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INTRODUCCION

La satisfaccion laboral influye para que las empresas alcancen sus objetivos,
debido a que impacta de manera directa en el talento humano, cuando una
persona tiene sentimientos positivos hacia el trabajo que desarrolla se ve reflejado

en el bienestar, buen desempefio, motivacion y productividad laboral.

Derivado de lo anterior es importante conocer el nivel de satisfaccion laboral que
presentan los colaboradores y determinar qué factores influyen negativamente
para alcanzar el nivel adecuado y que imposibilite el cumplimiento de los objetivos,
para lo cual se realizé el trabajo de tesis titulado: “Evaluacion de la satisfaccion
laboral para implementar plan de mejora en una empresa de reciclaje de papel,
ubicada en la zona 18 de la ciudad de Guatemala” que tiene como propdésito
encontrar los aspectos relevantes que estan afectando y proponer soluciones

viables.

El trabajo de tesis estd constituido por tres capitulos que se describen a

continuacion:

El capitulo I, presenta el marco tedrico, que son las definiciones, conceptos y
categorias que sustentan la investigacion, se incluye la empresay su clasificacion,
condiciones laborales, el proceso administrativo con sus respectivos elementos,
cultura organizacional, comportamiento organizacional, clima organizacional y las

teorias relacionadas al tema de satisfaccion laboral.

El capitulo Il, incluye el diagnéstico de la satisfaccion laboral en el cual se detalla
la metodologia, generalidades de la empresa, filosofia, estructura organizacional,
caracteristicas de la unidad de analisis y presentacion de los resultados obtenidos

con su respectiva representacion de graficas y el andlisis correspondiente.



El capitulo Ill, desarrolla la propuesta de plan de mejora para incrementar la
satisfaccion laboral en una empresa de reciclaje de papel, la cual est4 constituida
por cinco fases que integran cuatro programas, cada uno contiene descripcion,
objetivos, las actividades a realizar, herramientas para la ejecucion, plan de accion,
presupuesto y medicion de los resultados, para finalizar se presentan las
conclusiones, recomendaciones, bibliografia consultada y los anexos para la

presente investigacion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion, se presentan definiciones, conceptos y categorias que sustentan

la presente investigacion.
1.1. Empresa

“Un negocio, dependencia gubernamental, hospital, universidad y cualquier otro
tipo de organizaciéon”. (12:5). Se puede definir como la unidad que se coordina
para ofrecer bienes o servicios con el objetivo de cubrir las necesidades humanas,
esto lo puede realizar con el uso de los factores productivos: el trabajo, tierra y
capital. Las empresas aportan a Guatemala la generacion de empleo y por lo tanto
contribuyen con el desarrollo de las personas a través del trabajo en el &mbito

econdmico y social.
1.1.1. Clasificacién de las empresas

Las empresas se clasifican de acuerdo a la actividad que desarrollan y se definen

a continuacion:
a) Agropecuarias

Son aquellas que se dedican a la produccion de bienes agricolas y pecuarios,
proporcionan materia prima a otras industrias, por ejemplo, la agricultura “que
incluye el cultivo del suelo, desarrollo y recogida de las cosechas, la cria y

desarrollo de ganado, la explotacion de la leche y la silvicultura” (6:2).
b) Industriales

La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccién de bienes, a

través de un conjunto de operaciones para la transformacion de materias primas



con el apoyo de maquinas y herramientas, pueden ser: extractivas y

manufactureras.
c) De servicio

Tienen por funcién brindar una actividad que las personas requieren para la
satisfaccion de sus necesidades a través de un servicio, por ejemplo, turismo,
servicios publicos, transporte, financieras, entre otros. Las empresas pueden ser

publicas, privadas o mixtas.
d) Comerciales

“Son las intermediarias entre productor y consumidor. Su funcion principal es la
compra-venta de productos terminados, pueden ser a sSu vez: mayoristas,
minoristas o detallistas y comisionistas” (6:3); por ejemplo, las empresas de
reciclaje de papel que realizan diferentes actividades como promover el reciclaje,
fomentar la separacién de los desechos y apoyar al medio ambiente. Después de
procesar los desechos especificos como el papel, emplean esta materia prima
para la produccién de productos nuevos, adicional concientizan a las personas
sobre el uso eficiente de los productos que consumen, importancia del reciclaje y

el impacto que tiene en el ambiente.
e) Segln el tamafio de la empresa

Se clasifican en: microempresa, pequefia, mediana y grande, existen mdultiples
criterios para hacer esta clasificacion, la cual se puede realizar por el monto del
capital, cantidad de trabajadores que ocupe, capacidad productiva y monto de sus

ventas. Ver cuadro uno.



Tabla No. 1

Clasificacion de las empresas

Descripcion Microempresa Pequefia empresa Mediana empresa
Trabajadores: 1a10 11a80 81 a 200
Ventas anuales en <=190 191 - 3,700 3,701 - 15,420

cantidad de salarios
minimos (no agricolas):

Ventas anuales <Q521,937.60 De Q524,684.64 a De Q10,166,795.04 a
aproximadas en Q10,164,048.00 Q42,359,356.80
quetzales:

Fuente: elaboracion propia, con base al Acuerdo Gubernativo 211-2015 del Ministerio de Economia de Guatemala.

1.2. Administracion

La administracién es una ciencia que brinda las herramientas necesarias para
coordinar los recursos y procesos de las organizaciones. “La administracién tiene
como objetivo primordial la direccion y conduccién de empresas y organizaciones

para que logren las metas para las cuales fueron establecidas” (2:2).

La empresa debe mantener un ambiente donde las personas trabajen en grupo
con eficiencia y esto se logra con la aplicacion de la administracion, en Guatemala

existen empresas que no la consideran y esto las lleva al fracaso.
1.2.1. Proceso administrativo

Se define como un método sistematico que requiere una serie de acciones
coordinadas y actividades interrelacionadas o funciones administrativas, con el
propdésito de alcanzar las metas establecidas de una organizacion. “Es necesario
desglosarlo en cinco funciones gerenciales, planear, organizar, integrar personal,
dirigir y controlar” (12:5). Se utilizo en el desarrollo de todas las actividades

realizadas en la presente investigacion. Ver esquema uno.



Esquema No. 1

Proceso administrativo

Planeacion Organizacion Integracion Direccion Control

4 / / / /

Fuente: elaboracion propia, con base en el libro: Weihrich, H.; Koontz, H. y Cannice, M. Administracién una perspectiva

global y empresarial. 132. Ed. México, McGraw-Hill. 2008. 651 paginas.

1.2.1.1. Planeacion

‘La planeacion incluye seleccionar proyectos y objetivos, y decidir sobre las
acciones necesarias para lograrlos; requiere toma de decisiones, es decir, elegir
una accion entre varias alternativas” (12:106). La planeacién es un proceso para
fijar un curso alternativo de accion, se establecen los objetivos organizacionales y
definir los medios para alcanzarlos, con la planeacion la empresa logra sus
resultados y le permite una mejor adaptacion al entorno en el que se desarrolla;
para lograr el cumplimiento de estos objetivos es fundamental tener un rendimiento

laboral adecuado.
a) Elementos de la planeacion

A continuacién, se detallan los elementos de la planeacién que seran de utilidad

para el desarrollo de la investigacion.

e Misidn: “La misidon de una organizacion es su finalidad especifica que la
distingue de otras de su tipo” (2:45), se puede indicar que es una
declaracion o manifestacion duradera del propdsito o razon de ser; también

describe la actividad que desarrolla.



