, los criterios de evaluacion son percibidos como
subjetivos, inequitativos y no son realistas por lo tanto los colaboradores estan

poco comprometidos e identificados en el proceso.

La comunicacién entorno a la forma de evaluar es deficiente al igual que los
resultados de sus evaluaciones, no se les comunica por ningin medio el
rendimiento que esperan de ellos; la falta de instrucciones acerca del proceso de
evaluacion y el desconocimiento de este provoca que no sea realizado con éxito,
como consecuencia de esta falta de comunicacion los empleados muestran poco
interés y les resulta imposible que estos se puedan enfocar en obtener buenos
resultados, debido a que los colaboradores no reciben la retroalimentacion
oportuna estan anuentes a cometer los mismos errores o desviarse de las metas

sin tener la posibilidad de corregir el curso de sus acciones.

En conclusion, 1) no existe una boleta de evaluacién, 2) el proceso no es conocido
por todos los empleados 3) los colaboradores no comprenden la importancia de la
realizacion de una prueba, 4) los empleados consideran que no son evaluados de
una forma correcta y esto provoca descontento cuando las calificaciones no son
las esperadas, 5) los colaboradores indican que desconocen el rendimiento que
se espera de ellos, los puntos sobre los que seran evaluados y la importancia de

la realizacion de una evaluacion del desempefio.

La empresa no tiene cursos de accion orientados a la obtencion de resultados
satisfactorios, Unicamente utiliza la evaluacion en la produccion para tomar
decisiones en cuanto a aumentos o disminucién de salarios y bonos. Al no contar
con un adecuado sistema de evaluacidén del desempefio se deja por un lado los
beneficios potenciales que puedan ofrecer los resultados de la misma entre los
gue se estan:
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Adecuacion del individuo al cargo.

Determinacién de necesidades de capacitacion.

Potencialidad de desarrollo de empleados.

Promociones.

Mejoramiento de relaciones humanas.

Facilita la supervisién al proveer un sistema justo y objetivo que mida
el avance de las acciones de los empleados.

Informacion basica para la investigacion de recursos humanos.
Estimulo a la mayor productividad.

Traslados a departamentos.

Despidos, etc.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA
EL PERSONAL DE DIGITALIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

A continuacion, se presenta la propuesta de un sistema de evaluacion del
desempefio para la empresa objeto de investigacién, la cual fue desarrollada con

base a la informacion obtenida a través de la investigacion de campo y documental.

3.1 Justificacion de la propuesta

Al conocer la situacion actual de la empresa y demostrar por medio del trabajo de
investigacion la problematica existente con el método de evaluacién el cual no
cumple con los objetivos individuales y organizacionales, ademas de que no
aprovecha el talento y las capacidades del personal; se hace necesario presentar
un sistema de evaluacion del desempefio que cumpla con las caracteristicas

necesarias y esté orientada al cumplimiento de obijetivos.

El presente capitulo abordara la aplicaciéon de un sistema de evaluacion del
desempefio, como parte de la mejora continua dentro de la organizacién, ya que
es importante monitorear el rendimiento de los colaboradores para hacer mas
eficientes y eficaces los procesos dentro de la empresa y de esta manera los
colaboradores puedan alcanzar sus metas propuestas, asimismo, fortalecer a la
organizacion para obtener una ventaja competitiva. Se ha organizado una serie de
fases légicas y secuenciales para la correcta aplicacién del sistema y a su vez

proporcionar las herramientas necesarias.



Se propone una nueva filosofia organizacional debido a que la que tiene la
organizacion no cumple con las caracteristicas necesarias, esto es importante
porque ayuda al desarrollo de una empresay la vision de cada trabajador, ademas
va de la mano con la planeacion ya que permite descubrir lo que la empresa quiere
y hacia donde desea llegar. Es muy importante recalcar que la filosofia

organizacional en una empresa conlleva a los valores, creencias y practicas.

3.2 Objetivos y metas de la propuesta
El nuevo sistema de evaluacion del desempefio debe tener definidos objetivos y
metas para apoyar al mismo, a continuacion, se presentan objetivos generales y

especificos de la propuesta.

3.2.1 Objetivo general

Proveer de una herramienta aplicable al 100% y que sea capaz de orientar, medir
el desemperfio e integrar los objetivos del mismo, fortaleciendo el desarrollo de los
colaboradores, asi brindar una adecuada y periddica retroalimentacion de su

desempeiio.

3.2.2 Objetivos especificos
e Crear un instrumento objetivo de valoracion y apreciacion cuantitativa que
ayude a conocer el desempefio real y objetivo de los colaboradores.
e Impulsar al 100% el desarrollo profesional, laboral e individual de las
personas por medio de una retroalimentacion efectiva.
e Establecer en un 100% los procedimientos y politicas para llevar a cabo la

metodologia de evaluacion propuesta.
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3.2.3 Metas de la propuesta

e Establecer un sistema formal de evaluacion del desempefio laboral para los
colaboradores de la empresa, por medio de un formato previamente
disefado.

e Conocer el rendimiento real de los colaboradores de la empresa, asi como
conocer las necesidades de capacitacion y areas de mejora para desarrollar
el talento humano de la empresa por medio de los resultados obtenidos en
la evaluacion.

e Mejorar la comunicacién entre el jefe y subordinados, referentes al
desemperio laboral, por medio del sistema de evaluacion del desempefio y

la presentacion de resultados de la evaluacion.

3.2.4 Propuesta de filosofia organizacional y organigramas

Como parte del andlisis a través del trabajo de investigacion se pudo observar que
la empresa no cuenta con una filosofia empresarial, organigrama general y
especifico adecuado a las necesidades de la organizacion. Se propone a la
organizacion la siguiente filosofia organizacional, la cual se pretende que sea
colocada en un lugar accesible para los colaboradores, asi como parala gente que

visite la empresa.
3.2.4.1 Mision propuesta

A continuacion, se presenta la mision y una opcion de imagen para su divulgacion,

la cual se recomienda personalizar con el logo de la empresa.
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GRAFICA 13
MISION PROPUESTA PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DEDICADA
A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

MISION:
“Somos una empresa especializada en
brindar servicios de tecnologia
reconocida por la implementacion de
servicios de digitalizacion de datos y asi
apoyar a nuestros clientes en el logro de
sus objetivos organizacionales; para
contribuir al mejoramiento de procesos y
optimizar los costos de nuestros
clientes”.

Fuente: elaboracidn propia, marzo 2018

La mision anterior cumple con los siguientes criterios:

¢Quiénes somos? Somos una empresa especializada en brindar

servicios de tecnologia.

¢,Qué hacemos? Servicios de digitalizacion de datos.

¢Paraquién lo Apoyar a nuestros clientes en el logro de sus
hacemos? objetivos organizacionales;

¢,Coémo lo hacemos? contribuyendo al mejoramiento de procesos y

optimizando los costos de nuestros clientes.

a. Visiéon propuesta
A continuacién, se presta la visién y una opcion de imagen para su divulgacion, la

cual se recomienda personalizar con el logo de la empresa.
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GRAFICA 14
VISION PROPUESTA PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DEDICADA
A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Fuente: elaboracién propia, marzo 2018

Con esta vision se pretende que la empresa tenga claro el futuro deseable y a su
vez motive a los colaboradores para trabajar en su cumplimiento. La propuesta es
una fuente de inspiracién para la organizacion, se espera que se fomenten el
entusiasmo y compromiso de todas las personas, que incentive desde el director
general hasta el ultimo trabajador que se ha incorporado a la empresa, al tener
una correcta vision la empresa puede plantear metas muy ambiciosas que llevaran

a la compafia a un éxito total.

b. Valores propuestos

Los valores en la organizacion son los pilares mas importantes de cualquier
organizacion, como parte de la estrategia de filosofia organizacional se proponen
los siguientes incluyendo su contextualizacién, se recomienda personalizar con el

logo de la empresa:



GRAFICA 15
VALORES PROPUESTOS PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA
ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018

Con estos valores se pretende que los integrantes de la organizacion interactien
de manera armonica y que logren alcanzar objetivos que no serian posibles de
manera individual. Estos valores son la base de las actitudes, motivaciones y
expectativas de sus colaboradores se espera que la empresa les de
mantenimiento, los promuevan y diwulguen constantemente. Solo asi sus
trabajadores tendran mejor oportunidad de comprender sus significados y ponerlos

en practica en sus labores diarias.

3.2.4.2 Propuesta de organigramas para la empresa
Se propone a la empresa el siguiente organigrama con el cual se pretende que los

colaboradores tengan claro como esta conformada la organizacion.
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Entre los cambios propuestos estan la de conformar un departamento de recursos
humanos el cual llevara el control del personal y sera el encargado de realizar la

evaluacion del desempefio.

3.3 Sistema de evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio es la herramienta de gestion que es necesaria
adaptarla a la organizaciéon para evaluar de qué manera los conocimientos,
habilidades, competencias y comportamientos de sus colaboradores estan
alineados y aportan al logro de los objetivos de la organizacién. Permiten lograr un

desempefio profesional superior en los trabajadores.

3.3.1 Propésito del sistema de evaluacion del desempefio

La razén principal de implementar un sistema de evaluacién del desempefio es
para informar al personal sobre como estan haciendo su trabajo y lo que se espera
de ellos, corregir los posibles errores y las desviaciones tanto de resultados como
de comportamientos, detectar las fortalezas y debilidades de los colaboradores,
adecuar al personal eficazmente al puesto de trabajo, mejorar la comunicacion
entre los directivos y el trabajador a su cargo, todo esto a través de una
herramienta la cual facilite la informacién real, confiable y cuantitativa, la cual
permitird que se implementen politicas de compensacion, promocion y ascensos
para las rotaciones adecuadas y asi lograr un aumento en la productividad,
desempefio, calidad y rendimiento del colaborador.

Los participantes en la evaluacion del desempefio (evaluadores y evaluados) como
se menciona en el marco tedrico de acuerdo al método de evaluacion 270° seran:
o Jefe inmediato
e Colegas
e Sub alternos

e FEvaluado
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3.3.2 Objetivos del sistema de evaluacion del desempefio
Se es necesario implementar lineamientos, para una correcta aplicacion del
sistema de evaluacion del desempefio, esto con el fin de llegar a las metas que se

pretenden lograr, a continuacion, se detallan los objetivos que se desean alcanzar.

3.3.2.1 Objetivo general
Disefiar un sistema de evaluacion del desempefio objetivo y practico aplicable al
100% de los colaboradores, con el fin de lograr la productividad, calidad y la

eficiencia en la empresa de servicios relacionados con la tecnologia.

3.3.2.2 Objetivos especificos

Crear un adecuado método de evaluacion que se acople en un 100% a las

necesidades de la organizacion.

e Establecer en un 100% las responsabilidades de cada participante en el
proceso de evaluacion.

e Proveer en un 100% a los participantes la informacion y los lineamientos
necesarios para desempefiar con éxito la evaluacion.

e Detallar acciones de mejora con el afan de disminuir en un 75% aspectos

deficientes que presenten los colaboradores por medio de una

retroalimentacion adecuada.

Se ha desarrollado un sistema de evaluacion, compuesto de cuatro etapas, las
cuales contienen elementos que buscan guiar la realizacion optima de la
evaluacion, con estas etapas se pretende presentar una estructura de un sistema
de evaluacion del desempefio acorde a las necesidades de la organizacion, el cual

se desarrollara a lo largo del presente capitulo.
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3.3.2 Desarrollo del sistema de evaluacion del desempefio propuesto
A continuacién, se desarrollard la propuesta de un sistema de evaluacion del
desempefio ala empresa de servicios de tecnologia, a través de etapas que seran

la guia para la correcta aplicacion de la misma.

ESQUEMA 4
ETAPAS DEL SISTEMA DE EVALUACION PARA LA IMPLEMENTACION EN
UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA,
UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

ETAPA #1
PLANIFICACION

ETAPA #2
DISENO
ETAPA #3
EJECUCION
ETAPA #4
MONITOREO

Fuente: elaboracién propia, marzo 2018

Respecto a las etapas del sistema de evaluacion a continuacion se detallan las
actividades, alcances, politicas, responsables, métodos, aplicacion de evaluacion,
tiempos estimados, presupuesto y todo lo relacionado con la aplicacion de la

evaluacion.

3.3.2.1 Etapa 1: planificacién
La planificacion en el proceso de evaluacion debe involucrar a todos y cada uno

de los aspectos relacionados; es un proceso a través del cual se establece el
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como, quién y cuando se ejecutaran los planes para alcanzar los objetivos
planteados; esta etapa es la principal guia para la realizacién exitosa de todo el
sistema ya que se debe decidir la poblacion a evaluar, el criterio basico de
valoracion (qué medir) y la metodologia de evaluacion (cémo medir), debiendo de
haber un alto grado de competencia; también debera identificar cuales son los
riesgos que podrian afectar el proceso a fin de que la planificacion permita

aminorar estos riesgos.

Para conocer las acciones a tomar con la implementacion del sistema de
evaluacion es importante detallar las actividades, por tanto, se incluye los alcances
esperados de aplicacion, politicas que regiran el sistema, también es importante
designar los responsables; el procedimiento y por ultimo la calendarizacion de

actividades.

ESQUEMA 5
ETAPA DE PLANIFICACION PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Concientizaciéon

Calendarizacion Responsables
Proceso

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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a. Metas

La evaluacion del desempefio es la herramienta de gestion que utilizara la
empresa de servicios relacionados con la tecnologia, para evaluar de qué manera
los conocimientos, habilidades, competencias y comportamientos de sus
colaboradores estan alineados y aportan al logro de los objetivos y metas de la

organizacion. Los metas seran las siguientes.

e Medir en un 100% las habilidades, destrezas y competencias en sus
colaboradores para impulsar competitividad organizacional.

e Proveer un mecanismo al 100% de control cuantitativo de valoracion del
rendimiento de los colaboradores que forman parte de la organizacion.

e Desarrollar en un 80% la cultura de autoevaluacion como medio para la
mejora continua personal.

e Impulsar y promover al 100% el desarrollo profesional interno de los
colaboradores a través de la revision de sus fortalezas, oportunidades,
amenazas Yy debilidades.

e Identificar en un 80% fortalezas y debilidades, asi como impulsar y
promover al 100% el desarrollo profesional interno de los colaboradores,
detectar necesidades de reforzamiento a los colaboradores y establecer

lineamientos adecuados para retroalimentar eficazmente.

b. Politicas
A continuacion, se encuentran los lineamientos que regiran la aplicacién del
sistema de evaluacion del desempefio en la empresa de servicios relacionados
con la tecnologia.
e Toda informacién obtenida en las evaluaciones del desempefio, es de
caracter confidencial, por lo cual estd prohibida su diwlgacién y

reproduccion por cualquier medio.
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e Esnecesario que los colaboradores estén comprometidos a cumplir el plan
de mejora asignado, el registro de resultados debe ser permanentemente,
con firma adjunta del evaluado y evaluador.

e Laevaluacion del desempefio se aplicara al personal con un minimo de un
afo de antigiiedad, en dos periodos anuales: junio y diciembre de cada afio.

e Se debera reconocer a las personas cuya evaluacion del desempefio sea
sobresaliente.

e Todas aquellas personas involucradas en el desarrollo del sistema, son
responsables de la objetividad de los resultados.

e En caso de que un empleado sea calificado por debajo del nivel esperado
su retroalimentacion debe efectuarse de una manera cordial y respetuosa,
ademas el jefe inmediato debera coordinar con el departamento de recursos

humanos el seguimiento correspondiente.

c. Responsablesy participantes del programa

La responsabilidad por la implementacion y ejecucién del programa de evaluacion
del desemperio recaera principalmente, en la persona encargada de recursos
humanos que se debe contratar a quién se ubicard en el departamento de
administracion existente y serd el o la responsable de administrar el sistema de
evaluacion del desemperio; en la parte de anexos se coloca un descriptor de
puesto donde indica las funciones a realizar de la persona encargada de recursos
humanos a contratarse. Para una mejor comprension de los participantes en el
programa de evaluacién del desempefio en la empresa dedicadaa brindar servicio
de tecnologia, podemos ubicar la grafica dos “numero de grados y rol del

evaluador’ ubicada en el marco teorico.
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d. Proceso del sistema de evaluacion del desempefio

Se es necesario contar con un sistema formal de evaluacion del desempefio dentro

de la empresa de servicios relacionados con la tecnologia que permita conocer el

rendimiento de los colaboradores, para representar el flujo-grama existen simbolos

gue auxiliaran a visualizar la forma grafica del proceso propuesto. Se presenta un

cuadro que contiene la simbologia para diagramas administrativos.

CUADROG6
SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL FLUJOGRAMA EN EL PROCESO DEL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PROPUESTO A UNA
EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA
EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Simbolo Significado Descripcion
Inicio/Fin Indica el inicio o fin de un

procedimiento
Operacion Se utiliza este término para

representar cualquier accion que se

ejecute.

Evaluacion/revision

Cuando se examinan o0 comprueba

algo del trabajo que se ejecuta

—
y 4
<@
O

Decision Indica el momento de decisién para
determinar el camino que seguira en
el proceso

Traslado Significa el movimiento de un lugar a
otro de cualquier articulo.

Conector Conecta una pagina del proceso con

la siguiente.

Fuente: elaboracién propia, con base a la informacién obtenida en documentos y material

de apoyo de Administracion Il

-74-



A continuacién, se describe los procedimientos generales que se deben seguir,

para la 6ptima realizacion de cada etapa que conforma el sistema de evaluacion

del desemperio.

d.1 Etapa 1: planificacion

1.

La persona encargada de recursos humanos crea las bases del sistema de
evaluacion del desemperio.

La persona encargada de recursos humanos realiza estrategias para hacer
reflexionar y realizar el cronograma de actividades para el sistema de
evaluacion del desemperio.

La persona encargada traslada la informacion al gerente de produccion y a
los jefes de la organizacion.

Los gerentes y jefes, verifican la informacién proporcionada para saber si
esta correcta.

4.1 Si.

4.2 No.

Los gerentes vy jefes, trasladan la informacion al gerente de proyecto.

El gerente de proyecto revisa la informacion es decir el sistema de
evaluacion del desempefio.

6.1 Si.

6.2 No.

El gerente de proyecto, aprueba la realizacion del sistema de evaluacion del
desempefio.

La persona encargada de recursos humanos, aplica las estrategias
planteadas para asi poder hacer conciencia a los colaboradores.

La persona encargada de recursos humanos, aclara dudas del personal,

para proseguir con el sistema de evaluaciéon del desempefio.

10.Los colaboradores estan enterados de la necesidad de aplicar la evaluacion

del desempefio.

11.Los colaboradores saben de la realizacion de la evaluacién del desempefio.
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d.2 Etapa 2: disefio

12. La persona encargada de recursos humanos, propone el disefio para la
evaluacion del desempefio a los gerentes y jefes de la organizacion.

13. La persona encargada de recursos humanos, traslada la propuesta a
gerentes y jefes, para que esta sea analizada detalladamente.

14.Los gerentes y jefes, corroboran la informacién del disefio para su
autorizacion y ejecucion.
141 Si.
14.2 No.

15. Los gerentes y jefes, verifican la informacién del disefio para ser autorizado

y ejecutado.

d.3 Etapa 3: ejecucion

16.Se notifica a los trabajadores a través de los gerentes, jefes y la persona
encargada de recursos humanos de la realizacion de la evaluacion.

17.Los colaboradores trasladan inquietudes a los gerentes, jefes y encargados
de la evaluacion del desempefio.

18. Los gerentes y jefes, verifican que esté correcta la informacion
proporcionada por los colaboradores.
18.1 Si.
18.2 No.

19.Los gerentes y jefes trasladan la informacion recabada sobre las
evaluaciones a la persona encargada de recursos humanos.

20.La persona encargada de recursos humanos realiza registro y andlisis de
datos proporcionados.

21. La persona encargada de recursos humanos, informa de los resultados
obtenidos a la gerente de produccién y jefes, los cuales son los encargados

de la evaluacion.
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22.La gerente de produccion y los jefes, realizan una entrevista para
retroalimentar en funcién de los resultados obtenidos en la evaluacién

efectuada.

d.4 Etapa 4: monitoreo

23.Lagerente de produccion y los jefes, proporcionan planes de mejora a todos
los evaluados.

24.Los colaboradores se comprometen a efectuar el plan de mejora
proporcionado, en el tiempo estipulado.

25. Los colaboradores, aprueban el plan de mejora proporcionado.

26. La persona encargada de recursos humanos, brinda seguimiento al plan
de mejora de los colaboradores, para guiarlos en cualquier inconveniente
gue surja posteriormente.

27.La persona encargada de recursos humanos, comprueba el cumplimiento
correcto del plan de mejora por parte de los colaboradores.

27.1 Si.
27.2 No.

28. La persona encargada de recursos humanos, traslada la informacion a los
colaboradores, que no cumplan con el plan de mejora correspondiente a los
gerentes Y jefes.

29.Los gerentes vy jefes, realizan un llamado de atencion a los colaboradores
que requieran.

30.Los colaboradores, son notificados de las acciones correctivas a realizar.

31.Los colaboradores deben efectuar las acciones necesarias en sus
respectivos planes de mejora.

32. La persona encargada de recursos humanos elabora y envia un informe de
cumplimiento alos respectivos gerentes y jefes, que sirva de guia paratoma

de decisiones internas de trabajo.
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33.Los gerentes y jefes, verifican la informacidn proporcionada por la persona
encargada de recursos humanos para tomar decisiones del capital humano
a su cargo.

34.La persona encargada de recursos humanos aprueba los resultados, para
ser archivados en un expediente personal para cada colaborador.

35.La persona encargada de recursos humanos traslada boleta de verificacion
de evaluacion para verificar el punto de vista de los colaboradores.

36.Los colaboradores realizan la boleta proporcionada.

37.Los colaboradores trasladan esa boleta a la persona encargada de recursos
humanos.

38.La persona encargada de recursos humanos recibe esa informacion.

39.La persona encargada de recursos humanos pide a los gerentes y jefes
realizar un informe de evaluacion para verificar su punto de vista.

40.Los gerentes y jefes completan el informe requerido.

41.Los gerentes Y jefes trasladan informe a la persona encargada de recursos
humanos.

42.La persona encargada de recursos humanos recibe la informacién para
tabularla y analizarla para comprender areas débiles detectadas por los
participantes en la evaluacion.

43.La persona encargada de recursos humanos realiza la actualizacion del
sistema de evaluacion para evitar la desactualizacion, para futura aplicacion
en la empresa.

44 E| gerente de proyecto, realiza junta informativa sobre el sistema de

evaluacion para verificar si la implementacion fue eficaz.
A continuacion, se presenta el detalle visual de las actividades presentadas

anteriormente, a través de un diagrama de flujo, en donde se muestran las

actividades, con el fin de identificar el flujo de actividades previstas.
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ESQUEMA 6
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO EN UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

PERSONA ENCARGADA | GERENCIA DE GERENTES Y COLABORADORES
DE RECURS05 PROYECTO JEFES DE AREAS
HUMANOS

p

PLANIFICACION
f
I

no

ETAPA 1
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PERSONA ENCARGADA
DE RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA DE
PROYECTO

GERENTES Y JEFES
DE AREAS

COLABORADORES

DISENO

ETAPA 2

r

ETAPA 3 DE EJECUCION
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ETAPA 4 MONITOREO

PERSONA ENCARGADA
DE RECURS05
HUMANOS

GERENCIA DE
PROYECTO

GERENTES Y JEFES
DE AREAS

COLABORADORES

NO

-

L 4
I
a

=
=N
-




PERSONA ENCARGADA
DE RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA DE
PROYECTO

GERENTES Y IEFES
DE AREAS

L
=

ETAPA 4 MONITOREO

il ke

:

o

FIN

COLABORADORES

Fuente: elaboracion propia, marzo

e. Calendarizacién

Para la facil comprension de las actividades a implementar en el nuevo sistema de
evaluacion del desempefio, es necesario estimar el tiempo necesario, ya que este
influye en las diferentes etapas que conformaran este sistema de evaluacion del

desempefio. Se propone que el periodo cronoldgico para efectuar la evaluacion

2018

del desempefio sea al finalizar el primer semestre de cada afio.

A continuacion, se presenta el cronograma de actividades para efectuar las
diferentes etapas que integran el sistema de evaluacion del desempefio, dentro de
la empresa de servicios relacionados con la tecnologia. Se estableceran cuatro

fechas de supervision en el mes de febrero, abiril, julio y octubre para llevar un

control del desarrollo de las actividades.
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f. Concientizacion

La concientizacion es la acciony efecto de crear conciencia entre la gente acerca
de un problema o fenbmeno que se juzga importante, en esta etapa del sistema
de evaluacion del desempefio se pretende hacer conciencia al personal de la
importancia de aplicar una evaluacién y asi poder estimular el interés y la
conciencia para su aplicacion. Esta se realiza por medio de acciones capaces de
obtener la confianza y aceptacion de los colaboradores parala comprension de los

involucrados y asi evitar conflictos entre los interesados.

La concientizacion se va a desarrollar de la siguiente manera:

e Primer paso: descongelamiento este cambio consiste en comprender la
situacion actual, toda persona debe tener conocimiento pleno del punto de
partida y de los recursos que se cuenta para cambiar lo que se desea. Esto

se realizara a través de la reunién programada.

e Segundo paso: cambio en esta etapa sucede el cambio, se realizaran las

acciones necesarias para que ocurra esto a través de la recreacion

corporativa.

e Tercer paso: congelamiento esta etapa consiste en estabilizar a la
organizacion, a darle la forma deseada a los resultados, se espera que el
personal ya este incorporado en la evaluaciéon del desempefio y asi poder
garantizar la efectividad y estabilidad del nuevo sistema de evaluacion del

desempefio.



f.1 Reunidén programada

Es de suma importancia realizar una reunion en donde se presentara y comunicara
la implementacion del sistema de evaluacion donde se exponga todo lo
relacionado a la ejecucion y monitoreo, asimismo, resolver inquietudes respecto al
sistema de evaluacién. Con esta reunion se pretende dar a conocer todo lo que
respecta a la evaluacién en si; se enviara una carta como invitacion al personal

correspondiente.
A continuacion, se desarrolla un plan de accién para la reunidon programada, asi

mismo se adjunta un formato de carta para informar al personal y una lista de

asistencia la cual puede ser de mucha utilidad para la organizacion.
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GRAFICA 18
CARTA PARA LA REUNION INFORMATIVA DE APLICACION DEL SISTEMA
DE EVALUACION DEL DESEMPENO CON EL PERSONAL DE LA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA
ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Empresa de servicios

relacionados con la Personal administrativo y operativo

tecn0|0g|a Empresa de servicios relacionados con la tecnologia

Zona 4, Ciudad de Guatemala

Estimados sefiores

Esperando sus actividades sean de éxito, por medio de la presente
les comunicamos de la implementacion formal de un sistema de

evaluacion del desempefo en la empresa, este sistema permitira
fortalecer el proceso de evaluacion y los distintos procesos dentro
de la organizacién, minimizando y en la medida de lo posible,
solucionando los distintos problemas que se han registrado.

Con esta herramienta se espera medir de manera objetiva el
desempeno individual, orientar el desarrollo de los empleados,
mejorar el desempeno organizacional y tener impacto positivo en la
competitividad de la empresa, manteniéndola y mejorandola a
través de los anos.

Por lo anterior, ruego su colaboracion para las distintas actividades
de implementacién, los cuales seran coordinadas por el
departamento administrativo con la encargada de Recursos
Humanos, con el objetivo de asegurar una correcta aplicacion, se
espera que con esta herramienta cada colaborador se beneficie no
solo a través de un desarrollo mejor del colaborador sino también de
la formaciéon de la carrera y asi poder alcanzar los objetivos
individuales y organizacionales.

La reunién sera el dia del afo 2019, en el comedor de
la empresa, esperando contar con todo el apoyo de ustedes. De
antemano agradezco la atencién prestada y considerar que su
participacion es de suma importancia para el éxito de la
implementacién del programa. Y no esta de mas decirle que a partir
de esta fecha entra en vigencia el sistema de evaluacion del
desempeno.

Atentamente

Personalizar con el logo de la Gerente de Proyecto

empresa . e . t
Empresa de servicios relacionados con la tecnologia

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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FORMATO 1
FORMATO DE ASISTENCIA DE PERSONAL A LA REUNION INFORMATIVA
DE APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO CON
EL PERSONAL DE LA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Ho3JA DE REGISTRO DE LA REUNION LOGO DE LA EMPRESA
Proyecto: Eﬁ:%ﬂ? la

Organizador: f:llfr'ﬂ?;es:

No. Nombres y apellidos Area Correo electrénico Firma

PORCENTAJE TOTAL | PORCENTAJE
A= Total de personas asistentes DE PERSONAS QUE
B= Total de personas convocadas ASISTIERON A LA
REUNION = A/ B

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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f.2 Recreacion corporativa

Para dar a conocer al personal de la importancia de una evaluacién del desempefio
se pretende realizar un dia de recreacion (opcion A), dado que es una parte
fundamental para la dinamica de trabajo en el ambiente laboral y brinda beneficios
sustanciales hacia la busqueda de resultados positivos en la empresa, por eso se
sugiere contactar con una organizacion que cuente con una gama de diferentes
actividades, las cuales pueden realizarse de manera conjunta con los objetivos
especfificos en la busqueda para la reduccion de brechas en las competencia de

los colaboradores.

Pero si la empresa no cuenta con un presupuesto considerable se recomienda
poder hacer un dia de recreacion en la empresa (opcion B); por ejemplo, organizar
torneos deportivos internos para los trabajadores como en la visita preliminar se
observd que cuentan con una mesa de futillo y de pin pon, los colaboradores
pueden tomar la decisibn en qué desean participar, esto puede ser por
departamentos con el fin de socializar con las personas y apoyar el trabajo en
equipo. Asi como también en la empresa se cuenta con televisores donde
muestran los resultados de las personas; ese dia se podria transmitir una pelicula
como por ejemplo “Duelo de Titanes” ya que es una pelicula que trata de romper
la segregacion racial, pero después de una persuasion, mucha motivacion y
entrenamientos muy rigurosos por parte del entrenador del equipo de futbol
americano logra la armonia racial y el éxito; se espera que con este tipo de
peliculas el personal reflexione para que exista una armonia entre los
departamentos y mejorar el trabajo en equipo. A continuacién, se adjunta un plan
de accién general de los pasos a realizar para el desarrollo de las actividades
dichas actividades pueden ser con recursos internos o externos, se debe tomar en
cuenta que muchos expertos consideran que los resultados a largo plazo de
capacitar valen mas que los costos a corto plazo; es decir es mejor hacer el
esfuerzo de invertir en una capacitacion profesional, pues los beneficios superan
por mucho a los costos. Como parte de la propuesta después del plan de accion
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se presentan dos posibles actividades recreativas con facilitacion externa, asi

como también el material necesario a utilizar para dichas capacitaciones. Esto con

base a si la empresa autoriza el presupuesto para su ejecucion.

Beneficios de larecreacion corporativa para la evaluacién del desempefio

o

Brinda la oportunidad de estrechar relaciones y romper el hielo con
los colaboradores.

Promueven descubrir mas alla de lo estrictamente profesional.
Contribuyen a relajar tensiones generadas por la carga o nivel de
trabajo, por los futuro cambios que se vayan a realizar como la
implementacion del sistema de evaluacion del desempefio.
Aumenta el nivel de identificacion entre los trabajadores y la
empresa, conocer los mandos altos, medios, colegas vy
subordinados.