Vision: “Una vision expresa las aspiraciones fundamentales de una
organizacion” (2:46), las empresas definen las metas que quieren alcanzar
en el futuro a largo plazo, las que se evalian constantemente para

ajustarlas a la realidad.

Valores: “Los valores constituyen un credo con el que comulgan las
personas, y que las identifica y las nutre de una cultura organizacional’
(2:46). Son principios éticos que norman el comportamiento, se convierten

en los pilares mas importantes de cualquier organizacion.

Objetivos: son los resultados deseados, a través del uso de los recursos
con los que dispone; los objetivos deben expresarse en términos numéricos,
en un periodo de tiempo y estar asociados con indicadores especificos de

desempefio, como cantidad, datos, nivel de calidad, entre otros.

Estrategia: “Se define como la manera de determinar los objetivos basicos
a largo plazo dentro de una empresa y la implementacion de cursos de
accién y asignacion de los recursos necesarios para alcanzar esas metas”
(12:109). Son las actividades planificadas por medio de las cuales la
empresa lograra los objetivos y la manera en que las ejecutard para

posicionarse o expandirse en el mercado.

Politicas: “Politica es sindnimo de directriz. Una politica o directriz es una
orientacion genérica, que define en lineas generales el curso de accién a
seguir cuando se presenta determinado tipo de problema. La politica orienta
el proceso de tomar decisiones, dejando a los gerentes la seleccion de los
detalles” (1:174). Son una forma de guia para la toma de decisiones y sirven
para supervisar las acciones de los colaboradores, son fundamentales para
el desarrollo de las actividades en un puesto de trabajo por lo tanto deben
ser divulgadas, entendidas y ejecutadas por todos los miembros de una

empresa.



Procedimientos: “Los procedimientos son los planes que se describen
detalladamente la secuencia de pasos que deben seguirse para ejecutar
ciertas actividades de la manera mas eficiente” (2:47). Reducen las
posibilidades de error y definen con precision el comportamiento a seguir,

esto permite que las tareas se ejecuten de una forma estandarizada.

Programas: “Es el tipo de plan mas dificil de entender, pues son una
mezcla de objetivos, metas, estrategias, politicas, reglas, asignaciones de
trabajo, asi como los recursos financieros y humanos requeridos para su
cumplimiento” (2:48). Los programas establecen la secuencia de acciones

y el tiempo en que se ejecutaran para su cumplimiento.

Presupuesto: “Es un informe de los resultados esperados, lo cual se
expresa en términos numeéricos, se le puede llamar plan cuantificado”
(12:111). EIl presupuesto sirve como un elemento de control para que el
plan se ejecute dentro de los limites del presupuesto y lograr los objetivos
propuestos; permite al administrador asignar el capital que sera gastado,

por quién, dénde, costos, ingresos, unidades y productos.

Normas: son patrones aceptables de comportamiento para las personas
dentro de un grupo, indican a las personas lo que deben hacer o no hacer,
sin necesidad aparente de controlarlas externamente, con las normas
debidamente establecidas y comunicadas a todos los colaboradores, se

evitard problemas futuros.

Reglas: “Establecen acciones especificas necesarias, o falta de accion, las
cuales no permitiran que existan desviaciones” (12:110). Las reglas se
deben ajustar de acuerdo al giro de cada empresa, como ejemplo el
reglamento interno.

Tacticas: es el método que se va a emplear para cumplir el objetivo, se
deben considerar determinadas circunstancias que permitira alcanzar las

metas establecidas a mediano y corto plazo.
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b) Instrumento de la planeacién

Para realizar una cuidadosa planeacion es indispensable utilizar el instrumento
adecuado que considere todos los recursos involucrados como es el caso del plan

de accion.

e Plan de accion: es una herramienta empleada para la gestién y control de
tareas o proyectos. Funciona como una hoja de ruta que establece la
manera en que se organizard, orientara e implementara el conjunto de
tareas necesarias para la consecucion de objetivos y metas; tienen como
finalidad optimizar la gestidbn de proyectos, asignacion de responsables,
mejorar el rendimiento, eficiencia en tiempo y esfuerzo. Este plan de accion

se utilizo en el desarrollo de las actividades planificadas.
1.2.1.2. Organizacion

En esta fase del proceso administrativo se ordenan y distribuyen las actividades a
desarrollar, autoridad y recursos, con el propésito de alcanzar los objetivos. La
organizacion permite definir una estructura técnica de las relaciones que deben

darse entre las funciones, jerarquias y puestos para lograr eficiencia.
a) Elementos de la organizacion

Son fundamentales para el desarrollo de la funcién de organizar y se describen a

continuacion:

e Funciones: son las acciones realizadas por un puesto de trabajo, es decir
es la razon por la cual fue creado un puesto, formada en un conjunto de
actividades especificas, que ayudaran a evitar la duplicidad de tareas.

e Jerarquias: es la organizacion de personas a una escala ordenada y
subordinante segun un criterio de mayor a menor importancia, son los

elementos que componen la estructura establecida dentro de la empresa y



dependen de un orden particular, como ejemplo quien ocupa posiciones

mas altas en la gerencia tienen mas autoridad sobre los demas.

e Puestos: son las funciones asignadas y ejecutadas por una persona, es
decir es el trabajo total asignado a un colaborador individual, constituido por

un conjunto especifico de actividades y responsabilidades.
b) Estructura organizacional

Es la division formal de los puestos de trabajo y asignacién de funciones a los
mismos, de los cuales esta constituida un area de trabajo, para la presente
investigacion, se utilizé la estructura organizacional de la empresa objeto de

investigacion.
1.2.1.3. Integracion

Proceso para obtener e implementar los recursos necesarios para realizar las
actividades que permitiran alcanzar los objetivos. Su importancia radica en que le
permite a la organizacion, la unificacion constante de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos, necesarios para alcanzar los objetivos

propuestos.
a) Elementos de la integracion

A continuacion, se presentan los elementos de la fase de integracion:

¢ Reclutamiento: “Es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende
atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos
dentro de la organizacion” (3:117); también es un sistema de informacién
por el cual la empresa divulga al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que ofrece. EIl reclutamiento garantiza que los
puestos que requiere la empresa se ocupen por colaboradores eficientes,

puede ser interno y externo.



Seleccién: “La seleccién de personal funciona como un filtro que soélo
permite ingresar a la organizacion a algunas personas, aquellas que
cuentan con las caracteristicas deseadas” (3:137). Se elige entre una lista
de candidatos a la persona que cumple con todos los requerimientos del

puesto de trabajo.

Induccion: “La induccién consiste en conducir al individuo al conocimiento
del puesto que va a ocupar, presentarlo con sus superiores y demas
comparferos a fin de lograr una adaptacion de grupo que impulse el
rendimiento y que el nuevo empleado tenga una vision de la empresa donde
va a laborar. Asi mismo, se le muestran las instalaciones y las herramientas,

sistemas y métodos de trabajo” (3:193).

Es preciso que cada organizacion oriente a sus colaboradores para que
tengan claras sus funciones, que conozcan la filosofia, politicas,

prestaciones, beneficios y objetivos de la empresa.

Capacitacién: la capacitacion tiene como finalidad que el colaborador “en
sus respectivas funciones aplique la tecnologia, mejore la administracion y

logre los objetivos de la empresa” (9:16).