Disminuye los problemas de salud, lo que reduce notablemente la
tasa de ausentismo en la empresa.

Mejora la concentracion de los trabajadores

Ayuda a liberar tensiones y a combatir el estrés, causando bienestar

en los trabajadores.
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CUADRO 10
PRIMERA PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE CAPACITACION PARA
CONCIENTIZAR SOBRE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DE UNA
EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA
EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Recreacién Corporativa
Dia al aire libre

Generalidades:

Fecha: enero 2019

Hora: Horario laboral

Lugar: Por establecer

Participantes: colaboradores de la empresa

Lo que debe incluir el paquete:

e Entrada al parque

e Alquiler del campo
Alquiler de un salén
Alquiler de mobiliario y equipo
Cafionera
Sonido
Consultores especializados en la mecénica de trabajo
Actividades de Romper el hielo
Integracion de recursos humanos
Charla de motivacional
Encargado de primeros auxilios
Mapa de Direccion de los equipos
e Desayuno para colaboradores
e Almuerzo para colaboradores

¢ Qué es el Dia al aire libre?

El taller ludico recreativo, esta disefiado en forma de rally y dia de campo al mismo tiempo.
Sus colaboradores tendran que superar diferentes pruebas todas en un ambiente natural y
seguro. Con el objetivo de ir adquiriendo herramientas que les sean Utiles para su trabajo dia
a dia, asi como en la casa con la familia, todo esto estara bajo la supenisiéon de consultores
especializados.

Un taller tipico de Out Door Day, inicia en las instalaciones del parque y la separacion de
grupos, luego con un trabajo y ejercicios para generar identidad y confianza con los
participantes, asi como la etapa de romper el hielo.

Luego se tendran actividades de blusqueda y navegacién de obstaculos, los cuales tienen
cada uno su objetivo ludico y educativo especifico, luego se continGa con las etapas finales
del taller y la tabulacién de puntos (opcional) para ver cuéles fueron las experiencias de los
equipos durante todo el dia.

Presupuesto estimado: Q165.00 por persona.
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CUADRO 11
SEGUNDA PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE CAPACITACION PARA
CONCIENTIZAR SOBRE LA EVALUACION DEL DESEMPENO AL
PERSONAL DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Recreacién corporativa
Trabajo en equipo

Generalidades:

Fecha: enero 2019

Horario: horario laboral

Participantes: colaboradores de la empresa
Lugar: por definir

Lo que debe incluir la propuesta:
e Senicio de lugar
e Saldn exclusivo
Senvicio personalizado
Mobiliario y equipo
Areas verdes para actividades
Restaurante
Piscinas inflables (para actividades)
e Almuerzo especial

Objetivo del programa

Crear en el personal de la empresa de senicios relacionados con la tecnologia una excelente
experiencia en diversién, convivencia y desarrollo de sus valores durante un programa de
integracion de Equipo donde la cohesion entre comparieros sea la prioridad.

Desarrollo del programa

Por medio de un programa wwencial de diferentes actividades estaciones de actividades
competitivas dirigidas por un equipo de profesionales, distribuidos al azar con la intension de
romper los “grupitos” y convivir con todas las personas posibles de la empresa

Actividad Valores Descripcion
Sentido de pertenencia Ingreso a instalaciones
Programa de ingreso a Rompimiento de paradigmas Sacudida
las instalaciones Iniciativa en toma de decisiones Bienvenida
4.5 horas competencia Conferencia apertura
Compromiso Segmentacion de equipos
Sentido de pertenencia Fogueo —rally inicial-
Solucion de problemas Actividades medulares
Adaptacion al cambio Conferencia de cierre
Comunicacion estratégica Almuerzo
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Rally de Fogueo

Trabajo en equipo
Liderazgo
Confianza

Actividad donde los

equipos ya creados

trabajan juntos por
primera vez

Midiendo el Senicio

Confianza
Comunicacién
Liderazgo
Equidad

Actividad que busca la
confianza del cliente y su
satisfaccion por medio de

una comunicacion
estratégica efectiva:

e Direccion correcta

e Seguimiento de
instrucciones

e Retroalimentacion

e Adecuacion de
procesos

A-frame

Confianza
Liderazgo situacional
Trabajo colectivo
Comunicacion estratégica

Actividad que fomenta la
confianza, estrategia,
empatia y atencion a los
detalles para preservar la
seguridad de los integrantes

del equipo

Human Cart

Team Guards

Perseverancia
Comunicacioén
Respeto
Tolerancia

Actividad donde la
perseverancia, sinergia y
comunicacion son \itales

para superar la prueba

Comunicacién
Trabajo en equipo
Liderazgo
Lealtad
Participacién
Solidaridad

Actividad de comunicacion,
estrategia, liderazgo y
trabajo en equipo puro, no
permitir que el equipo
contrario invada el espacio
propio e intentar evadir el
contrario.

Presupuesto estimado: Q150.00 por persona
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FORMATO 2
FORMATO DE ASISTENCIA DE PERSONAL A LA CAPACITACION PARA
CONCIENTIZAR DE LA APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE UNA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Ho3A DE REGISTRO A LA CAPACITACION LOGO DE LA EMPRESA
organiatr o
No. Nombres y apellidos Firma

PORCENTAJE TOTAL DE PORCENTAJE
A= Total de personas asistentes PERSONAS QUE

B= Total de personas convocadas ASISTIERON A LA
REUNION = A/ B

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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FORMATO 3
FORMATO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION REALIZADA PARA
LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR
SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA.

Logo dela
empresa

Instrucciones: Este formato tiene el objetivo de evaluar las diferentes actividades de la capacitacion
desarrollada este con el fin de determinar sise cumplieron con las expectativas del programa presentado
por la encargada de recursos humanos, por favor marcar con una X la respuesta que mejor refleje su
opinion.

OBJETIVO Y CONTENIDOS DE LA CAPACITACION Si NO

¢Los objetivos del programa de capacitacion estuvieron definidos en forma

claray concreta?

¢Los objetivos del programarespondieron a las necesidades de la
capacitacion?

¢Los nuevos aprendizajes durante la capacitacion le son Gtiles para

desempefiar mejor sus funciones?

¢En el programa ha obtenido nuevos conocimientos yaprendizajes?

¢El programa cumplia con todos los requisitos ofrecidos en el paquete?

METODOLOGIA Y LOGISTICA DEL PROGRAMA Excelente Bueno Regular Malo

¢Cémo califica usted la forma como se realizd el
programa de capacitacién?

¢Cémo considerala motivacién yla valoracion de sus
conocimientos y experiencias?

El material didactico utilizado en la capacitacion fue:

Como se sinti6 en el desarrollo de la capacitacion:

DESEMPENO DE LOS CAPACITADORES Excelente Bueno Regular Malo

El dominio deltema por parte de los capacitadores

fue:

La comunicacién entre los capacitadoresylos

capacitados fue:

El respeto del capacitador hacia los capacitados fue:
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La motivacion del capacitador parala participacion
de los capacitados fue:

Total

Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018.

f.3 Promocidn

Se pretende dar a conocer la evaluacion a los colaboradores para establecer las
bases de una cultura dentro de la organizacion, para que esto tenga efecto se ha
desarrollado dos afiches los cuales promueven la aplicacion de la evaluacion del
desempefio, se debe difundir tanto por correo electrénico, redes sociales y en los
moviles del personal por medio de WhatsApp esto por parte de los superiores

inmediatos para impulsar la aplicacion.

A continuacién, se muestras dos ejemplos de afiches para su aplicacion y
divulgacién en lugares estratégicos que establezca la encargada de recursos
humanos con el gerente del proyecto, se recomienda personalizarlas cada que se

realice una evaluacion del desempefio.
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f.4 Documento de apoyo

Proporcionar a los colaboradores un trifoliar informativo, que sirva de consulta,
ante cualquier duda e inquietud que tenga el colaborador, el objetivo de este
trifoliar es que las personas tengan cerca la informacion sobre la evaluacion del
desempefio para que le sirva de referencia en cualquier momento y lugar, cabe
resaltar que es necesario que la encargada de recursos humanos, esté a la

disposicion para poder aclarar las dudas que surjan.

A continuacién, se presenta una propuesta de un trifoliar informativo que puede
ser personalizado de acuerdo a las necesidades de la organizacion.
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3.3.2.2 Etapa 2: diseio

En esta etapa se contempla todas las caracteristicas necesarias, tiene como fin la
construccion total del sistema que se desea aplicar ya que una vez planificados
los aspectos principales que implica el proceso de evaluacién, es necesario que
se diserie el sistema mediante el cual se llevara a cabo la evaluacién; en esta parte
del proceso es muy importante que se preste atencién a los aspectos que se
plantearon en la planificacién pues son los que le daran forma al mismo. La etapa
de disefio influye directamente en los resultados a obtener en las etapas
siguientes, pues en relacion a los datos recolectados seran las acciones a tomar;
por tanto, se describen caracteristicas de la boleta para la total comprension y
evitar inconvenientes durante el desarrollo del mismo; esta etapa tiene como fin la
construccion total del sistema que se desea aplicar, por lo que es necesario que

se considere la cultura organizacional.

ESQUEMA 7
ETAPA DE DISENO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO, DE UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

[Criterios y escalas de}

calificacion

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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a. Método a emplear

Derivado de la informacion obtenida y considerando la situacién actual de la
organizacion, durante la investigacion de campo, se determind que no existe un
sistema de evaluacion del desempefio, es por eso que se pretende implementar la
evaluacion del desempefio de escalas graficas ya que es un proceso en el cual
evallan el desempefio de las personas por medio de factores los cuales
representan criterios relevantes o parametros basicos para evaluar y las

calificaciones del desempefio

Importante destacar que se debe realizar una evaluacion doscientos setenta
grados, para conocer la apreciaciéon cuantitativa del jefe (a), los compafieros (as)
de trabajo o equipo de trabajo, el propio evaluado y los colaboradores, este método
es idoneo para la organizacion por ser de facil comprension, ejecucion y analisis;
influye en que el evaluado se sentira mas en confianza, seguro que varias
personas evallen su trabajo y no tener solo una opinién y con esto disminuir la
percepcion de que se le evalla subjetivamente; esto beneficiara a la empresa de
servicios relacionados con la tecnologia, porque anteriormente no habian realizado
evaluaciones formales a los colaboradores, por lo que brindarda una experiencia

constructiva la aplicacion de la evaluacion en la organizacion.

b. Factores a emplear

Los factores son todas aquellas caracteristicas a evaluar, tanto por el superior
inmediato, colaborador, subordinado y el evaluado como los indicadores pre
establecidos, para poder tener una valoracion objetiva y confiable. Existen muchos
factores a tener en cuenta para la evaluacion del desempefio de los colaboradores,
dependiendo del método de evaluacion que se emplee los factores forman parte
fundamental del rendimiento de los colaboradores buscando conocer una
apreciacion cuantitativa para controlar el desempefio de los colaboradores
directamente y en funcion de los mismo; los factores a utilizar en la organizacion
son los siguientes:
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e EI saber: conocimientos y destrezas; determina los conocimientos

técnicos para desempefar su puesto de trabajo con eficiencia y eficacia.

e EIl saber hacer: habilidades, destrezas y experiencia; desarrolla su
trabajo técnicamente con calidad y profesionalismo aplicando los

procedimientos adecuados a las tareas encomendadas.

e El saber ser: valores, actitudes y compromiso; evalla si la persona se

comporta de manera profesional y humana en el ambito laboral

manifestando valores y actitud positiva y proactiva.

e Saber convivir: destrezas sociales; la persona trabaja con otros para
conseguir objetivos comunes superando habitos individuales, valorando los

puntos de convergencia y superando los conflictos.

c. Criterios y escalas de calificacién a emplear

Los criterios son las calificaciones que sirven para valorar cuantitativamente el
rendimiento de los factores o enunciados destacables del colaborador durante el
periodo de tiempo, emitido por el evaluador responsable. Se espera que con estos
criterios y escalas de calificacién los gerentes o jefes de unidad diferencien el
desempefio de los colaboradores y su contribucion con las metas de la
organizacion, en clasificaciones basadas en niveles de desempefio. El evaluado,
el jefe inmediato, subalternos y colega deben elegir la calificacion que refleja con
mayor precision el nivel del progreso de los evaluados en el cumplimiento de todos
los criterios de desempefio establecidos. Los criterios y escalas de calificacion a

ser utilizados son;
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c.1 Criterios

c.2

Excelente: realiza todas las tareas buscando siempre la excelencia y su
trabajo es el mejor, se encuentra numéricamente calificada con un “5”.
Muy Bueno: considerada la calificacion destacada, se encuentra
enumerada con un “4” de calificacion.

Bueno: cumple y excede en ocasiones las expectativas, realiza las
actividades evidenciando deseo e interés en realizar el trabajo asignado; se
pondera con un “3” de calificacion.

Malo: desempefio que merece atencion debido a que en ocasiones no
cumple con lo esperado. Se encuentra debajo de lo exigido por la
organizacion, considerando en numeros con un “2”.

Muy malo: considerada como la peor calificacion, es una muestra hacia el
desinterés en el trabajo, asi como desconocimiento total de lo que realiza,
necesita apoyo drastico, se encuentra por debajo de las exigencias

necesarias para el puesto de trabajo, considerado en numeros con “1”.

Escalas de calificacion

e 90-100

Desempefio excepcional: indica un desempefio profesional que clara y
consistente sobresale con respecto a lo que se espera en los criterios de
desempefio evaluados. Suele manifestarse por un amplio repertorio de
conductas y acciones respecto del cumplimiento de metas y/o aportes
organizacionales (innovaciones) y metas de desarrollo profesional que se
estan evaluando.

Rendimiento: significativamente excede los objetivos y metas de

desemperio.
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e 380-89

Desempefio competente: indica un desempefio profesional adecuado a
los criterios de desempefio evaluados en relacion con el cumplimiento de
metas y/o aportes organizacionales y metas de desarrollo profesional
evaluados. Este nivel de desemperio significa que el profesional evaluado
cumple con lo requerido para ejercer de manera correcta el rol directivo y/o
técnico — operario.

Rendimiento: a menudo alcanza y supera los objetivos y metas de

desempefio.

e 70-79

Desempefio basico: indica un desempefio profesional que cumple en
forma minima con lo esperado en los criterios de desempefio relacionado
con el cumplimiento de metas y /o aportes institucionales y metas de
desarrollo profesional que se estan evaluando, de modo que no encamina
a un mejoramiento significativo de la gestion organizacional.

Rendimiento: cumple los objetivos y metas de desempefio, pero con los

minimos requerimientos.

e 60-69

Necesita mejorar el desempeio: indica un desempefio que presenta
claras debilidades respecto del cumplimiento de metas y/o aportes
institucionales y metas de desarrollo profesional que se estan evaluando,
los cuales mantienen o aumentan las debilidades de la gestidn
organizacional. La retroalimentacion se orienta a realizar un coaching

persistente.
Rendimiento: logra algunos objetivos y metas
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e 50-59

Insatisfactorio desempefio: indica un desempefio por debajo de lo minimo
requerido respecto al cumplimiento de metas y/o aportes organizacionales
y metas de desarrollo profesional que se estan evaluando, los cuales

interfieren con la gestion organizacional.
Rendimiento: en ocasiones alcanza los objetivos y metas establecidos.

e -50
Deficiente desempefio: requiere de intervencion de desarrollo de

inmediato o reubicacion.

Nota: es recomendable que la informacidn sobre el nivel de desempefio alcanzado
en la evaluacién sea reportada en condiciones que aseguren el caracter formativo
del proceso, de modo tal que fortalezcan las motivaciones de desarrollo profesional

de los colaboradores.

d. Boletas a emplear

Como se menciond al iniciar la presente etapa, la aplicacion de la evaluacion sera
escalas graficas 270°, el evaluador, elinmediato superior, el colega y subordinado
estaran afectos a una evaluacion, el cual integra los factores a evaluar relacionado

con los criterios de calificacién que se asignen a cada uno.