Los procesos de capacitacion estan enfocados en modificar conductas
definidas, para que las personas adquieran conocimientos y habilidades,

gue puedan ser aplicados para mejorar el desempefio en el trabajo.

Evaluacion de la capacitacién: es un proceso que debe realizarse en
distintos momentos desde el inicio hasta finalizar la capacitacion, con esto
se asegurara el cumplimiento del objetivo en el desarrollo de los
conocimientos, habilidades y actitudes adquiridas por las personas; los
datos obtenidos son utiles para la toma de decisiones, uno de los modelos
utilizados en la evaluacion de la capacitacion es el modelo de Donald L.

Kirkpatrick.



e Modelo de evaluacion de la capacitacion de Donald L. Kirkpatrick: la
formacion de los colaboradores es fundamental para que la empresa
alcance los objetivos y para que se obtengan los resultados esperados es
necesario que la capacitaciéon sea evaluada, “el modelo de Donald L.
Kirkpatrick plantea que se realice a través de 4 niveles que presenta una
secuencia, cada nivel tiene impacto en el siguiente” (13:s.p.), a continuacion

se detalla la medicién de cada uno.

Nivel 1: reaccion, mide como los participantes reciben la accion

formativa.

e Nivel 2: aprendizaje, mide el cambio de los participantes en las
actitudes, ampliacion de los conocimientos y/o mejora de sus

capacidades.

¢ Nivel 3: transferencia, mide cdmo los conocimientos adquiridos son

aplicados en el puesto de trabajo.

e Nivel 4: resultados, mide si la accion formativa tiene el impacto

esperado en la organizacion.

e Desarrollo: “Estd compuesto por experiencias, no necesariamente
relacionadas con el puesto actual, que brindan oportunidades para el
desarrollo y el crecimiento profesional” (3:415). Existen métodos y técnicas
para incrementar las habilidades de los colaboradores en el trabajo, como
la rotacion de puestos, puestos de asesoria, asignaciéon de comisiones,

capacitacion fuera de la empresa, entre otros.
1.2.1.4. Direccion

“El proceso de influir en las personas para que contribuyan a las metas
organizacionales y de grupo” (12:412). Su importancia radica en ser la parte

esencial y central de la administracion, por medio de un liderazgo efectivo, el
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establecimiento de los canales de comunicacion, supervision y motivacion del

personal que es esencial para cualquier organizacion.
a) Elementos de la direccién

A continuacion, se define cada elemento:

e Liderazgo: “Es el proceso de influencia entre lideres y seguidores para
lograr los objetivos organizacionales por medio del cambio” (5:6). Al influir
en las personas de forma positiva tendran disposicién y entusiasmo para

lograr las metas grupales en beneficio de la empresa.

e Comunicacion: “El proceso de comunicacion comprende la transmision de
informacion y significados. Si no ocurre esa transmision no hay
comunicacién. En cualquier proceso comunicativo siempre estan presentes
los siguientes elementos: emisor, receptor, mensaje, canal de

comunicacion, ruido y retroalimentacion” (1:343).

e Tipos de comunicacion: existen diferentes tipos de
comunicacién en una empresa, a continuacién, se detalla cada
uno.

o “Comunicacion descendente: fluye de personas en los mas

altos niveles a los inferiores en la jerarquia organizacional.

o Comunicacién ascendente: viaja de los subordinados a los

superiores y sube por la jerarquia organizacional.

o Comunicacién cruzada: combina el flujo horizontal de la
informacion de las personas al mismo nivel organizacional o uno
similar, y el flujo diagonal, entre personas de diferentes niveles

gue no tienen relaciones de reporte directo entre ellas” (12:492).

La comunicacion en las empresas presenta barreras que afectan el traslado de

informacion de manera eficiente entre las cuales se pueden mencionar,
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suposiciones no aclaradas, mensajes mal expresados, las personas tienen

percepciones diferentes, entre otras.

e Canales de comunicacion: “Los canales formales los establece la
organizacion y transmiten mensajes que se relacionan con las
actividades profesionales de los miembros. Tradicionalmente siguen la
cadena de autoridad en la organizacién. Otras formas de mensajes
como los personales o sociales siguen los canales informales de la
organizacion. Estos canales informales son espontaneos y surgen como

respuesta a las elecciones individuales” (11:353).

En la mayoria de empresas los colaboradores utilizan los canales
informales y esto genera conflictos en todos los niveles de la

organizacion.

Supervision: laimportancia de este elemento radica en que la persona que
la ejerce debe comunicarse de forma efectiva con los colaboradores,
motivarlos en el trabajo, lograr que desarrollen habilidades, aptitudes y entre
otras de sus funciones debera mejorar la productividad en cada una de las
actividades a supervisar, solucion de problemas y la utilizacion de los

recursos de manera eficiente.

Motivacion: “Es el conjunto de fuerzas internas y externas que hacen que
un empleado elija un curso de accion y se conduzca de ciertas maneras.
Desde un punto de vista ideal, estas conductas se dirigiran al logro de una
meta organizacional. La motivacion del trabajo es una combinacion
compleja de fuerzas psicoldgicas dentro de cada persona, y los empleados
tienen un interés vital en tres elementos de ella, el primero es direccion y
enfoque de la conducta, el segundo nivel de esfuerzo y el tercero
persistencia de la conducta” (8:107). Esto quiere decir que, si los

colaboradores mantienen grandes niveles de esfuerzo, el comportamiento
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estard orientado para hacer un trabajo eficaz y cumplirdn con las metas

organizacionales.

El fin principal de las empresas es cumplir los objetivos y una forma de hacerlo es
gue los colaboradores se encuentren motivados, se debe buscar un balance donde
exista un beneficio para ellos y para la empresa. Es importante una constante
evaluacion que permita identificar factores que afecten la motivacion y realizar las

acciones necesarias para corregirlos.
a) Cultura organizacional

“‘Es la percepcion que comparten todos los miembros de la organizacion, un
sistema de significados compartidos. Es el conjunto de creencias, valores y
conceptos comunes que caracterizan el comportamiento del personal en todos los

niveles de la empresa, asi como en la propia presentacion de la imagen”. (2:285).

Es trascendente indicar que la cultura organizacional es un patron general de
conducta y determina la forma como funciona una empresa, ésta se refleja en las

estrategias, estructuras y sistemas.
b) Comportamiento organizacional

Es el estudio y la aplicacion de los conocimientos respecto al comportamiento de
los colaboradores, para identificar la forma en que las personas se comportan
individual y grupalmente en las organizaciones y de esta forma lograr que trabajen
con efectividad.

c) Clima organizacional

Son las percepciones que tienen los colaboradores de la empresa, que se ven
afectadas por diferentes factores como la ubicacion fisica, politicas, salarios,
seguridad en el trabajo, limpieza, programas de incentivos, integracion con sus

com paﬁeros entre otros.
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También influye directamente en el comportamiento del grupo porque genera
actitudes negativas o positivas en el trabajo.

d) Satisfaccion laboral

“‘Es el conjunto de emociones y sentimientos favorables o desfavorables del
empleado hacia su actividad laboral” (8:218). Puede definirse como la actitud del
trabajador frente a su propio trabajo y su importancia radica en que esta
relacionada de manera directa en la calidad en el trabajo, rentabilidad y
productividad en las empresas; esto obedece a que cuando el trabajador satisface
mayores necesidades psicoldgicas y sociales pondra mayor dedicacién en la tarea

gue realiza.

Segun Robbins y Judge (2009) definen que las actitudes son enunciados de
evaluacion —favorable o desfavorable— de los objetos, personas o eventos.
Reflejan como se siente alguien respecto de algo. Cuando digo “me gusta mi

trabajo”, expreso mi actitud hacia el trabajo.

También se puede especificar que “El término satisfacciéon en el trabajo se define
como una sensacién positiva sobre el trabajo propio, que surge de la evaluacion
de sus caracteristicas. Una persona con alta satisfaccién en el trabajo tiene
sentimientos positivos acerca de éste, en tanto que otra insatisfecha los tiene
negativos” (11:79). En ese sentido la satisfaccién laboral que siente el colaborador

es de acuerdo a la percepcién que tiene de su puesto de trabajo.

Existen variables en el trabajo que determinan la satisfaccion laboral, entre las que
se pueden mencionar como las condiciones en el trabajo que brinden bienestar y
permitan realizar con facilidad las tareas asignadas en un entorno seguro y limpio,
reconocimiento por el buen desempefo, sistema de recompensas equitativas, el
grado de responsabilidad que requiere el puesto, la naturaleza y contenido del

trabajo, oportunidad de poder aplicar las habilidades y capacidades, entre otros.

14



d.1.) Insatisfaccién laboral

Los colaboradores también expresan su insatisfacciéon de diferentes maneras
como quejarse sin fundamento, evadir responsabilidades, dafar bienes de la

empresa, ausencia en el trabajo, negligencia, disminucion de esfuerzo, entre otros.
d.2.) Importancia de la satisfaccion laboral

‘Los individuos tienen necesidades y las empresas tienen objetivos. Para
satisfacer sus necesidades particulares, el individuo es motivado para realizar
alguna accion y lograr algun resultado deseado por la empresa. Cuando la accién
se ejecuta satisfactoriamente, la organizacion recompensa y, por tanto, el individuo

satisface su propia necesidad” (2:238). Ver esquema 2.

Esquema No. 2

Cadena de necesidades — deseos — satisfacciones

. . Los que .
Las necesidades Ocasionan Deseos a Tensiones
causan
Las que
provocan
. ., Que dan como H
La satisfaccién Acciones

resultado

Fuente: Elaboracién propia con base en el libro: Benavides, R.J. Administracién. 2. Ed. México, McGraw-Hill, 2007.

El estudio de la satisfaccion laboral es trascendental porque una persona con alto
nivel de satisfaccion estard motivada y con actitud positiva hacia su trabajo,
también influira en el desempefio, nivel de esfuerzo para realizarlo de forma

eficiente y se alcanzaran los objetivos de la empresa.

Se debe considerar que el talento humano es el recurso mas importante de
cualquier organizacion y para que los colaboradores trabajen con eficiencia, es
preciso que estén motivados para que se esfuercen en el desempefio de sus

tareas.
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e) Medicion de la satisfaccion laboral

Cuando un empleado se encuentra insatisfecho, el primer paso indispensable para
mejorar la satisfaccion es encontrar las razones, debido a que existe una gran
variedad de causas que pueden afectar y es necesario medir la satisfaccion laboral
en todas las empresas para conocer el nivel en el que se encuentran los
colaboradores en su puesto de trabajo, por ser dinamica debe evaluarse de

manera frecuente y realizar los cambios necesarios para que no decline.
f) Teorias de la satisfaccion laboral

Se han desarrollado una serie de teorias para explicar y entender este concepto
gue es tan complejo, dentro de las cuales se encuentran dos de las principales
teorias que la satisfaccion laboral como lo son la jerarquia de las necesidades y el

modelo de los dos factores.
f.1.) Jerarquia de las necesidades de Abraham Maslow

“En la década de 1940, Abraham Maslow desarrollé su teoria de la jerarquia de
las necesidades, que se basa en cuatro supuestos 1) sélo las necesidades no
satisfechas motivan, 2) las necesidades de las personas estan ordenadas respecto
a su prioridad (jerarquia) que va de las necesidades basicas a las complejas, 3)
las personas no estaran motivadas para satisfacer una necesidad de nivel superior
a menos que las necesidades inferiores hayan sido al menos satisfechas en forma
minima, 4) Maslow supuso que las personas clasifican en cinco clases sus

necesidades” (5:81).

Sostiene que las personas tienen una serie de cinco categorias de necesidades,
segun el orden de acuerdo a su importancia: fisioldgicas, de seguridad, asociacion,

estima y autorrealizacion.

En esta teoria se establece que hay un proceso en forma de progresion, la persona

debe sentirse segura en el escalon inferior para avanzar al siguiente.
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f.2.) Modelo de los dos factores de Frederick Herzberg

Para la presente investigacion se utilizara la teoria de los dos factores de Frederick
Herzberg.

Esta teoria esta relacionada con la de Abraham Maslow, “En la década de 1960,
Frederick Herzberg combindé las necesidades de nivel inferior en una clasificacién
gue la llamo higiene o mantenimiento y las necesidades de nivel superior en una
clasificacion que designé motivadores. La teoria de los dos factores afirma que las
personas estan impulsadas por los motivadores mas que por los factores de

mantenimiento” (5:82). Ver esquema No. 3.

Esquema No. 3
Comparacion de los modelos de Maslow y Herzberg

Modelo de jerarquia Modelo bifactorial
de necesidades de Maslow de Herzberg
5. Necesidades de " — El trabajo en si
autorrealizacién % Logro
y satisfaccién .5 Posibilidad de crecimiento
§ Responsabilidad
g
&
4. Necesidades de estima ‘C'z Avance
y estatus - - Reconocimiento
Estatus
3. Necesidades Relaciones con los jefes
de pertenencia Relaciones con los
y sociales compaferos

Relaciones con

los subordinados
Calidad de la supervisién

2. Necesidades
de seguridad
y certidumbre Politicas y administracion

de la compaiiia

Factores de mantenimiento

Seguridad del empleo

1. Necesidades fisioldgicas Condiciones de trabajo
Sueldo

Fuente: elaboracion propia con base en el libro: Newstrom, J.W. Comportamiento humano en el trabajo. 132. Ed. México,
McGraw-Hill, 2011.
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Herzberg explica que la satisfaccion o insatisfaccion del individuo en el trabajo es
producto de la relacién con su trabajo y las actitudes frente al mismo, existen
factores que influyen en el desempefio de los colaboradores, se dividen en: las

condiciones de trabajo y el propio trabajo.

Propone dos tipos de factores: motivacionales e higiénicos, ambos estan

relacionados directamente con la satisfaccion laboral de los colaboradores.
f.2.1.) Factores higiénicos o extrinsecos

“Son las caracteristicas del ambiente de trabajo ajenas a un puesto especifico”
(2:256). “En este primer grupo Herzberg encontré que solo son insatisfactores, no
motivadores. En otras palabras, si existen en un ambiente de trabajo de alta
cantidad y calidad, no rinden insatisfaccion. Su existencia no motiva en el sentido
de rendir satisfaccion; su falta de existencia, sin embargo, resultaria en
insatisfaccion. Herzberg los llama factores de mantenimiento, higiene o contexto
del trabajo” (12:420).