Se ha considerado un disefio de una boleta para su facil aplicacion, el cual contiene
el criterio del evaluador como los indicadores mencionados en su oportunidad, es
aconsejable manejar un solo disefio para la organizacion y de esta manera evitar
cierto grado de confusion durante su aplicacion. Para lograr hacer mas eficiente el
proceso se ha disefiado una boleta la cual se adapta a todos los participantes en

el proceso, siendo los siguientes:
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e Autoevaluacion (evaluado)
e Profesional administrativo (gerente y jefes)

e Subordinado o colega (supervisores, digitadores y colegas)

d.1 Autoevaluacién: la autoevaluacion es muy importante en la gestién de
recursos humanos en la actualidad ya que permite valorar el estado de los
colaboradores y de la organizacién en conjunto, representa la forma mas efectiva
de conocer el rendimiento de un colaborador con respecto a sus capacidades y
habilidades para descubrir si el puesto de trabajo estd acorde a él. Cuando el
colaborador logra realizar una autoevaluacion efectiva esta sirve para alinear su
propiaimagen con la realidad y por lo tanto es el mismo colaborador quien sugiere

la necesidad y los medios para hacer una mejora continua.

Tomando en consideracion que es el primero ejercicio de evaluacion del
desempefio a aplicar en la organizacion y después de analizado el capitulo 2 es
necesario realizar una autoevaluacion ya que el personal no se siente identificado
con la organizacion también se sienten desmotivado ya que su punto de vista no
es tomado en cuenta para la toma de decisiones, es por eso que se recomienda
aplicar una autoevaluacion, para hacer reflexionar a la persona en cOmo esta
elaborando su trabajo y que necesidades tiene para mejorar su desempefio. Se
debe tomar en cuenta que la autoevaluacion y autocritica permite el autodesarrollo

y autocontrol del colaborador.

d.2 Profesional Administrativo corresponde al gerente y jefes la responsabilidad
de evaluar el desempefio de los subordinados y por la evaluacion y comunicacion
constantes de los resultados. Aca el gerente y jefes evallan el desempefio del
personal con la asesoria de la encargada de recursos humanos, que establece los

medios y criterios para realizar la evaluacion. El gerente mantiene la autoridad de
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linea evaluando el trabajo de los subordinados por medio del sistema, el gerente

y jefe debe ser evaluado también por el subordinado.

d.3 Subordinado o colega: corresponde al colaborador evaluar el desempeiio de
sus jefes y colegas para determinar si estan realizando las actividades de la mejor
manera teniendo claro los objetivos y asi poder observar los aspectos del
comportamiento y del desempefio de los colegas y jefes conocer las medidas

correctivas con el fin de mejorar su desempefio.

A continuacién, se muestra una boleta de evaluacion la cual fue realizada con el

fin de que se pueda utilizar para las personas participantes en el proceso.

FORMATO 4
BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA LA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA
ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

LOGO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO FECHA.
EMPRESA o

¢A QUIEN EVALUA?

A mi mismo |:| A mijefe |:| A mi colega |:| A mi subordinado |:|

DATOS DE IDENTIFICACION DEL COLABORADOR EVALUADO

COLABORADOR: PUESTO:

JEFE INMEDIATO: DEPTO:

PERIODO A EVALUAR:

Instrucciones: Lea detenidamente la definicion de cada descripcion y marque con una X sobre la casilla

correspondiente al criterio de evaluacién que describa al desempefio del colaborador.

EXPECTATIVAS DE DESEMPENO

4. Muy Bueno 3. Bueno

1. Muy Malo
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Criterios de evaluacion

Factor a o o o
Descripcion i (@) o z
evaluar = G | s
> = < =
m o)
o)
s =
1. SABER Conocimientos y destrezas propias del puesto
) MB B M MM
(25 pts.) de trabajo
1.1 Desarrolla funciones, procesos, actividades y
operaciones basicas requeridas en su puesto de trabajo.
Domina los - - -
o 1.2 Su trabajo es realizado de acuerdo a estandares de
conocimientos .
calidad.
técnicos para
1.3 Asimila rapidamente conocimientos nuevos y los aplica
desempeiiar su . . - .
en situaciones especfficas del trabajo.
puesto de
. 1.4 Amplio conocimiento de su trabajo por lo que brinda
trabajo con o ]
S alta confiabilidad del mismo.
eficienciay
. 1.5 Logra llegar a las metas propuestas dia a dia.
eficacia.
Total:
2. SABE Habilidades, destrezas y experiencia desempefiando el
HACER (25 puesto de trabajo. MB B M MM
pts.)
Desarrolla su 2.1 Maneja herramientas y equipo del ejercicio profesional
trabajo 0 requerido en su puesto de trabajo.
técnicamente 2.2 Realiza su trabajo en forma organizada, pulcra y en
con calidad y forma eficiente y eficaz.
profesionalismo [ 2.3 Comprende y sigue instrucciones quele son brindadas.
aplicando los
- 2.4 Cumple con los procedimientos y politicas establecidas
procedimientos
dentro del &rea.
adecuados a las
2.5 utliza adecuadamente los recursos que se le
tareas
encomendadas. | Proporclonan.
Total:
3. SABER SER Nivel de valores, compromiso y actitud que se manifiestan
. MB B M MM
(25pts.) en el puesto de trabajo.
Se comportade | 3.1 Es responsable en llegar puntual a su trabajo.
manera _ _ i i
. 3.2 Utiliza eficientemente el tiempo en el trabajo.
profesional y
humana en el 3.3 Entrega lo que se le solicita en tiempo y con diligencia.
ambito laboral
. 3.4 Da un trato cordial a las personas.
manifestando
valores y actitud ["35 Ofrecen alternativas de solucion a los problemas que
se le presenten.
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positiva 'y
proactiva.
Total:
4. SABER Destrezas sociales manifestadas enla convivencia
CONVIVIR asertivay trabajo con otros. MB B M MM
(25pts.)
Trabaja con 4.1 Tiene disposicion para comprender y atender las
otros para diferencias de otros.
conseguir 4.2 Mantiene buenas relaciones interpersonales y basadas
objetivos en el respeto con todas las personas en los diferentes
comunes niveles o areas de trabajo.
superando 4.3 Se comunica de forma asertiva y efectiva con otros.
habitos
Lo 4.4 Resuelve conflictos con otros en forma constructiva.
individuales,
valorando los 4.5 Trabaja con otros con espiritu de equipo para la
puntos de consecucion de objetivos comunes.
convergenciay o
superando los
conflictos.
TOTAL EN CRITERIOS DE EVALUACION
VALUACION GLOBAL (marque conuna x la casilladel rango correspondiente al total de la evaluacion Total
del colaborador)
90 — 100% Desempefio excepcional
80 - 89% Desempefio competente
70 — 79% Desempefio basico
60 — 69% Necesita mejorar el desempefio
50 — 59% Insatisfactorio desempefio
- 50% Deficiente desempefio
PLAN DE ACCION
Areaamejorar Accién a tomar Tiempo
Puede ser técnica (con una capacitaciéon) o comportamental (con acciones
especificas)
Firma jefe inmediato: Fecha:

-116-




Firma colaborador: Fecha:

Recibido por Recursos Humanos: Fecha:

Versién marzo 2018 c.c. Expediente

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018.

A continuacién, se detalla como estd conformada la boleta de evaluacion, para
comprender la estructura de la misma:

1. Informacion general: es necesario conocer los datos de la persona
evaluada, el jefe inmediato, departamento al que pertenece, periodo a
evaluarse y puesto del colaborador, en esta parte también se encuentra los
criterios a calificar, asimismo se detallan las instrucciones a seguir y los
cinco criterios de calificacion.

2. Resultados del evaluador: en esta parte se busca conocer el desempefio o
rendimiento de los colaboradores con relacion a lo observado por el
evaluador, cada competencia es valorada en un veinticinco por ciento sobre
el total.

3. Conclusion de evaluacion: es la parte final de la evaluacion, se considera

un espacio prudente para las acciones a implementar.

FORMATO 5
EJEMPLO DE LLENADO DE BOLETA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA LA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA,
UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

LOGO DE LA , N FECHA:
EVALUACION DEL DESEMPENO
EMPRESA I

¢A QUIEN EVALUA?

A mi mismo |:| A mijefe |:| A mi colega A mi subordinado |:|

DATOS DE IDENTIFICACION DEL COLABORADOR EVALUADO
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COLABORADOR: Madeline Sandoval

PUESTO: Digitador

JEFE INMEDIATO: José Veliz

DEPTO: Digitacién

PERIODO A EVALUAR: 2019

Instrucciones: Lea detenidamente la definicion de cada competenciaymarque con una Xsobre la casilla

correspondiente al criterio de evaluacion que describa al desempefio del colaborador en cada

competencia.

2. Malo

3. Bueno

1. Muy Malo

Criterios de evaluacion

E o
Factor aevaluar Descripcion ] o o ;:'
=) zZ ]
m w < =
> = s | x>
m o)
o)
s =
1. SABER Conocimientos y destrezas propias del puesto de
. MB B M | MM
(25 pts.) trabajo
1.1 Desarrolla funciones, procesos, actividades y X
Domina los operaciones basicas requeridas en su puesto de trabajo.
conocimientos 1.2 Su trabajo es realizado de acuerdo a estandares de v
técnicos para calidad.
desempefiar su | 1.3 Asimila rapidamente conocimientos nuevos'y los aplica X
puesto de en situaciones especfficas del trabajo.
trabajo con 1.4 Amplio conocimiento de su trabajo por lo que brinda alta x
eficiencia 'y confiabilidad del mismo.
eficacia. 1.5 Logra llegar a las metas propuestas dia a dia. X
TOTAL: 20 pts. 6
2. SABE Habilidades, destrezas y experiencia desempefiando el
HACER puesto de trabajo. B M MM
(25 pts.)
Desarrolla su 2.1 Maneja herramientas y equipo del ejercicio profesional o N
trabajo requerido en su puesto de trabajo.
técnicamente 2.2 Realiza su trabajo en forma organizada, pulcra y en X
con calidad y forma eficiente y eficaz.
profesionalismo [2.3 Comprende y sigue instrucciones que le son brindadas. X
aplicando los 2.4 Cumple con los procedimientos y politicas establecidas N
procedimientos | dentro del &rea.
adecuados alas [25 utliza adecuadamente los recursos que se le N
tareas proporcionan.
encomendadas. [Total. 23 PTS
3. SABER SER Nivel de valores, compromiso y actitud que se manifiestan . v "
(25pts.) en el puesto de trabajo.

3.1 Es responsable en llegar puntual a su trabajo.
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Se comportade | 3.2 Utiliza eficientemente el tiempo en el trabajo. X
manera 3.3 Enirega lo que se le solicita en tiempo y con diligencia. X
profesional y 3.4 Da un trato cordial a las personas. X
humana en el 3.5 Ofrecen alternativas de solucion a los problemas que se N
ambito laboral le presenten.
manifestando  [Total: 25 PTS 25
valores y actitud
positiva 'y
proactiva.
4. SABER Destrezas sociales manifestadas en la convivencia asertva
CONVIVIR y trabajo con otros. . M8 8 M MM
Trabaja con 4.1 Tiene disposicion para comprender y atender las N
otros para diferencias de otros.
consegquir 4.2 Mantiene buenas relaciones interpersonales y basadas
objetivos en el respeto con todas las personas en los diferentes X
comunes niveles o areas de trabajo.
superando 4.3 Se comunica de forma asertiva y efectiva con otros. X
habitos 4.4 Resuelve conflictos con otros en forma constructiva. X
individuales, 45 Trabaja con otros con espiritu de equipo para la
valorando los | consecucion de objetivos comunes. X
puntos de Total 24PTS 20 2
convergencia y
superando los
conflictos.
TOTAL EN CRITERIOS DE EVALUACION 70 16 6
EVALUACION GLOBAL (marque conuna x la casilla del rango correspondiente al total de la evaluacion del
colaborador)
90 — 100% Desemperfio excepcional X
80 - 89% Desempefio competente
70 —79% Desempefio basico
60 — 69% Necesita mejorar el desempefio
50 — 59% Insatisfactorio desempefio
- 50% Deficiente desempefio
PLAN DE ACCION
Areaamejorar Accion a tomar Tiempo
Puede ser técnica (con una capacitacion) o Comportamental (con acciones
especfficas)
Realizar una reunion con el personal correspondiente del porque su trabajo no cuenta
Saber con estandares de calidad y el motivo de no llegar ala meta y realizar una capacitacion

para agilizar su produccién.
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Firmajefe inmediato: Jose Veliz Fecha:

Firma colaboradora: Madeline Sandoval Fecha:

Recibido por Recursos Humanos: Fecha:

Version marzo 2018

c.c. Expediente

Observacion: Como se puede observar en la boleta anterior se marca con una x
el criterio segun el evaluador que le corresponde a la persona evaluada teniendo
un resultado del noventa y dos por ciento, es decir que esta persona se encuentra
en un desempeiio excepcional que clara y concisa sobresale con respecto alo que
se espera en los criterios de desempefio evaluados y se establece una accion a

tomar del criterio a mejorar segun la persona que lo evalué.

CUADRO 13
ESTIMACION DE COSTOS (EN QUETZALES) PARA LA ETAPA DE DISENO
PARA LA APLICACION DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Descripcion Material Costo Unitario Sub-Total | Total
Boleta a Impresion de boletas de Q 0.25 Q 150.00 | Q. 150.00
emplear evaluacion (impresién en la

empresa) 600 impresiones

TOTAL DE ETAPA DE DISENO Q. 150.00

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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3.3.2.3 Etapa 3: ejecucion

En esta etapa se identificaran aquellos aspectos principales que se deben
considerar a la hora de implementar el sistema, sin embargo, es importante que la
organizacion informe a los trabajadores sobre el sistema que se va aplicar, lo
principal que se va a evaluar, para tomar acciones preventivas, correctivas y
gratificaciones, en funcion de los resultados obtenidos de esta evaluacion, los
cuales beneficien el desemperio de los colaboradores y estimulen de cierta manera
la mejora constante del talento humanos. En la siguiente grafica se mostrard cémo
sera el registro de informacién, el analisis de datos y la realizacion de la entrevista

de retroalimentacion para areas de mejora.

ESQUEMA 8
ETAPA DE EJECUCION PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO, PARA LA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Aplicadoén

Plan de mejora Tabulaciényregistro

Entrevistaderetro-

. ) Analisis de datos
alimentacion

Fuente: elaboracién propia, marzo 2018
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a. Aplicacion

Una vez que todos los participantes del proceso conocen el sistema, se esta en
condiciones de que los evaluadores utilicen y apliquen la evaluacién, usando el
instrumento elaborado para tal fin y como se mencioné en las etapas anteriores el
método de evaluacion a utilizarse es escalas graficas 270°, para que la aplicacion
de la evaluacion sea satisfactoria es necesario que los colaboradores conozcan
sus funciones de trabajo, por lo tanto, se necesitan de descriptores de puestos.
Que muestren las funciones y responsabilidades de manera formal, para que sea
desempefiado su puesto de trabajo lo mejor posible. En la parte de anexos, se
detallan ejemplos de descriptores de puestos para apoyar en la realizacién de la
evaluacion, se detallaran unos como ejemplo para proceder a realizar todos los
descriptores. Para que la evaluacion sea efectiva es indispensable que se haya
realizado una supervision continua y adecuada, asi como también la entrega de

retroalimentacion constante.

b. Tabulacion y registro

En esta etapa se es necesario realizar la tabulacion de los resultados obtenidos
de las diferentes evaluaciones es decir de la autoevaluacion, evaluacion del jefe
inmediato (si aplica), del colega y del subordinado (si aplica). A continuacién, se
muestra un formato para tabulacion en donde se pueden colocar los resultados de
las evaluaciones, también se recomienda que esta sea archivada para sus

respectivos analisis.
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FORMATO 6
TABULACION DE LOS RESULTADOS DE LAS DIFERENTES
EVALUACIONES REALIZADAS AL PERSONAL DE LA EMPRESA DEDICADA
A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Registro de resultados obtenidos de las evaluaciones

Colaborador: Puesto:
RESULTADOS
Factor a Autoevaluaciéon | Jefe inmediato Colegas Subordinado | Promedio
evaluar (si aplica) (si aplica)
Saber

Saber hacer

Saber Ser

Saber

Convivir

Total

Escala de

calificacion

Versién marzo 2018 c.c. Expediente

Fuente: elaboracién propia, marzo 2018

Al realizar la evaluacion del desempefio a los diferentes colaboradores, es de
suma importancia registrar esa informacion, para tener un respaldo del mismo,
ademas, conocer el progreso del colaborador durante la estancia en la
organizacion y de esta manera mostrar su crecimiento dentro de la empresa, se
debera archivar el tiempo que sea necesario las evaluaciones, con sus respectivas
firmas en donde se muestre la aceptacion de la prueba, el compromiso y el
resumen de la evaluacion; para evaluar los resultados de un afio con el otro, con
el objetivo de hacer cumplir las politicas establecidas en la planificacién del

sistema.
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Los colaboradores pueden acceder a las evaluaciones realizadas, con previa
autorizacion de la encargada de recursos humanos, consultando la evaluacion
solicitada. A continuacidn, se presenta un formato para obtener el resumen de la
evaluacion, el cual también se aconseja se deba archivar para luego comparar con

los resultados de la proxima evaluacion.

FORMATO 7
BOLETA DE RESUMEN DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO PARA LA
EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA
EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Factor a evaluar Puntaje (Promedio) 2019 Puntaje (Promedio) 2020
SABER
SABER HACER
SABER SER
SABER CONVIVIR
TOTAL

Escalas de calificacion Total Escalas de calificaciéon Total

Desempefio competente Desempefio competente
Desempefio basico Desempefio basico
Necesita mejorar el desempeno Necesita mejorar el desempefio
Insatisfactorio desempefio Insatisfactorio desempefio

Compilaciéon de planes de accion:
1.
2.
3.
4,
5.

Version marzo 2018 c.c. Expediente

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018

Nota: se hace la observacion que al evaluado en la reunién de retroalimentacion y

compromiso se le entregue la boleta de resumen para ver sus resultados.
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c. Anélisis de datos

En esta parte se realizard un analisis de datos para identificar areas que requieran
atencion o felicitacion, esta parte es importante para conocer de manera individual
y global el desempefio clasificando a los colaboradores que requieran apoyo en
funcion de los resultados; derivado de los datos cuantitativos obtenidos se procede
a analizar detalladamente las evaluaciones y asi poder tomar decisiones a través

de los resultados.

Después de analizar los datos obtenidos se procedera a realizar un compromiso
gue son los acuerdos derivados de la reflexiéon conjunta entre el evaluador (director
o jefe inmediato) y el evaluado (colaborador), se refieren a acciones a concretas
gque se proponen para la mejora del desempefio del evaluado y por consiguiente
el alcance de metas del area a donde pertenezcan. Se pueden establecer dos tipos
de compromisos:

e Laborales — técnicos: productos o0 servicios susceptibles a ser
medidos, cuantificados y verificados que el evaluado debe alcanzar en
un periodo determinado.

e Actitudinales: son las conductas concertadas y necesarias que debe
demostrar el evaluado para el cumplimiento de los compromisos

laborales eficientes.

Pasos para la elaboracién de compromisos:
e Orientacion: revision de las metas de direccion y revision del perfil de
puestos del trabajador.
e Reflexion: revision de la evaluacion del desempefio en forma conjunta
(evaluador y evaluado).
e Formulacion de compromisos con acciones medibles, observables

y alcanzables: establecimiento de compromisos de desarrollo personal

estableciendo medios de verificacion.
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Para todos los niveles se utlizara la hoja de compromisos que a
continuacion se detalla:
FORMATO 8
BOLETA DE COMPROMISO ENTRE EL EVALUADOR Y EVALUADO EN EL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LA EMPRESA DEDICADA
A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

BOLETA DE COMPROMISO
(Jefe inmediato /RRHH/ evaluado)
DATOS DE IDENTIFICACION DEL COLABORADOR EVALUADO
NOMBRE
PUESTO: PERIODO A EVALUAR
AREA:
CRITERIO DE
Factor DESEMPENO ACCIONES CONCRETAS A REAI:IZAR POR CRITERIO DE FECHA PARA
DESEM PENO EVALUARLAS
11
1.2
1. SABER 1.3
1.4
15
2.1
2.2
2. SABER 23
HACER 24
25
3.1
3. SABER 3.2
SER 3.3
3.4
3.5
4.1
4. SABER 4.2
CONVIVIR [43
4.4
4.5
OBSERVACIONES
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Firma jefe inmediato:

Fecha:

Firma colaborador:

Fecha:

Recibido por Recursos Humanos:

Fecha:

Versién marzo 2018

c.c. Expediente

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018

De acuerdo a los puntajes individuales obtenidos se procede a tomar decisiones o

efectuar reconocimientos y/o sanciones a cada trabajador, a continuacién, se

muestra una tabla de criterios en el cual indica las acciones a tomar en funcion del

puntaje obtenido.

CUADRO 14
RELACION CRITERIO, RECONOCIMIENTO / SANCION EN LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PARA LA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA.

NOTA

CRITERIO

INDICADOR

RECONOCIMIENTO/SANCION

90 a 100

Desempeio

excepcional

Diploma de reconocimiento al
mejor desemperio, carta firmada
por el gerente reconociendo su
desempefio, reconocimiento con
su foto al mejor desempefio,

reconocimiento en publico.

80 a 89

Desempefio

competente

®))
®)

.

Diploma de reconocimiento al
mejor desempefio, carta firmada
por el gerente, reconociendo su

desempefio.
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Diploma de reconocimiento al

& g\ mejor desempeiio, carta firmada

20479 Desempeiio - por el gerente reconociendo su

basico desempefio. Establecer planes
de mejora a travées de los
resultados.

60 a 69 | Necesita 7h Plan de mejora en areas de
mejorar el ™ /@3\ refuerzo, carta de llamada de
desempeiio v}i/ atencion por parte del gerente.

50a 59 | Insatisfac- Llamada de atencion directa por
torio = parte del gerente, plan de mejora
desempefio (\K @@ en relacion a las areas débiles,

0 a 49 Deficiente N carta de llamada de atencion por
desempeio parte del gerente, si no hubieron

mejoras después de aplicar el

plan de mejora

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018

Las cartas de llamada de atenciéon se aplicaran a partir de la segunda

evaluacion, cuando no existan mejoras después de los planes de accién a

implementar,

o las que se establecieron en el formato de boleta de

compromiso, es importante establecer un analisis objetivo de los datos de la

evaluacion expuesta, conociendo las areas a reforzar o felicitar, con el objetivo

de incentivar a los colaboradores de los logros obtenidos y apoyarlos en las

debilidades detectadas. En el cuadro anterior se observa un indicador con

caritas siendo estas las siguientes:
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CUADRO 15
CRITERIO E INDICADOR A IMPLEMENTARSE EN EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO PARA LA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Criterio Indicador
Al
Desempefo excepcional L
lad
Desempefio competente AC

Desempefio basico

. . g 3

Necesita mejorar el » £ '\\

~ # T{‘\/] fY @ \

desempefio S0V, /)( -: &7
\\_/,/

Insatisfactorio

desempeiio 3 Cé@

Es importante que los colaboradores conozcan cual sera el reconocimiento o
sancion que se obtiene en relacion del puntaje. A continuacion, se proponen
herramientas para ser implementadas durante la etapa de ejecucion, los cuales
seran los diplomas de reconocimiento, la carta firmada por el gerente, el

reconocimiento con la fotografia grupal y la carta de llamada de atencién.
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GRAFICA 24
CARTA DE RECONOCIMIENTO PARA IMPLEMENTAR EN EL SISTEMA
DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Guatemala, junio 2019

Nombre de la compaiiia

Seforita/ Sr/ Sra.
Direccién de la compafiia
e Nombre

Puesto

Esperando sus actividades sean de éxito tanto
profesionales como personales, como es de su
conocimiento usted sostuvo una evaluacion del
desempefio durante el periodo de

Por tal motivo, hago de su conocimiento que la nota
obtenida en su evaluacioén fue de
siendo uno de los puntajes de Desempeiio excepcional,

(Desempefio competente), (Desempeiio basico), siendo
un orgullo contar con sus servicios, apreciamos,
valoramos su esfuerzo y apoyo constante hacia la
empresa, por lo que extendemos nuestro reconocimiento
y aprecio hacia su persona.

Esperamos contar siempre con esa actitud y que sea un
ejemplo para los demas comparieros de trabajo, para que
de esta forma alcancemos en conjunto el éxito esperado,
sin nada mas que agregar me despido.

Atentamente
COLOCAR
LOGO DE LA EMPRESA Gerente de Proyecto Encargada de RRHH
Firma Firma
c¢.c. Archivo

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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GRAFICA 25
CARTA DE LLAMADA DE ATENCION PARA IMPLEMENTAR EN EL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA UNA EMPRESA DE
SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD
DE GUATEMALA.

Guatemala, junio 2019

Nombre de la compania

Senorita/ Sr/ Sra.
Direccién de la compafiia
2 Nombre

Puesto

Esperando sus actividades sean de éxito tanto
profesionales como personales, como es de su
conocimiento usted sostuvo una evaluacion del
desempefio durante el periodo de
. Por lo que luego de

realizar un analisis de dichos actos, se determind
numéricamente el rendimiento obtenido.

Por tal motivo, hago de su conocimiento que la nota
obtenida en su evaluacién fue de s
siendo uno de los puntajes de desempeiio que necesita

mejorar, (insatisfactorio desempeiio), (deficiente
desemperiio) por lo que se ha presentado un rendimiento
por debajo de lo esperado, por lo que debera de mejorario
para poder continuar dentro de Ila organizacion,
considerando la importancia que posee dentro de la
empresa se le propone realizar un plan de mejora, el cual
tendra un seguimiento constante, el cual debera cumplir,
teniendo usted el apoyo total en la organizacién, sin nada
mas que agregar me despido

Atentamente
COLOCAR
LOGO DE LA EMPRESA
Gerente de Proyecto Encargada de RRHH
Firma Firma
c.c. Archivo

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018
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d. Entrevista de retroalimentacion

Luego de realizar la evaluacion y obtener los resultados, con sus respectivos
andlisis, se procede a realizar una entrevista de retroalimentacion la cual es el
proceso mas importante de la evaluacion del desempefio ya que brinda la
oportunidad de orientar para alcanzar sus objetivos, lograr un rendimiento éptimo,
reforzando sus fortalezas y reconociendo sus &reas de mejora de los
colaboradores. Es una herramienta efectiva para analizar como se perciben las
acciones, conocimientos y trabajos del colaborador, permite que este le dé al
evaluador sus percepciones. Esta ha de ser descriptiva, especifica, oportuna,

apropiada, clara y realizada en una atmosfera de mejora continua y no de critica.

Beneficios de una buena retroalimentacion:
e Aumenta la productividad, calidad del trabajo y eficacia del grupo de
colaboradores.
e Se incrementa la motivacion e iniciativa de los colaboradores y la
creatividad e innovacién en la resolucion de los problemas.

e Minimiza los conflictos laborales.

Nota: para llevarla a cabo disponga de un lugar donde no los interrumpan, dedique

el suficiente tiempo para realizarla.

Dependiendo, de los resultados obtenidos, sera el tipo de entrevista a realizar,
porque no todos obtienen los mismos resultados, lo cual conlleva a conseguir

resultados encima de lo esperado, sobre lo esperado y por debajo de lo esperado.

Objetivos de la retroalimentacién
e Establecer bases claras para una superacion personal que se manifieste en
una mejoria del desempefio en el puesto y por lo tanto en los resultados de

trabajo que buscamos dentro del area.
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Facilitar el trabajo del director o jefe destacando las areas fuertes de los
colaboradores, motivandolos a seguir asi, ofreciendo orientacion para
mejorar las habilidades con menor nivel de desarrollo.

Generar una modificacion en las conductas y en la actitud tanto de
directores, jefes como de colaboradores, a través de la identificacion del

servicio interno que presta al area.

o Modelo a utilizar

Agradece: para crear un ambiente de participaciéon y confianza del
colaborador es importante iniciar el proceso de retroalimentacion
agradeciendo al colaborador su disposicion.

Define: comente a su colaborador los objetivos de la sesion e inférmele cual
es su rol (el de usted), dentro del proceso y desarrollo de Ila
retroalimentacion.

Revisa: la retroalimentacion sera de mayor utilidad si se tienen establecidos
los objetivos para el puesto de trabajo y con base en estos analizar, en base
a evidencias, los criterios de desempefio evaluados y sus avances 0
necesidades de mejora.

Expresa: la retroalimentacién debe ser clara, concreta y describiendo, con
evidencias las conductas que necesita ser mejoradas por parte del
colaborador.

Escucha: escucha al colaborador, sus emociones, objeciones,
sugerencias, etc. Y reflexiones juntos.

Establecen compromisos: tratan juntos de establecer consensos y
acuerdos, los cuales se pueden escribir en el formato de compromisos y

ratifican estableciendo fechas para el seguimiento.

-135-



e. Plan de mejora

Al finalizar la entrevista de retroalimentacién y determinar las areas que necesitan
un refuerzo relacionado con el desempefio del colaborador, se es necesario que
el evaluador en conjunto con el evaluado, estén de acuerdo en las areas de mejora,
los planes de mejora son dirigidos especificamente alos colaboradores, que tienen
un desempefio por debajo o igual al estdndar requerido. Tomando como base las
debilidades manifestadas en los resultados de la evaluacion. Estos planes de
mejora tienen que apoyar al colaborador para que sus mejoras sean constantes,

brindando asi acciones correctivas y de mejora.

El colaborador se debe comprometer a mejorar las areas débiles, con el fin de
apoyar en el desarrollo personal y profesional, por lo tanto, se puede utilizar el

formato del compromiso antes mencionado.

CUADRO 16
ESTIMACION DE COSTOS (EN QUETZALES) PARA LA ETAPA DE
EJECUCION PARA LA APLICACION DE UN SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO PARA EL PERSONAL DE UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Descripcion Material Costo Unitario | Sub-Total Total
Tabulacion de Impresion de los resultados | Q. 025 | Q 3750 | Q 37.50
resultados obtenidos (impresion en la

empresa) 150 impresiones

Boleta de Impresion de boleta de Q. 025 | Q 3750 | Q 37.50
resumen resumen (impresién en la

empresa)150 impresiones

Boleta de Impresion boleta de Q. 025 | Q 3750 | Q 37.50
compromiso compromiso (impresion en
la empresa) 150

impresiones
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Diplomas de Impresion de Diplomas de Q. 4.83 725.00 | Q. 725.00
Reconocimiento | reconocimiento, tamafio
carta, impresion full color,
tiro en cartulina opalina.
Cartas de Impresion de cartas de Q. 0.25 3750 | Q 37.50
reconocimiento reconocimiento (impresioén
en la empresa) 150
impresiones
Foto grupal Impresion de foto grupal Q. 0.25 025 | Q. 0.25
(impresion en la empresa)
1 impresion
TOTAL DE ETAPA DE DISENO Q. 875.25

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018

3.3.24 Etapa4: monitoreo

En esta etapa, estan contenidos los detalles finales del sistema de evaluacién del

desempefio, en donde se debe verificar la organizacion si se alcanzaron los

objetivos que perseguian con el proceso, si la planificacion fue la adecuada y

efectiva, si el proceso se llevé a cabo de la forma en que se planificé y, en definitiva,

si cada una de las actividades que se realizaron ayudaron efectivamente a realizar

un proceso de evaluacion efectivo. Todo esto con el propésito de que poco a poco

el sistema se perfeccione y de esta forma, la organizacion en su totalidad se

beneficie de la aplicacion.
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ESQUEMA 9
ETAPA DE MONITOREO PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO PARA UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA.