La insatisfaccion laboral esta asociada a esta clase de factores, debido a que no
motivaran a los colaboradores, pero son necesarios para que se realicen las
actividades laborales en un ambiente de trabajo agradable y de calidad. Ver

cuadro No.2.
f.2.2.) Factores motivacionales o intrinsecos

“Son las caracteristicas de un puesto (retos, responsabilidades, reconocimiento,
logros, progreso, crecimiento, trabajo por si mismo) que al estar presentes deben
generar altos niveles de motivacion. Estos factores determinan si un trabajo es
interesante y satisfactorio; sin embargo, dan por resultado un desempefio superior

solo en ausencia de insatisfactores” (2:256).

‘En este segundo grupo, Herzberg lista ciertos satisfactores y por lo tanto
motivadores, todos relacionados con el contenido de trabajo. Su existencia rendira

sentimientos de satisfaccion o no satisfaccion”. (12:420). Si el objetivo es motivar
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a los colaboradores en el trabajo se debe hacer énfasis en estos factores, porque
tienen el potencial de llevar a un estado de satisfaccion con el puesto, podra
despertar el interés en ampliar sus conocimientos y aplicarlos en el desarrollo de

sus actividades para alcanzar los objetivos. Ver cuadro No. 2.

Tabla No. 2

Factores higiénicos y motivacionales

. . Factores motivacionales o
Factores higiénicos o extrinsecos S
intrinsecos
(De no satisfaccion) (De satisfaccion)
Caracteristicas del ambiente de o
i Caracteristicas de un puesto
trabajo
Remuneracion El trabajo mismo
Prestaciones Reconocimiento
Seguridad laboral Logro
Condiciones de trabajo Mayor responsabilidad
Politicas de la empresa Crecimiento
Relaciones humanas Desarrollo profesional

Fuente: elaboracion propia con base en el libro: Weihrich, H.; Koontz, H. y Cannice, M. Administraciéon una perspectiva

global y empresarial. 132. Ed. México, McGraw-Hill. 2008.

Para ampliar la informacién de cada uno de los factores se detalla el concepto de

cada uno.

e Remuneracion: es el pago monetario que recibe una persona por un

trabajo realizado.

e Prestaciones: para Guatemala se definira este concepto con el nombre de
compensaciones laborales. Comprende parte de la gratificacion que los
colaboradores reciben por su labor y les permite satisfacer sus necesidades
materiales. Se pueden incluir en este factor: los incentivos; bonos; seguros
médicos; descuentos en comercios, capacitaciones para mejorar el

conocimiento y rendimiento segun el cargo que se desemperfie; creacion de
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ambientes laborales seguros y agradables; flexibilidad en los horarios de
ingreso y egreso; guarderias para madres y padres, a esta lista puede
sumarse otros aspectos cuyo objeto es retener a los buenos colaboradores,
reducir la rotacion de personal y mantener o mejorar la productividad laboral

en una organizacion.

Seguridad laboral: se refiere a la estabilidad laboral que adquiere el
trabajador en conservar su trabajo mientras no incurra en alguna causa de
despido, también se puede mencionar los beneficios adquiridos por la

antigliedad en el puesto de trabajo.

Condiciones de trabajo: garantizar todas las medidas precautorias para
proteger la vida, seguridad y salud; proporcionar un ambiente de trabajo

saludable.

Politicas de la empresa: es la orientacion o directriz que debe ser
divulgada, entendida y ejecutada por los miembros de una empresa.

Relaciones humanas: es un conjunto de reglas y normas que sirven para
desarrollar la convivencia del ser humano en una empresa, a través de la
cual pueden trabajar en grupo para alcanzar los objetivos y satisfacer las

necesidades colectivas e individuales.

El trabajo mismo: motivacion de desarrollar bien el trabajo y tener una

actitud positiva en la ejecucién de las tareas.

Reconocimiento: retroalimentacion positiva que se realiza por un elevado

desempeifio en las funciones dentro del ambito laboral.

Logro: la oportunidad de llevar a cabo tareas interesantes y la participacion
activa en alcanzar metas previamente establecidas; sentirse parte

importante del proceso.
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e Mayor responsabilidad: La consecucion de nuevas tareas y labores que

engrandecen el puesto y dan al individuo mayor control del mismo.

e Crecimiento: oportunidad de realizar una serie de actividades que permitan
desarrollar habilidades, conocimientos y actitudes para que puedan ser

aplicados en el puesto de trabajo.

e Desarrollo profesional: alternativas que ofrece una empresa para
desarrollar personas, entre los que se pueden mencionar ascenso en

puestos de trabajo e incremento de competencias profesionales.

La satisfaccion laboral presenta niveles y depende de diferentes factores tanto
intrinsecos como extrinsecos los que fueron analizados y medidos para proponer
solucion a los que mas afectan a los colaboradores de la empresa objeto de
investigacion. Ver cuadro 4.
Tabla No.3
Teoria de motivacién de los dos factores

Alto Bajo
Factores de mantenimiento
(Motivadores extrinsecos — necesidades fisioldgicas, de seguridad y sociales — necesidades de viday de
relaciones) remuneracion, prestaciones, seguridad laboral, condiciones de trabajo, politicas de la empresa,
relaciones humanas.

|

No insatisfecho (con los factores de mantenimiento) Insatisfecho

A
v

Factores de motivacion
(Motivadores intrinsecos — necesidades de estima y de autorrealizacion — necesidades de crecimiento) el trabajo

mismo, reconocimiento, logro, mayor responsabilidad, crecimiento y desarrollo profesional.

Satisfecho (con los factores de motivacion del trabajo) No satisfecho

(motivado) (no motivado)

< [
< >

Fuente: Lussier, R.N.y Achua, C. F. (2011). Liderazgo. México, Cengage Learning Editores, 42.
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Segun la teoria de motivacion de los dos factores, los colaboradores pueden
situarse en un continuo de insatisfecho a no insatisfecho con su entorno “Herzberg
sostiene que proporcionar factores de mantenimiento evitara que los empleados

estén insatisfechos, pero no los satisfara ni los motivara”. (5:84)

Los factores de mantenimiento tienen un efecto temporal como motivadores. Los
autores Lussier y Achua ejemplifican esta situacion con un aumento en la
remuneracion de los colaboradores, esto provocara una satisfaccion temporal,
pero se acomodaran hasta sentirse insatisfechos y sera necesario otro aumento

para que vuelvan a estar motivados temporalmente y el ciclo continuara.
g) Condiciones laborales que debe brindar una empresa

Las condiciones minimas laborales que debe cumplir una empresa para poder
operar en Guatemala estdn normadas por el Acuerdo Gubernativo 229-2014,
Reglamento de salud y seguridad ocupacional y son de caracter obligatorio. “tiene
por objetivo regular las condiciones generales de Salud y Seguridad Ocupacional,
en que deben ejecutar sus labores los trabajadores de patronos privados, del
Estado, de las municipalidades y de las instituciones autonomas, con el fin de

proteger la vida, la salud y la integridad, en la prestacidn de sus servicios” (10:2).

Otra ley que esta inmersa en este tema es el Codigo de Trabajo, a continuacion,
se cita literalmente el articulo uno “regula los derechos y obligaciones de patronos
y trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus

conflictos”.

Por lo que los representantes legales de las empresas deben velar por el

cumplimiento de las leyes anteriormente citadas sin importar su giro comercial.
1.2.1.5. Control

Es parte esencial del proceso administrativo por medio del cual se mide el

desempeiio para garantizar el cumplimiento de los objetivos y los planes
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establecidos por la empresa; por esta razén la planeacién y el control estan
relacionados de manera directa. También el control es fundamental para
identificar los factores que afectan la ejecucion de los planes y poder corregir con

anticipacion las variaciones que se presenten en el proceso.