Seguimiento
plan de mejora

Actualizacion Informe de
del sistema plan de mejora

Fuente: elaboracion propia, marzo 2018

a. Seguimiento al plan de mejora

La empresa de servicios relacionados con la tecnologia reconoce la importancia
de darle seguimiento a los resultados obtenidos mediante la evaluacion y la
retroalimentacion que se llevo a cabo en la fase anterior, sobre todo los de aquellos
empleados que han presentado debilidades en los aspectos evaluados y que por
ende necesitan acciones correctivas y/o preventivas para evitar que los objetivos
en comun entre la organizacion y el empleado pierda su direccion; para que se

obtenga el cumplimiento conveniente, es necesario llevar un seguimiento
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constante del desarrollo de las mejoras al desempefio presentadas, asimismo, el

grado de cumplimento alcanzado en determinado tiempo.

a.l Propdsito del seguimiento al plan de mejora.

La empresa de servicios relacionados con la tecnologia reconoce la importancia
del recurso humano estableciéndolo como pilar fundamental para el desarrollo de
la organizacion. Conscientes del valor que tienen sus empleados es que se surge
la necesidad de darle seguimiento a los resultados obtenidos mediante la

evaluacion sentando sus bases en los siguientes propdésitos a alcanzar.

e Evaluar el desempefio del empleado en el puesto asignado, a partir de la
ejecucion de las acciones de mejora planteadas por el evaluador
responsable.

¢ Incentivar y reconocer la labor del colaborador como medida que conlleve
a mejorar su rendimiento laboral.

e Establecer una comunicacion continua con el empleado en relacion al
desempefio de sus tareas, para conocer si existen discrepancias que
impidan su optimo desempefio y de esta manera encontrar alternativas de
solucion.

e Planificar el desarrollo y la capacitacion futura del empleado no solo para

mejorar el rendimiento sino también para mantenerlo y fortalecerlo.

a.2 Condiciones previas al proceso de seguimiento al plan de mejora.
e Reuvision de los resultados de la evaluacion del desempefio de cada
empleado.
e Identificar los factores objeto de la evaluacion en los que el empleado
presenta algunas debilidades.
e Detectar debilidades del evaluado, de manera objetiva para establecer

las acciones de mejora que se apeguen a sus necesidades.
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a.3 Descripcién del procedimiento para el seguimiento al plan de mejora.
e Realizar sus reportes de forma escrita.
e El evaluador para tener un plan de seguimiento del desempefio debera
conocer sus resultados de la evaluacion.
e Se deberaidentificar las areas y aspectos con bajo ponderaciones, en el
cual debe proponer acciones de mejoras
e Dar seguimiento continto identificando avances o retrocesos en las

areas.

a.4 Responsables del proceso de seguimiento al plan de mejora.

e Los responsables del seguimiento seran la encargada de Recursos

Humanos con la ayuda de empleados que desemperfian puesto de jefaturas.

b. Informe plan de mejora

El informe es una herramienta practica para rendir cuenta detallada de las
acciones a seguir en la parte final del sistema de evaluacion, con el objetivo de
informar al personal correspondiente de las acciones sugeridas en el plan de

mejora y asi poder darle seguimiento para obtener los resultados deseados.

Dicha herramienta se utiliza al final del plazo establecido, esto con el fin de
relacionarlo al plan de mejora, para informar del progreso obtenido en las
debilidades detectadas. Es importante dicho instrumento debido a que la
organizacion puede tomar decisiones y asi evitar algunos inconvenientes con los

colaboradores, se debe utilizar un modelo en general para toda la organizacion.

El informe de plan de mejora debe indicar brevemente el cumplimiento y esfuerzo
manifestado por los colaboradores ante las sugerencias para mejorar el

rendimiento presentado. Por medio de esta herramienta se espera que los
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colaboradores formalicen la evaluacion, enfocandose constantemente en la
mejora continua y en el logro de los objetivos organizacionales, este informe es de
utilidad para la organizacion, pues muestra un registro del recurso humano que

posee.

c. Actualizacién del sistema

Tal como indica este apartado, en esta parte se debe mantener al dia, todo lo
relacionado al sistema de evaluacion del desemperio, segun las necesidades que
surjan afio con afio, en la empresa de servicios relacionados con la tecnologia,
ajustando las etapas, instrumentos y todo lo relacionado al sistema esto con el fin
de mantener en adecuadas condiciones y poderlo aplicar en el futuro. La
actualizacion, busca evitar absolencia del sistema o que se deje de utilizar,
detectando a tiempo posibles inconvenientes, que generen deterioro en el mismo

y como resultado volver a tener los problemas detectados.

Para generar mejoras en el sistema de evaluacion se recomienda involucrar a
todos los interesados y que participan en la evaluacion del desempefio, pues son
qguienes se relacionan en el proceso y aplicacién del mismo, por lo cual pueden
emitir aportes de valor constructivo, hacia la mejora continua del sistema. La parte
de actualizar, se considera delicada, y debe estar bien desarrollada ya que puede
llegar afectar en un futuro la evaluacion del desempefio, por lo cual se recomienda

actualizar cada afio el sistema o de acuerdo a las necesidades que surjan.

3.3.3 Factibilidad del sistema de evaluacién del desempefio

La probabilidad de utilizar el sistema de evaluacion y de aplicarlo al personal de la
empresa de servicios relacionados con la tecnologia es necesario constatar desde
el punto de vista financiero los costos que conlleva implementarlo a continuacién

se desarrolla una explicacion del presupuesto que se necesita por etapas.
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3.3.3.1 Presupuesto

Se determiné el presupuesto en cada una de las etapas de implementacién del
sistema de evaluacion del desemperio, el presupuesto es la cantidad de dinero
gue se va a estimar para hacer frentes los gastos necesarios para realizar
satisfactoriamente la evaluacién del desempefio en la organizacion. Dentro de este
mismo se encuentran los costos relacionados directa e indirectamente por cada
una de las etapas, en funcion de lo requerido se ha estimado los costos de cada
uno. Se presentan los costos por cada una de las etapas que integran este sistema
de evaluacion del desempefio, se han incluido los costos estimados de los

materiales, capacitaciones y de la persona encargada de Recursos humanos.

CUADRO 17
PRESUPUESTO ESTIMADO PARA IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO EN UNA EMPRESA DEDICADA A
BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA

e Costos de implementacion

No. Etapa Descripcion Inversion en Q.
1 Etapa de Costos de establecer el material vy Primera Q. 32,435.00
planificacion equipo necesario, ademas de Ila recreacion
concientizacion y promocion para la Segunda Q 30,185.00
aplicacion de la evaluacién del recreacion
desempefio. Recreacion | Q.  7,685.00
interna
2 Etapa de disefio Costo de implementar la boleta del | Q. 150.00

sistema de evaluacion del desempefio.

3 Etapa de ejecucién | Costo de realizar la evaluacion y la | Q. 875.25

retroalimentacion

4 Etapa de Costo de seguir los planes de mejoray | Q. 0.00
monitoreo actualizacién de sistema.
SUB TOTAL (PRIMERA RECREACION) Q. 33,460.25
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SUB TOTAL (SEGUNDA RECREACION)

Q. 31,210.25

SUB TOTAL (RECREACION INTERNA)

Q. 8,710.25

e Costos dela personaacontratar de recursos humanos

Calculo de Salario: segun el descriptor de puestos la persona encargada de

recursos humanos tendrd un salario de Q.5, 000.00, la prestacion segun ley no

debe llevar los Q250.00 de bonificacion incentivo.

Salarios Mensual Bono 14 | Aguinaldo | Subtotal
Enero Q.5,000.00 Q.5,000.00
Febrero Q.5,000.00 Q.5,000.00
Marzo Q.5,000.00 Q.5,000.00
Abril Q.5,000.00 Q.5,000.00
Mayo Q.5,000.00 Q.5,000.00
Junio Q.5,000.00 Q.4750.00 Q.9,750.00
Julio Q.5,000.00 Q.5,000.00
Agosto Q.5,000.00 Q.5,000.00
Septiembre Q.5,000.00( vacaciones) Q.5,000.00
Octubre Q.5,0000 Q.5,000.00
Noviembre Q.5,0000 Q.5,000.00
Diciembre Q.5,0000 Q.4,750.00 Q.9,750.00
Total de salario equivalente a un afio Q69,500.00
No. Concepto Descripcion Inversiéon en Q.
1 Salario equivalente | Salario, vacaciones, bono 14 vy | Q. 69,500.00
a 1 afo laboral aguinaldo.
2 Mobiliario y Equipo | Equipo de computo Q 4,290.00 | Q. 6,400.00
Impresora Q. 1,465.00
Teléfono Q. 140.00
Escritorio Q 230.00
Silla secretarial Q 275.00
3 Uniforme 3 camisas (Q.125.00 c/u) Q. 375.00
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4 Gastos de Contratacion del senicio de una | Q 5,040.00
Reclutamiento y empresa de reclutamiento y seleccion
Seleccion del personal. (Segin cotizacién es el
90% del valor del salario + IVA)
Q4,500.00* 1.12 IVA
SUB TOTAL Q. 81,315.00
o Otros Costos
No. Concepto Descripciéon Inversién en Q.
1 Insumos de Oficina | Papeleria y Ultiles para utilizar en la 1,000.00
evaluacion del desempefio.
2 Gastos indirectos en | Luz, agua, internet, limpieza, teléfono 3,000.00
aplicacion y cartuchos de impresora
3 Gastos imprevistos | Margen de holgura para ewvtar que 2,000.00
falte efectivo en laimplementacién del
sistema de evaluacion del desempefio
SUB TOTAL Q6,000.00
Inversion total
No. | Concepto Primera Segunda Recreacion
recreacion | recreacion interna
1. Costos de implementacion Q. 33,460.25| Q. 31,210.25 | Q. 8,710.25
2. Costo de la persona a contratar | Q. 81,315.00 | Q. 81,315.00 | Q. 81,315.00
de Recursos humanos
Otros costos Q. 6,000.00 | Q. 6,000.00 | Q. 6,000.00
4, Total Q. 120,775.25 [ Q. 118,525.25 [ Q. 96,025.25

Nota: en la parte de anexo se encuentran todas las cotizaciones.
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CONCLUSIONES

Una vez finalizado el estudio y realizado el analisis e interpretacion de resultados
en la empresa de servicios relacionados con la tecnologia, se concluyé con lo

siguiente.

1. Se comprobo6 que el principal problema sobre la evaluacion del desempefio
en la empresa de servicios relacionados con la tecnologia es debido a la
forma en que la evaltan debido a que se realiza en funcion de la produccion,
no existe un proceso formal o sistematico que se adecue a las necesidades

de la organizacion.

2. Sedetermind que enla empresa de servicios relacionados con la tecnologia
no cuentan con descriptores de puestos, como consecuencia el personal no
desarrolla las actividades sin un enfoque porque desconoce las funciones

de su puesto.

3. Se estableci6 que la actual evaluacion no indica ni comunica a los
empleados objeto de evaluacion, el desempefio que se espera de ellos ni
los factores a ser evaluados, para los colaboradores es un proceso
complicado y frustrante puesto que es percibido como una situacion de
recompensa o castigo porque no orienta las acciones del personal hacia la

obtencion de objetivos.

4. La empresa de servicios relacionados con la tecnologia no tiene cursos de
accion orientados a la obtencion de resultados satisfactorios, unicamente
utiliza la evaluacion en la produccién para tomar decisiones en cuanto

aumentos o disminuciones de salarios y bonos.
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5. Con base a los resultados obtenidos y como es la primera vez que se
implementara una evaluacion se sugiere los 270 grados, debido a que les
da a los colaboradores una perspectiva de sudesemperio lo mas adecuada

posible porque se recolecta informacién de varias perspectivas y reduce el
sesgo Yy los prejuicios.
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RECOMENDACIONES
Con el objeto de establecer un adecuado sistema de evaluacién del
desempeiio en la empresa de servicios de tecnologia, se recomienda lo

siguiente.

1. Es necesario que la empresa de servicios relacionados con la tecnologia
implemente el sistema de evaluacion del desempefio propuesto, en el cual
se logran integrar las etapas necesarias que garantizaran la apropiada
ejecucion de actividades, de modo que se puedan eliminar las deficiencias

existentes en el proceso de evaluacion.

2. Se recomienda a la empresa de servicios de tecnologia realizar los
descriptores de puestos de todo el personal, a través del departamento
administrativo y la persona encargada de recursos humanos, para que cada
colaborador tenga conocimiento de las funciones de su puesto y se pueda
desempeiiar de la mejor manera y asi poder evaluar objetivamente el
rendimiento de las funciones asignadas, ademas de proveer una
herramienta organizacional que establezca la descripcion y la

especificacion del mismo.

3. Se aconseja a la empresa de servicios relacionados con la tecnologia, a
través de la persona encargada de recursos humanos, realizar un analisis
comparativo de los resultados determinados en el sistema de evaluacién
del desemperio propuesto y en la forma de evaluar anteriormente, esto para

medir si el sistema es factible.

4. Se sugiere que la persona encargada de recursos humanos establezca
cursos de accion y planes de mejora como medida de retroalimentacion a
los colaboradores que manifiesten debilidades o deficiencias detectadas y
darles seguimiento a las personas con resultados satisfactorios.
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5. Al tener experiencia en la evaluacion a mediano plazo se recomienda a la
empresa de servicios relacionados con la tecnologia que la persona
encargada de recursos humanos pueda enriquecer el sistema de
evaluacion del desemperio y enfocarse en la gestién de recursos humanos

por medio de competencias.
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ANEXO 1

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS METODOS TRADICIONALES DE
EVALUACION DEL DESEMPENO.

Tiene una visiéon
grafica y global de los
factores a evaluar.
Facilita la comparacion
de los resultados.
Proporciona una facil
realimentacién de

datos.

Método Pros Contras
tradicional
e Facilita la planificacion La evaluacion es
y la construccion del superficial y subjetiva.
instrumento de Produce efecto de
evaluacion. generalizacion.
Escalas e Es sencilla, facil de Peca de categorizacion
gréaficas comprender vy utilizar. y homogeneizacion de

las caracteristicas
individuales.

Limita los factores de
evaluacion.

Produce rigidez y
reduccionismo en el
proceso de evaluacion.
Ninguna participacion
activa del trabajador
evaluado.

Tan solo evalla el

desempefio anterior.
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Eleccion

forzada

Evita el efecto de la
generalizacion en la
evaluacion.

Elimina la influencia
personal del
evaluador, es decir la
subjetividad.

No requiere entrenar a
los evaluadores para

su aplicacion.

Planificacion y
construccion del
instrumento muy
complejas.

No proporciona una
vision global de los
resultados de la
evaluacion.

No provoca
realimentacién de datos
ni permite
comparaciones.
Técnica poco
contundente respecto a
los resultados.

El evaluado no tiene

participacion alguna.

Investigacion

de campo

Incluye la
responsabilidad de la
linea y la funcién del
staff en la evaluacion
del desempefio.
Permite planificar
acciones para el
futuro.

Hace hincapié en la
mejoria del

desempefioy la

Costo operacional
elevado porgue exige la
asesoria de
especialista

Proceso de evaluacion
lento y tardado.

Poca participacion del
evaluado, tanto en la
evaluacién como en las

medidas.
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consecucion de
resultados.

Permite evaluar a
fondo el desempefio.
Propicia una relacién
provechosa entre el
gerente de linea y el

especialista staff.

Incidentes

criticos

Evalla el desempefio
excepcional buenoy
malo.

Hace hincapié en los
aspectos
excepcionales del
desempefio. Los
aspectos positivos
deber ser subrayados
y mejor aplicados,
mientras que los
negativos deben ser
eliminados o
corregidos.

Método fécil de instituir

y de utilizar.

No se ocupa de los
aspectos normales del
desempefio.

Peca por fijarse en
pocos aspectos del
desempefio y por tanto,
resulta tendencioso y

parcial.

Fuente: Chiavenato Idalberto, Gestion del talento humano, tercera edicién, paginas de la 255

ala 259.
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ANEXO 2
EVALUACION DE CONTROL DE CALIDAD Y PRODUCCION INFORMACION
PROPORCIONADA POR LA EMPRESA DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE
TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA 4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA.

Objetivo: subir los estdndares de calidad en las entregas de registros realizados
al cliente actual, por medio de evaluaciones semanales en las cuales se mide

aleatoriamente sobre lo trabajado.

S T R P T T T S R
i s R b e e

el
TV B —

i [mércoles, 03de febreo de 2016 v|  Tumo | ]
Indica Tias a -3 La Cartided de Registros a Processr es de:
reproceso por | qd—a- “""C‘s,s""'
usuarios oS o
La Cartidad de Registros a Procesar es de: 4 Tias que el sistema
Reporte E "
. o - - detecto sin error, que
1 i T i son tomadas para
i o evaluacién
! ;
§ \ \ |
ff
¥ t
- i N

Fuente: Datos proporcionadas por la empresa de servicios relacionados con la tecnologia,
marzo 2018.

La evaluacion de calidad se realiza semanalmente tomando 3 tias (imagenes) de
muestra, segun lo que el sistema identifique como tias limpias para entrega.
Criterios:

1. Imagenes totalmente ilegibles, no se toman para evaluacion.

2. Se toma en consideracion en imagenes con grado de ilegibilidad en

revision, si montos tienen dificultad de lectura.
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3. Penalizaciones directas, se toman como incidencias de gravedad toda
digitacion que con intencién o sin precauciéon fue digitada errbneamente,
ejemplo:

e Se digita una imagen que no corresponde a la real.
e Se coloca monto cero a todos los registros digitados, pudiendo

rescatar algunos para produccion.

Rubrica Actual de la evaluacién de calidad, produccion
EVALUACION DE CALIDAD PRODUCCION

ERRORES VALOR
Llenados de casillas no corresponden |5
Datos incompletos 15
Datos errados 10
Datos Incorrectos 30
Registros de mas o menos 25
Registros duplicados 15

e Llenado de casillas no corresponde: Esto quiere decir cuando colocan
informacion que no corresponde a la imagen

e Datos incompletos: cuando se omite uno 0 mas datos que contenga la
imagen y esta es legible.

e Datos errados: cuando cruzan los datos de las imagenes, cuando no
digitan los datos correctamente y el mismo es legible.

e Datos incorrectos: cuando se colocan datos errados en registros de los
que vienen en las imagenes.

e Registros de mas o menos: cuando ingresan un registro que no pertenece

a la imagen y omiten otro.
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e Registros duplicados: cuando duplican la informacion dentro de la

imagen, que no viene en la misma.

Evaluacién de Control de calidad a Clasificaciéon

Objetivo: Subir los estandares de calidad en clasificacion, para que podamos

contar con mayor eficiencia 'y mejorar tiempo de produccion.

La evaluacién de calidad se realiza semanalmente tomando de muestra las tias

(imagenes) que nos refleja el sistema con diferencias, se toma una muestra de las

mismas.

Criterios:

e imagenes totalmente ilegibles, no se toman para evaluacién

e Se toma consideracion imagenes con grado de ilegibilidad en revision,
si algunos datos tienen dificultad de lectura.

e Penalizaciones directas, colocar cero en todos los datos para la

clasificacion mas rapida de los registros.

Rubrica actual de la evaluacion de calidad a clasificacion.

EVALUACION DE CALIDAD A CLASIFICACION

ERRORES VALOR
Mal clasificados no aplican e ilegibles 5
Sumatoria de datos erréneos 50

Mal conteo de registros 45

e Mal clasificados: cuando clasifican errbneamente imagenes, o mandan al

area de produccion planillas que no aplica para ser digitada, con grado de

legibilidad e ilegible.

e Sumatoria errénea: cuando la sumatoria de la imagen no corresponde a la

sumatoria correcta de la imagen.

e Conteo de registros: cuando en el conteo de registros se colocan los

registros de mas o menos, que los que hay en la imagen.
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MANUAL DEL CALCULO DEL BONO POR DESEMPENO

OBJETIVOS

1. Estandarizar los procedimientos de célculo del bono por desempefio

2. Delimitar las acciones de calculo en casos puntuales

3. Establecer metas y porcentajes de pago

Para el célculo de la productividad esta afectado bajo los siguientes aspectos:

Se coloca los siguientes datos:

Linea: es el grupo de digitadores correspondientes a un supervisor.
Nombre del digitador: nombre de la persona.
Usuario que utiliza el digitador en el programa.
Produccion: es la cantidad de registros digitados en la jornada de trabajo.
Utilizables: es la cantidad de registros limpios.
Error: es la cantidad de registros donde existi6 una diferencia ya sea en
montos y /o cantidad de registros.
Registros por hora: es la medida de la velocidad donde el digitador ingresa
los datos al sistema.
Porcentaje de produccion: es la medicién que se realiza con respecto a la
meta establecida, la base del calculo esta sometida bajo la meta de 400
registros por hora.

% de produccion = (registros por hora/400)*100
Porcentaje de Calidad: es la medicién que realiza segun sistema con
respecto a los registros limpios del total producido.

% de calidad = utilizables / producidos

Porcentaje de eficiencia: es la medicién de la produccién donde se evalla
la rapidez y calidad que manejan los digitadores.

% de eficiencia = % de produccion * % de calidad
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Considerando que el bono de productividad se encuentra compuesto por un 60%

en productividad o cantidad de registros realizados y un 40% en calidad para dar

un total del 100%.

El calculo del bono de productividad esta definido de la siguiente manera:
% de productividad* 60% + ((% de calidad * calificacion de calidad/2)*40%)
Donde la calificacion de calidad es realizada por el departamento de calidad.

Porcentajes de pago

PUNTUACION PORCENTAJE DE BONO
80% en adelante 100%

76% al 79% 75%

61% al 75% 60%

51% al 60% 40%

0% al 50% 25%
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ANEXO 3
DESCRIPTORES DE PUESTOS PROPUESTOS PARA LA EMPRESA
DEDICADA A BRINDAR SERVICIO DE TECNOLOGIA, UBICADA EN LA ZONA
4, DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

A continuacién, se detalla cuatro modelos de descriptor de puestos, de manera
clara y ordenada en relacién al puesto de jefe de recursos humanos, jefe de
produccion, supervisor y digitador. Es necesario estos modelos de descriptor de
puestos debido a que son herramientas organizacionales que establecen las
operaciones y funciones de los colaboradores. Implementar descriptores de
puestos objetivos, ayudan a orientar adecuadamente a los colaboradores en las

funciones que deben realizar.

a. Perfil de puesto de la persona Jefe de Recursos Humanos
La persona de Recursos humanos sera el encargado del personal y de realizar el

sistema de evaluacion del desempefio.

Colocar Logo DESCRIPTOR DE PUESTOS Edicion
de la empresa Jefe de recursos humanos Marzo 2018
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL Jefe de Recursos Humanos
Zona 4, Ciudad de o _
DIRECCION DEPARTAMENTO O AREA | Departamento Administrativo

Guatemala

PUESTO JEFE INMEDIATO Gerente Administrativo

PUESTOS SUBALTERNOS N/A

Zona 4, Ciudad de Guatemala

HORARIO 8:00 a 17:00 Hrs. UBICACION

2. PROPOSITO DEL PUESTO
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Planear, organizar, coordinar, dirigiry evaluar el desempefio del recurso humanoy participarenlaelaboraciéon de
la politicalaboral de la organizacion, asi como brindar soluciones a conflictos y problemas laborales que se

presenten, seleccionar el personal, identificar las necesidades de capacitacion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

1 | Establecerpoliticas de recursos humanosenlaorganizaciény sistemasde motivacion al personal.

Supervisarel trabajo del personal asu cargo, disefiar estrategias paratenerun climalaboral adecuadoenla

2
organizacidn, autorizar contrataciény despido del personal, realizar mediciones continuas de climalaboral.
Supervisarel cumplimiento del reglamentointerno de trabajo, atendery resolver problemas de demandas
3 laborales.
A Realizarla evaluacién del desempefio de todo el personal de la organizacion, enlos mesesde junioy

diciembre.

Comunicar, mediante un dialogo reflexivoy basado en evidencia alos colaboradores, sus fortalezas,
5 | debilidadesy dreas de mejoraestableciendo compromisosy acciones concretas de acuerdo alos resultados

enlaevaluacién del desempefio

Brindarseguimientoalos planes de accién establecidos en cada periodo de evaluacion del desempefio

fijando fechas pararevisarel progreso de los mismos.

Retroalimentaral colaboradoren base a los perfiles establecidos de su puesto de trabajo haciendo énfasis en
7 | lascompetencias, habilidades, actitudesy conductas que laorganizacién esperay valorade sus

colaboradores.

8 | Elaborar programas de capacitacién, formaciény superacién del personal.

9 | Reclutary seleccionaral personal idoneo paralaorganizacion de acuerdo a los perfiles de puestos.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superiorinherentes al puesto, o tareas de caracter eventual
10 | que no entorpezcanel cumplimiento del propdsito principaldel puestoy para las cualesla personaposeala

competenciay cumplacon los requisitos legales.

4. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Todo el personal de laorganizacion
EXTERNAS N/A
5. PERFIL
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En Administracion de

ESTUDIOS 8tavo Semestre empresas, Administracionde | SALARIO Q5,000.00
RRHH o Psicologia Industrial
EXPERIENCIA 1 afio de experienciaen Administracidon de personal.

CONOCIMIENTOS

En reclutamientoy seleccién del personal, Evaluacién del desempeiio, Clima Laboral y

Capacitaciones

Manejo equipo de oficina, equipo de computo y audiovisual; habilidad de autoaprendizaje,

trabajo en equipo, mente comprensiva a los requerimientos de los usuarios, creativo

HABILIDADES . . . .7 . . . . . . . 0
discreto, disposicidn a cumplirinstrucciones y responsable, iniciativa, excelente relaciones
humanas y espiritu de colaboracién.

IDIOMAS Castellano Nivel Avanzado
Excel Nivel Intermedio
Word Nivel Basico

COMPUTACION PowerPoint Nivel Basico
Outlook Nivel Basico
Internet Nivel Basico

OTROS

6. DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE
Si No x | INTERIOR EXTERIOR
VIAJAR
FRECUENCIA OCASIONAL

LUGARES DONDE VIAJA

Observacion: Es necesario que la persona encargada del sistema de evaluacion

del desemperiio, conozca todas las funciones a realizar.
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a. Perfil de puesto de la persona Jefe de Produccion
La persona que este como Jefe de Produccion sera el encargado de planificar,

organizar, dirigir y control toda la produccién de imagenes digitales.

Colocar Logo DESCRIPTOR DE PUESTOS Edicion
de la empresa Jefe de Produccién Marzo 2018
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL Jefe de Produccion
Zona 4, Ciudad de Departamentode
DIRECCION DEPARTAMENTO O AREA o
Guatemala Digitalizacion
PUESTO JEFE INMEDIATO | Gerente de Produccion
PUESTOS SUBALTERNOS Supervisoresy digitadores
HORARIO 8:00 a 17:00 Hrs. UBICACION Zona 4, Ciudad de Guatemala

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionarlaproduccion delegando funcionesalos supervisores paraasegurar el proceso de produccion, asegurar la
correcta ejecucion de las actividades requeridas paralagestion de digitalizacidon de datos, resguardode informacidn

y divulgacién de lainformacién.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Planificar, organizar, dirigiry controlarel adecuado procesamiento de datos de digitalizaciény asesoraral

personal bajo su cargo.

2 | Distribuirlosdocumentos adiferentes lineas de produccién parasu fécil digitalizacidn.

Supervisarel cumplimiento del reglamentointerno de trabajo, atendery resolver problemas de demandas

laborales.

4 | Elaborarinformesy estadisticas sobre las lineas de produccion en cuanto a los lotes digitados.

Identificar e implementar sistemas de tecnologias de punta mds adecuada para desarrollarlos procesos de

digitalizacion.

6 | Controlarla ejecucidonde los proyectos asignados, de acuerdo alos plazos establecidos.

7 | Definiryapoyaren losestandares de calidad de los proyectos de digitalizacién.
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Realizar otrastareas asignadas porla autoridad superiorinherentes al puesto, otareas de caracter eventual

8 | queno entorpezcan el cumplimiento del propdsito principaldel puestoy paralascualesla personaposeala

competenciay cumplacon los requisitos legales.

4. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Todo el personal de la organizacion
EXTERNAS Clientes
5. PERFIL
Ingenieroeninformaticao
industrial, licenciado en
ESTUDIOS Universitario . SALARIO Q6,000.00
Administracién de Empresas o
carrera afin.
EXPERIENCIA 1 a2 afiosde experienciaen jefe de digitalizacion de documentos.

CONOCIMIENTOS

Técnico de archivo

Conocimiento en programas de informaticay software de punta.

Manejo equipo de oficina, equipo de computoy audiovisual; habilidad de autoaprendizaje,

trabajo en equipo, mente comprensiva a los requerimientos de los usuarios, creativo

HABILIDADES
discreto, disposicidon a cumplirinstrucciones y responsable, iniciativa, excelente relaciones
humanas y espiritu de colaboracion.
IDIOMAS Castellano Nivel Avanzado
Excel Nivel Avanzado
Word Nivel Avanzado
COMPUTACION PowerPoint Nivel Avanzado
Outlook Nivel Avanzado
Internet Nivel Avanzado
OTROS

6. DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

5/10




EL PUESTO REQUIERE

Si No x | INTERIOR EXTERIOR
VIAJAR
FRECUENCIA OCASIONAL

LUGARES DONDE VIAJA

Observacion: Es necesario que la persona que ocupe el puesto de jefe de

produccién, conozca todas las funciones a realizar.

b. Perfil de puesto de un supervisor de produccion
La persona que este como supervisor de produccion sera responsable de dar

apoyo al jefe de produccion y de supervisar al personal a cargo.

Colocar Logo DESCRIPTOR DE PUESTOS Edicion

de la empresa Supervisor de Produccién Marzo 2018

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Supervisor de Produccion
) Zona 4, Ciudad de ) Departamentode
DIRECCION DEPARTAMENTO O AREA o
Guatemala Digitalizacion

PUESTO JEFE INMEDIATO | Jefe de Produccidn

PUESTOS SUBALTERNOS Digitadores

HORARIO 8:00 a 17:00 Hrs. UBICACION Zona 4, Ciudad de Guatemala

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Ser el responsable de darapoyo al jefe de producciony de supervisaral personal a cargo, planificarlaproducciény

cumplir con los tiempos y procesos en el area de produccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

1 | Controlarlos pedidos de imagenes paradigitar, supervisarladigitalizaciéony controlar la produccion.
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Distribuirlasimagenes al personal equitativamente, no borrosas que provoque atraso en la produccion de las

personas.

Llevarel control diario de lo producido por los digitadores.

Elaborar informesy estadisticas sobre sus lineas de produccién.

Mantenerse en contacto con el jefe de produccién paramanteneractualizado enlasinnovacionesen

procesos de produccién.

Responsable delbuen desarrollo de sulineade trabajo, de la eficienciay eficacia de los procesos productivos

e innovaciones.