Mientras que la planificacion forma parte mecéanica del proceso administrativo, el
control es la parte dinamica, pues en su aplicacion las actividades reales se ajustan
a las planificadas al evaluar los resultados actuales y pasados, para corregir,
mejorar y formular nuevos planes. Los elementos aplicados en el control son los

siguientes:

e Estandares y controles: por lo general un estandar es una medida o
patrén, criterio de evaluacion o comparacion con base en el cual se efectia
el control, este Ultimo es un proceso repetitivo que permite ajustar los

resultados reales con los planificados.

e Operacion de los controles: una vez que los estdndares bajo los cuéles
se medird el control han sido fijados, se deben ejecutar con el fin de evitar

desviaciones en los resultados esperados.

e Evaluacion de resultados: consiste en medir si los resultados reales no
sufrieron sesgo de acuerdo a lo planificado, de acuerdo a la evaluacion de

resultados se decidira si es necesario emplear medidas correctivas.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO DE LA SATISFACCION LABORAL EN UNA EMPRESA DE
RECICLAJE DE PAPEL

La presente investigacion se realiz6 con el objetivo de identificar los factores
higiénicos y factores motivacionales que afectan la satisfaccion laboral en una

empresa de reciclaje de papel.
2.1. Metodologia de la investigacion

Se utilizé el método de andlisis y el método cientifico a través de sus tres fases:
indagadora, demostrativa y expositiva, con el objetivo de recopilar y analizar la
informacion, también el método deductivo para iniciar de los aspectos generales y

determinar qué factores especificos afectan.

En la investigacion de campo y recoleccion de datos se procedié a observar a los
colaboradores en su &mbito laboral para detectar los aspectos que estuvieran
afectando la satisfaccion laboral y para evitar desviaciones se elaboré una guia de

observacion.

En la empresa objeto de investigacion laboran 35 colaboradores por lo que se
aplicé la técnica de censo, se consultdé en diferentes libros y documentos los
conceptos y definiciones relacionados al tema de la satisfaccion laboral, se

elaboraron fichas bibliogréficas para tener registro y orden de la informacion.

Se desarroll6 un cuestionario estructurado que incluia preguntas de opcion
multiple, abiertas y cerradas para indagar la percepcion de los colaboradores con
respecto al salario, la seguridad laboral, las relaciones interpersonales,
oportunidad de desarrollo, entre otros; al obtener esta informacion se identificaron
los factores higiénicos y factores motivacionales que afectaban la satisfaccion

laboral de los colaboradores.



Para finalizar se elabor6 un cuadro de vaciado de informacién correspondiente al
cuestionario estructurado y se realizaron las graficas que sirvieron para desarrollar

el andlisis de los resultados obtenidos.
2.2. Generalidades de la empresa

Fue creada en el afio 2008, su principal objetivo es el reciclaje de papel e inculcar
el beneficio que esto genera, estd comprometida con el medio ambiente a través
de su participacién activa en la concientizacién y optimizacion de los recursos

mediante el reciclaje.
2.2.1. Filosofia empresarial

En la empresa objeto de investigacion la filosofia empresarial esta formalmente

definida y no ha tenido ninguna actualizacién y revision.

e Mision: “Ser el principal aliado de nuestros proveedores, brindandoles un
elevado nivel de eficiencia y servicio, a través de atencion, precio y
exactitud; con el objeto de satisfacer las necesidades de nuestros clientes
aplicando nuestros principios éticos de honestidad, seriedad,
responsabilidad social y ambiental”. En el cuadro No. 4 se presenta el

andlisis de la misién con base en el marco tedérico.

Tabla No. 4
Andlisis de la mision de la empresa de reciclaje de papel

Elementos que debe ‘

L Elementos aplicados Evaluacion
contener la misién

Ser el principal aliado de nuestros proveedores
Propésito o razon de ser |y satisfacer las necesidades de nuestros| Falta informacion
clientes...

...brindandoles un elevado nivel de eficiencia y
servicio, a través de atencion, precio y
Declaracion duradera exactitud; aplicando nuestros principios éticos Debe mejorar
de honestidad, seriedad, responsabilidad
social y ambiental.

Fuente: elaboracion propia investigacion de campo. Junio 2018.
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De acuerdo a la investigacion se identifica que la mision actual no cumple
con todos los elementos lo que provoca que los colaboradores no se sientan
identificados con la empresa, ademas debilita a sus lideres al momento de

toma de decisiones y de acciones dentro de la organizacion.

Vision: “Ser una organizacion lider de reciclaje en Centroamérica,
comprometida con la excelencia, que satisface las necesidades de los

clientes, con productos de alta calidad y beneficio ambiental”.

En el siguiente cuadro se presenta el analisis de la vision de acuerdo al

marco teorico.

Tabla No. 5

Andlisis de la vision de la empresa de reciclaje de papel

Aspectos que debe contener

L Aspectos aplicados Evaluacion
la vision
Expresa las  aspiraciones |Ser una organizacion lider de Falta
fundamentales reciclaje en Centroamérica... informacion
. comprometida con la excelencia
Define las metas que quiere | que satisface las necesidades de los Debe
alcanzar en el futuro clientes, con productos de alta mejorar

calidad y beneficio ambienta.

Evaluacibn constante para

; ) No cumple
aplicarlas a la realidad b

Fuente: elaboracion propia investigacion de campo. Junio 2018.

De acuerdo a la teoria utilizada en la presenta investigacion la vision no
cumple con todos los elementos requeridos y esto tiene como consecuencia
que los colaboradores presenten falta de entusiasmo, asi como

compromiso, también debe ser evaluada y actualizada.

Valores: en la empresa no tienen definidos los valores y esto afecta el
sentido de identidad de los colaboradores, cuando faltan no se tiene una
guia que les sirva de referencia de como actuar individual y colectivamente;
por ejemplo si la honestidad es un valor que se promulga todos los

colaboradores deben actuar de acuerdo a este. Cuando se tienen
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establecidos los valores se convierten en una creencia y forma de vivir tanto
adentro como afuera de la empresa, ademas la falta de estos afecta en las

relaciones interpersonales, la armonia y el trabajo en equipo.

2.2.1.1 Estructura organizacional

La empresa tiene un organigrama que fue elaborado en el afio 2014, desde ese
aflo no han realizado ninguna actualizacion y de acuerdo a la teoria, esta
informacion se tiene que renovar de forma constante para que los colaboradores
conozcan cOmo se encuentran asignados los puestos, las funciones en su area de

trabajo y la autoridad correspondiente, a continuacion, se presenta la figura.

27



‘8702 oung “esaldwsa e| Jod epeuoroiodoid ugioewlioul :ajusn4

99D OpaLIM

euAay UApjuelq
AsweD App3

uinbey Jouke

ugaT ap Jesad

zadoT ousqu3a

zado asor | sowey euy

E E Kelejo20D soped cm:n_ opesey abior zodoT [rebiqy
RIBAIY UNRS
dIN UQI293]|023Y BuUno|IND sefresejuoy elopeequig SaI0peoyIse|D
A ugioeuipioo)
[ I I I _
Z3pueulsH euesin
epel1s3 ejon euy anbis eifep Jejnjuo fewo uinboue uaq|y
OSOLBJUOIN Owld|IND eAlJRIISIUWPY ojuslWiusUBW 3p B|r ejue|d ap opebreoug
salojowold ugIoBeuIpI00D

[elauas) elouala

8T0Z ‘ONV
(IVNLOV) TVHINTD VAVIDINYOHO
T 'ON eInbi4

28



La falta de actualizacion es una clara sefial que debe de disefiarse un organigrama
general que considere la estructura adecuada que ponga de manifiesto los niveles
jerarquicos, que permita establecer los componentes del disefio organizacional

como es el tipo de estructura, la dimension, asignacion de autoridad, entre otras.