Apoyaral jefe de calidad como a los supervisores de calidad en velar porque las lineas de trabajo entreguen

lodigitado conlos mayores estandares de calidad.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superiorinherentes al puesto, o tareas de caracter eventual
gue no entorpezcan el cumplimiento del propdsito principaldel puestoy paralas cualesla personaposeala

competenciaycumplacon los requisitos legales.

4. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Jefe de producciénydigitadores

EXTERNAS

5. PERFIL
Nivel medio con 1afio

ESTUDIOS enestudios SALARIO Q4,700.00
Universitarios

EXPERIENCIA 1 a2 aflosde experienciaen supervisorde producciony /o supervisorde digitalizacion

CONOCIMIENTOS

Experienciateniendo personal acargo
Conocimiento eninformatica

Conocimiento en documentos digitales
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Manejo equipo de oficina, equipo de cdmputoy audiovisual; habilidad de autoaprendizaje,

trabajo en equipo, mente comprensiva a los requerimientos de los usuarios, creativo

HABILIDADES
discreto, disposicidn a cumplir instrucciones y responsable, iniciativa, excelente relaciones
humanas y espiritu de colaboracién.
IDIOMAS Castellano Nivel Avanzado
Excel Nivel Avanzado
Word Nivel Avanzado
COMPUTACION PowerPoint Nivel Avanzado
Outlook Nivel Avanzado
Internet Nivel Avanzado
OTROS

6. DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE

Si No x | INTERIOR EXTERIOR
VIAJAR
FRECUENCIA OCASIONAL

LUGARES DONDE VIAJA

Observacion: Es necesario que la persona que ocupe el puesto de supervisor de

produccion, conozca todas las funciones a realizar.
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c. Perfil de puesto de un Digitador
La persona que este como supervisor de produccidén serd responsable de dar

apoyo al jefe de producciéon y de supervisar al personal a cargo.

Colocar Logo DESCRIPTOR DE PUESTOS Edicion
de la empresa Digitador Marzo 2018

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL Digitador

Departamentode
) Zona 4, Ciudad de ) Digitalizaciény/o
DIRECCION DEPARTAMENTO O AREA
Guatemala Departamento de Control y

Calidad

PUESTO JEFE INMEDIATO | Jefe de Producciény/olefe de Controly Calidad

PUESTOS SUBALTERNOS | N/A

HORARIO 8:00 a 17:00 Hrs. UBICACION Zona 4, Ciudad de Guatemala

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Clasificar, digitar y verificar todo tipo de imagenes minimizando el margen de error de los registros procesados

3. FUNCIONES PRINCIPALES

1 | Clasificarde manera eficiente lasimagenes proporcionadas porel supervisoracargo.

2 | Procesarimagenes proporcionadas porel supervisoracargo.

3 | Asegurarlaveracidad de los datos e identificary minimizar el margen de errorde los registros procesados.

Llevar un control de registro de digitacidn diaria, el cual debe serseginlo minimo establecido porel jefe de

produccién.

6 | Digitarinformacién confidencial de lasempresas que buscan nuestro servicio.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superiorinherentes al puesto, o tareas de caracter eventual
7 | queno entorpezcanel cumplimiento del propdsito principaldel puestoy paralas cualesla personaposeala

competenciay cumplacon los requisitos legales.

4. RELACIONES DE TRABAJO

9/10



INTERNAS Jefe de produccién, supervisor de produccion, Colegas
EXTERNAS
5. PERFIL
Nivel medio con 1afio
ESTUDIOS en estudios SALARIO Q4,000.00
Universitarios
EXPERIENCIA 1 de experienciaen digitacién
Experienciateniendo personal acargo
CONOCIMIENTOS Conocimiento eninformatica
Conocimiento en documentos digitales
Manejo equipo de oficinay manejo de equipo de computo y audiovisual; habilidad de
autoaprendizaje, trabajo en equipo, mente comprensivaalos requerimientosde los usuarios,
HABILIDADES
creativo discreto, disposicion a cumplir instrucciones y responsable, iniciativa, Excelente
relaciones humanas y espiritu de colaboracién.
IDIOMAS Castellano Nivel Avanzado
Excel Nivel Avanzado
Word Nivel Avanzado
COMPUTACION PowerPoint Nivel Avanzado
Outlook Nivel Avanzado
Internet Nivel Avanzado
OTROS

6. DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE

Si No x | INTERIOR EXTERIOR
VIAJAR
FRECUENCIA OCASIONAL

LUGARES DONDE VIAJA
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ANEXO 4
e COTIZACIONES

Primera recreacion

B UNA FORMA INNOVADORA DE
CNSDL DAR A TU EQUIPO

B e ] ;

TRABAJD EN EQUIPO

RESOLUGION DE CONFLICTOS

" EQUIPOS DE TRABAJO FUNCIONALES

LIDERAZGO -COMUNICACION -ORGANIZACION

ST

" CAPACIDAD DE AFRONTAR ENTORNOS CAMBIANTES
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“ EXREMO~A-DTEMO
www.axtramoaextremo.com

BUILDING e

Nuestros talleres vivenciales fueron creados
para que su empresa viva una experiencia
personalizada llena de energia y emocian.
El concepto innovador que ofrecemos logra
implementar un sin fin de actividades
relacionadas a los deportes de aventura
y naturaleza que se enlazan de manera
armoniosa a los elementos esenciales
del trabajo en equipo, para provocar un
aprendizaje de forma clara y natural.

ADVENTURE OUTDOOR TRAINING

La clave de nuestro éxito

Adventure  Outdoor Training,
es provocar una adaptacion
en los participantes para que
vayan mas alla de la asimilacion
de los conocimientos tedricos
involucrandose de una forma muy
dinamica en el programa, obteniéndose
unos niveles muy elevados de compromiso
y conciencia en la necesidad del cambio.

DYNAMIC INDOOR TRAINING

La clave de nuestro éxito Dynamic
Outdoor Training, surge de provocar
una transferencia de aprendizaje

involucrando a los participantes de una
forma dinamica al programa, Charlas
dinamizadas e innovadoras, realizadas en salon.

e
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EXREMO-A

www.exiremoaextremo.com

SOLUCION
TEGRA

CALIDAD Y CALIDEZ
DE SERVICIO |

" AVENTURA . e N '
b : e CATERG. ' W
"PARAMEDICOS JAOUERALDRES
CONTNUIDAD T _CAPACITADORES
RI”\ORT‘ ‘ . MATERIALES
CTVIDA.ESW — __CNFERENCIAS —
> ) XE!NCIA — LB
| MOIVA‘CIO‘NA‘LﬂESM - e
EM_ATI.CAS‘ . ' ____ASESORIA _
35 LOCACIONESV- FINCAS - PARQUES - RESERVASY SALONES
caPacTACI [N BN (UIERES SABER MAS ?
DIFERENTE Y EFECTIVA ‘\‘{h ; ‘ ’ :

NUESTRO DBJETIVO ES CONOCERTE Y QUE NOS CONOZCAS
; 15 AVENIDA 18-22 ZONA 13. EDIFICID TORRE NOVA. NIVEL 9E / TELEFONOS: (502) 2269-2445/2446/2447
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DMEMO-A-EXREMO

www.extremoaextremo.com
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NUESTRO OBJETIVO ES CONOCERTE Y QUE NOS CONOZCAS, AGENDA UNA REUNION
16 AVENIDA 18-22 Z0NA 13. EDIFICIO TORRE NOVA. NIVEL 9E / TELEFONOS: (502) 2269-2445/2446/2447
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DMEMO-A-EXREMO

(502) 2269-2445/2446/2441

www.extremoaextremo.com
15 Avenida 18-22 Zona 13. Edificio Torre Nova. Nivel 9E
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Guatemala, marzo 2018

Sefiores:
Empresa de servicios de tecnologia

Presente

Esperando sus actividades sean un éxito el motivo de la presente es para realizarle
una cotizacién sobre una recreacién corporativa denominada Out Door Day, el
paquete incluye lo siguiente:

Fecha: la que el cliente solicite
Horario: Laboral

Alquiler del parque

Alquiler del salén

Alquiler de Mobiliario y equipo
Cafonera

Sonido

« Consultores especializados en la mecanica de trabajo
¢ Encargado de primeros auxilios

¢ Mapa de direccién de los equipos
e Desayuno para colaboradores

« Almuerzo para colaboradores

e o o

La recreacioén corporativa consistira en actividades de romper el hielo, integracion
de recursos humanos y charla motivacional entre otros. El costo de la actividad sera
150 por persona por Q165.00 de Q24,750.00 (veinticuatro mil setecientos cincuenta
quetzales exactos)

Esperando tener una respuesta satisfactoria, me despido adjunto mas informacion
de la recreacion.

Atentamente o
=g
IS L™ E5
= B
N bAWAY ob
Oy

Www.NomadawayCorp.com
23815890
4ta Avenida 19-26 , Edificio Palo Blanco, Zona 14, Ciudad de Guatemala.
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Que es el Out Door Day.

El taller ludico recreativo, esta disenado en la forma de rally y dia de campo al
mismo tiempo. Sus colaboradores tendran que superar diferentes pruebas todas en un
ambiente natural y seguro. Con el objetivo de ir adquiriendo herramientas que les sean
Utiles para su trabajo dia a dia asi como en la casa con la familia. Bajo la supervision de
consultores especializados.

Un taller tipico de ODD, inicia con un desayuno en las instalaciones del parque, y la
separacion de grupos.

Luego con trabajo y ejercicios para generar identidad y confianza con los participantes, asi
como la etapa rompe hielo.

Luego se tendran actividades de busqueda y navegacion de obstdculos, los cuales tienen
cada uno su objetivo ludico y educativo especifico.

Luego de tomar un almuerzo al aire libre rodeados de naturaleza, se continua con las
etapas finales del taller y la tabulacion de puntos (opcional) para ver cudles fueron las
experiencias de los equipos durante todo el dia.

Www.NomadawayCorp.com
23815890
4ta Avenida 19-26 , Edificio Palo Blanco, Zona 14, Ciudad de Guatemala.
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El gusto de la buena comida
NIT: 751630-5

Guatemala marzo, 2018

Con atencion a

Seiiores

Empresa de servicios de tecnologia
Presente.

Atenta y respetuosamente tenemos el agrado de dirigirnos a ustedes, para remitir por este
medio:

Cotizacion de las raciones a ser servidas en la empresa de
servicios de tecnologia.

Refacciones
FECHA CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUB-TOTAL
Marzo 150 raciones 24.95 Q3,742.50
TOTALQ Q3,742.50

La refaccién consiste en:

Menu No. 5
Limonada de 6onz.
Sandwich de pollo
Pastel de chocolate
Café

Agradeciendo desde ya la confianza y en espera de una respuesta positiva nos despedimos.

1ra calle 3-59 2. 1 Tels: 2220-4659 2220-0857 www.cafeveros.com
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Litografia e Imprenta

Tel. 5050-5845

Guatemala 15 de octubre del 2018

Serores

Servicios de Tecnologia
Att. Madeline Sandoval
Presente

A continuacién, someto a su consideracion nuestra cotizacion por lo siguiente:

Descripcion Cantidad Precio
impresiones de afiches de 24 x18"; full color texcote 12, son
dos disefios 50 y 50 100 Q. 1,450.00
Trifoliares tamafio carta abierta de tres lados y tiene impresion 150 Q. 850.00
de lado y lado papel bond 80 full color tiro y retiro
150 diplomas tamario carta, impresion full color tiro en
cartulina opalina. 150 Q. 725.00
Estos precios incluyen LV.A.
Tiempo de entrega: 4 dias hébiles
Condiciones de pago: Contra entrega

| Total: TRES MIL VEINTICINCO EXACTOS Q. 3,025.00
Sin otro particular y en espera de sus comentarios me suscribo.
Atentamente,

rina< Dominguez de Lopez

Cel. 3006-1647

Lote 19 Carretera a San Jose Pinula Km. 20 Lo de Valdez / 3006-1647 5050-5845
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A Propuesta
. makers
’ we
make
it easy.
Guatemala, 177 de octubre de 2018

Licenciada
Madeline Sandoval
Servicios de Tecnologia

Presente.

Es un gusto pogerle saludar y poder presentarie 1a propuesta de nuestros servicios
para su empresa, el cual detallamos a continuacion:

Servicio de HUNTING

Incluye:
1. Asesoria en creacion y mejoramiento de Parfil de 1a Plaza

Head Hunter, reclutamiento y seleccion de personal

Entrevistas.

Aplicacion de Pruebas Psicomeétricas (Elegidas por el cliente de nuestro catalogo).
Informe digital con la Terna propuesta de candidatos que cumplen con el perfil

U A W oN

solicitado, junto al informe correspondiente que incluye: Curriculum Vitae,
referencias laborales, copia de DPI resultados de pruebas psicométricas y
observaciones de nuestros profesionales por candidate

6. Coordinacion de entrevistas entre el cliente y los candidatos.

7. Al realizar las contrataciones sé entrega un archivo digital del candidato para su
archivo

8. Garantia de 60 dias a partir de la contratacion.

Precio;
90% del valor del salario de contrataciéon + IVA
Salario Q. 5,000.00 = Precio Q. 4,500.00 + IVA

(502) 2256-0217 - wwwmakersgt.com  info@makersat com
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Observaciones: & .
1 Esta propuesta tiene una vigencia de 15 dias a partir de la presente fecha.
2 Precios no incluyen IVA.
3. Forma de Pago: Confirmada la contratacion se emite Ia factura.
4

Crédito de 15 dias calendario a partir de emitida la factura.

Esperando poder servirle, agradezco su atencidn a la presente.

Atentamente,

ro Arévalo
rs Guatemala

(502) 2256-0217 » www.makersgt.com » info@makersat.com
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Distribuidora “Super Hogar”
15 calle 2-04 zona 1
Teléfono: 2220-84: Telefax: 2220-7151
Comeo electréni i PR B
Sitio Web: www.distribuid

Super Hogar

com

P 9
perhogar.com

Cofizacién x>  No. 435/2018

Dia Mes ARo
Fecha: 15/10/2018

Entidad: Madeline Sandoval
Direccién:
Teléfonos:
Con atencién a: __Madeline Sandoval ~_ Comeo elecirénico: madesandovall 0@gmail.com
2 Precio Normal Precio
Cantidad Descripcion 10 vi dais Contad
o1 Computadora de Escritorio All in one Q. 4.290.» Q. 3.650.%¢
Marca HP
Procesador Celeron 13060 1.6Hz
Memoria Ram 4GB
Disco duro 1TB
Grabadora de DVD
HD Graphics 400
WLAN: 802.11b/g/n, Bluetooth 4.0
Win 10 Home 64 bit
monitor: LED 19.5" 1600 x 900 (HD+)
teclado: América Latina
Garantia 12 meses por defecto de fabrica.
01 Escritorio Q. 260.% Q. 230.%0
Para computadora
01 Silla secretarial Q. 3152 Q. 275.%
Asiento y respaldo acolchonado, 5 rodos, base de plaslico resistente, apoya
brazos, color negro.
01 Impresora Q. 360.% Q. 3249
Marca Canon, Pixma E401, multifuncional de inyeccion de tinta de la serie E.
01 Impresora Q. 1,465 Q. 1,245.%
Marca Canon, Pixma G1110. con tanques de finta integrado de facil carga.
0 Teléfono Q. 150.%0 Q. 1400
Marca Panasonic, alémbrico, color negro.
TOTAL DE COMPRA CON I V. A, Q. 6,840 .2 Q.5.864 .©

Gran total en letfras: __quetzales con %/100

Régimen: ISR Sujeto a pago timesfral

NIT: 540779-6

Vigencia de cofizacién: 15 dias

Tiempo de Entrega: 3 dias hdbiles, después de recibir orden de compra
Forma de Pago. Confado o Visacuotas

NO LE HABIA COLOCADO TOTAL, DEPENDE POR CUAL IMPRESORA SE DECIDA.
SITIENE COMENTARIOS, ESTOY A SUS ORDENES.
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