2.3. Analisis de la satisfaccion laboral de la empresa

En el siguiente andlisis se detalla la informacion relevante obtenida de la
investigacion de campo y los datos recopilados en el cuestionario estructurado que
respondieron los colaboradores, que sirvieron para identificar los factores

higiénicos y factores motivacionales que afectan la satisfaccion laboral.
2.3.1. Factores higiénicos o extrinsecos:

En este apartado se presenta el analisis de los factores higiénicos o extrinsecos.

Gréfica No. 1
Percepcidn del salario segun los 35 colaboradores de la empresa de
reciclaje de papel

2; 6% 0; 0%

—— 13; 37%

20; 57%

- Excelente Bueno Regular Malo

Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Junio 2018.
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a) Remuneracion

El 37% de los colaboradores indican que el salario que obtienen por su trabajo es
excelente y el 57% que es bueno, estas dos opciones representan el 94%, el
porcentaje restante opina que es regular. Esta percepcion de la remuneracion que
tienen esta relacionada a que la empresa cumple con todas las normativas

establecidas en la ley, como ejemplo pago de salario minimo, vacaciones,

aguinaldo, horas extras, entre otras.

Compensaciones laborales segun los 35 colaboradores de la empresa de

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

69%

Si

Gréafica No. 2

reciclaje de papel

23%

No

6%

=2
o
o
wn
(¢

2%

No contestd

Fuente: elaboracion propia, investigacién de campo. Junio 2018.

b) Compensaciones laborales

Segun los resultados obtenidos el 69% de los colaboradores indican que si tienen
beneficios adicionales al salario entre los que mencionan festejos de dias
especiales como el dia de padre, dia de la madre, capacitacion, asociacion

solidarista que brinda préstamos, entre otrosy el 31% indica que no los conocen.
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Sin embargo, es indispensable que todo el personal conozca estos beneficios que
favorecen al trabajador; la debilidad radica en que no se comunica de forma clara
al personal por ende afecta la satisfaccion laboral lo que delimita tener una mayor

identificacion con la empresa; y, esto incide en la motivacion y esfuerzo laboral.

Cuadro No. 6

Causas de despidos segun los colaboradores de la empresa de reciclaje de
papel
Razones ‘Opcic’m marcada

Faltas al reglamento de la empresa
Faltas de interés en el trabajo
Le cae mal al jefe

No seqguir instrucciones

Peleas con los comparieros

Rumores

RlRrlRlwRLR[NN

Recorte de personal

Fuente: elaboracion propia investigacion de campo. Junio 2018.

c) Seguridad laboral

El 86% de los colaboradores se visualizan en su trabajo a largo plazo y el resto a
mediano plazo y conforme a los datos obtenidos en el tiempo de laborar, ademas
se efectud la pregunta si consideraban que la empresa realizaba despidos
constantemente y el 20% contestd que si; para indagar sobre las los motivos mas
frecuentes se presenté la pregunta con opciones multiples entre las que eligieron

las detalladas en el cuadro No. 6.

Segun los resultados de la investigacion de campo no presentaron datos
relevantes en los cuales indique que los colaboradores no sientan seguridad en su
trabajo, sin embargo, es necesario realizar una retroalimentacién constante de
procesos, para disminuir incidentes que generen despidos y que afecten en un

porcentaje mayor la seguridad laboral.
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Cuadro No. 7

Condiciones laborales segun los colaboradores de la empresa de reciclaje

de papel
Aspectos de seguridad laboral Si | No | Porcentaje
Suficiente iluminacion 30 5 14%
Ventilacion adecuada 23 | 12 34%
La empresa se preocupa por su seguridad 34 1 3%
La empresa ofrece capacitacion de seguridad en el trabajo 34 1 3%
La empresa le recuerda las normas de seguridad 34 1 3%
La informacién que brinda la empresa es suficiente sobre el tema de 29 6 17%

seguridad en el trabajo
Cuenta con el total del equipo de seguridad 25 | 10 29%

¢, Como colaborador tiene la cultura de seguir los protocolos de
seguridad adecuadamente?

¢ Cree que la salud tiene relacion con la seguridad en el trabajo? 34 1 3%

¢ Considera gque la empresa le brinda todos los recursos necesarios
para realizar su trabajo?

¢ Considera que la empresa realiza un esfuerzo por cuidar de sus
colaboradores?

¢Considera que la distribucion fisica del area donde labora le permite
trabajar comoda y eficientemente?

Las condiciones de limpieza, salud e higiene en el trabajo son muy
buenas

34 1 3%

32 3 9%

32 | 3 9%

25 | 10 29%

22 | 13 37%

Fuente: elaboracion propia investigacion de campo. Junio 2018.

d) Condiciones de trabajo

Las condiciones fisicas, asi como la seguridad industrial se evaluaron a través de
una serie de preguntas respecto al tema y resaltan algunos aspectos
sobresalientes que afectan con un porcentaje significativo a los demas; como
escasa ventilacién, equipo de seguridad, distribucion fisica, condiciones de
limpieza; con un promedio del 32% que afecta en forma negativa. Se enfatiza que,
si este factor higiénico no se encuentra en el nivel requerido, la motivaciéon no
podra ser incrementada, por lo que se debe trabajar en mejorar las condiciones de
trabajo a fin de garantizar las medidas de higiene y seguridad ocupacional, para
asegurar la salud e integridad fisica de los trabajadores, en el desarrollo de sus

actividades, el cual ayudara al cumplimiento de la filosofia empresarial.
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Gréafica No. 3

Politicas de la empresa segun los 35 colaboradores de la empresa de

reciclaje de papel

70% 66%
60%
50%

40%

34%

30%

20%

10%
0% 0%

0%
Siempre A veces Nunca No sé cuales son

Fuente: elaboracion propia, investigacién de campo. Junio 2018.

e) Politicas de la empresa

El 34% de los colaboradores no estan conformes con las politicas porque indican
gue no estan establecidas formalmente, porque se les proporcionan instrucciones
y directrices que cambian de manera constante sin un proceso claro, esto provoca
gue se presenten problemas en el trabajo; esto obedece a que los colaboradores
no tienen la informaciéon completa que les sirva de guia para ejecutar su trabajo y
gue al momento de tomar decisiones estas no estan alineadas con los
requerimientos de la empresa, por lo que es relevante que se evallen y socialicen
las politicas para que el personal las conozca y no caer en faltas; y minimizar el

impacto de este factor en la satisfaccion laboral.
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Gréafica No. 4

Comunicacién en la empresa de reciclaje segun los 35 colaboradores de la

empresa de reciclaje de papel

40%
35%
30%

25%

20%

20%

15%

11%

10%
6%

5%

0%

Sobre carga Lenguaje No contestd Presiones de Percepcion Filtracidon de

de inadecuado tiempo erronea de la informacion
informacién informacién  incorrecta

Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Junio 2018.

f) Relaciones humanas

La comunicacion esta directamente ligada al desarrollo de las relaciones humanas
dentro de una empresay esta afectando debido a que el 37% de los colaboradores
indica que la comunicacién de los altos mandos no es la adecuada debido a que
se filtra informacién la cual no es correcta, lo que evidencia que el canal de
comunicacion entre los jefes y colaboradores no es clara y precisa; esto genera
conflictos de forma constante y se refleja en la escasa cooperacién lo que impacta
no solamente en la ejecucién de procesos laborales, perjudica aun mas en las
relaciones interpersonales; todos estos aspectos estan relacionados con la

convivencia del grupo y la falta de cumplimento de los objetivos.
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2.3.2. Factores motivacionales o intrinsecos

A continuacion, se presenta el analisis de los factores motivacionales o intrinsecos

de la investigacion de campo.
Grafica No. 5

Trabajo interesante segun los 35 colaboradores de la empresa de reciclaje

de papel

70%

60%

60%

50%

40%

40%

30%

20%

10%

0%
Si No

Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Junio 2018.

a) El trabajo mismo

Se les pregunté a los colaboradores que indicaran si les gusta el trabajo que
realizan, el 40% indicdé que no y que su trabajo es monétono y sin variaciones,
cabe mencionar que estos resultados estan relacionados a que la mayoria de
colaboradores ocupan puestos operativos por el giro en que se desarrolla la

empresa.
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Gréafica No. 6

Reconocimiento por el trabajo realizado segun los 35 colaboradores de la

empresa de reciclaje de papel

40% 37%
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30% 29%
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A veces Nunca Siempre

Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Junio 2018.

b) Reconocimiento

En la investigacion realizada se obtuvieron resultados para este factor en los
cuales el 34% del personal indica que no tienen reconocimiento por el trabajo bien
realizado y este factor es fundamental para incrementar la satisfaccién laboral. Del
restante 66%; el 37% indicaron que si les motiva y el 29% de ellos que debe ser
mas frecuente el reconocimiento, cuando se consultd a todos los colaboradores si

reciben algin premio o incentivo la mayoria indica que no lo tienen.

También del total de colaboradores 14 indican que no aprecien ni estimulen la
realizacion de un buen trabajo genera falta de motivacién y esto afecta de manera
directa en el desempefio del trabajo, en la investigacion de campo se determiné

gue la empresa no tiene un plan para brindar reconocimiento a sus colaboradores.
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Gréafica No. 7

Oportunidad de realizar tareas desafiantes segun los 35 colaboradores de

la empresa de reciclaje de papel
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Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Junio 2018.
c) Logro

En este factor el 40% de los colaboradores indican que la empresa no brinda la
oportunidad de desarrollar tareas desafiantes; adicional se les pregunto si tienen
la libertad de presentar sugerencias de mejoras y 8 de ellos indicaron que no, la
participacion de los colaboradores es fundamental para conocer las necesidades
gue tienen en el area donde desempefian su trabajo y que sientan que su opinion
e involucramiento es esencial; en virtud que para que una persona sienta logro en
su trabajo la empresa debe proporcionar el ambiente y metas desafiantes que

animen a los colaboradores a alcanzarlas.
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Gréafica No. 8

Nivel de responsabilidad en el trabajo segun los 35 colaboradores de la

empresa de reciclaje de papel
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Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Junio 2018.

d) Mayor responsabilidad

Para que los colaboradores consideren que su trabajo es necesario delegar
responsabilidad en sus tareas, el 86% indica que sienten que su trabajo lo
demanda, este aspecto es positivo porque indica que aunque el puesto en su
mayoria es operativo el personal asume el compromiso en el trabajo que se le
asigna y este aspecto puede servir para la toma de decisiones como asignarlos en
otros puestos que requieran mayor compromiso debido a que las tareas las
efectuaran eficientemente; cuando una persona tiene mayor participacién su
posicién en la empresa se vuelve fundamental y esto incrementa la satisfaccion
laboral.
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Gréafica No. 9

Oportunidad de capacitarse segun los 35 colaboradores de la empresa de

reciclaje
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Junio 2018.

e) Crecimiento

El 17% de los encuestados indicaron que la empresa no brinda la oportunidad de
capacitarse en su trabajo, esta situacion afecta debido a que las personas
necesitan desarrollarse en todos los ambitos porque al brindar capacitacion a los
colaboradores adquieran mas habilidades, conocimientos que pueden ser

aplicados en el trabajo y de esta forma la empresa logra los objetivos.

Segun los datos obtenidos en la investigacion, las personas que indicaron que Si
han recibido capacitacion, revelan que ha sido util al momento de desempenfar su
trabajo por esta razon es trascendente motivar y seguir capacitando al personal;
destaca que la empresa otorga capacitacion externa en la cual apoya con el pago
parcial o total de los cursos que estan relacionados con el trabajo que realizan,

adicional, ofrece un porcentaje de pago por estudios universitarios para el personal

39



gue lo solicite; aspectos positivos que incrementan la satisfaccion laboral, a
continuacion se presenta la grafica que detalla los resultados.

Grafica No. 10

Desarrollo profesional segun los 35 colaboradores de la empresa de

reciclaje
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40%

30%

20%

10%
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Si No

Fuente: elaboracién propia, investigacion de campo. Junio 2018.

f) Desarrollo profesional

Se les pregunto a los colaboradores si en la empresa otorga la oportunidad de
ascender; el 43% indica que no, sin embargo, para ellos es significativo, puesto
gue a medida que tengan este crecimiento profesional tendrian un mayor beneficio
econOmico, lograrian sus metas individuales y podria contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

La mayoria del personal desarrolla un trabajo operativo, pero es necesario
desarrollar algun plan de carrera que permita tecnificar y especializarlos en el area
de trabajo lo cual seria de beneficio tanto para la empresa como para los
colaboradores.
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Sin embargo, para minimizar el impacto de este aspecto negativo en la satisfaccion
laboral, la empresa brinda el apoyo para que las personas se capaciten y tengan
estudios universitarios como se indico en el factor anterior; es preciso que lo sigan
proporcionando para continuar la mejora de las competencias en los puestos que
ocupan y también es una manera de retener por mayor tiempo a los colaboradores

e influye positivamente en la estabilidad laboral.

2.4. Analisis general de los resultados

Segun la teoria de los dos factores de Frederick Herzberg que fue aplicada en la
empresa de reciclaje de papel y desarrollada en este capitulo, en donde los
factores higiénicos y motivacionales estan estrictamente relacionados con la
satisfaccion laboral los resultados obtenidos a manera de resumen son los

siguientes:

Gréafica No. 11
Factores higiénicos segun los 35 colaboradores de la empresa de reciclaje
de papel.
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Fuente: elaboracion propia, investigacion de campo. Junio 2018.
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Al analizar los resultados se determina que existen factores que estan afectando
el nivel de satisfaccion de los colaboradores de la empresa de reciclaje de papel.
Entre los factores higiénicos hay dos que presentan un nivel alto en la satisfaccion
especificamente en el factor de remuneracion, esto debido a que los colaboradores
perciben que son bien remunerados por la empresa; seguido se encuentra el factor
de seguridad en el trabajo porque el personal siente que la empresa brinda
estabilidad laboral y la mayoria se visualiza a largo plazo en la misma. Estos dos
factores son positivos para lograr un estado neutral en la satisfaccion laboral, los

datos obtenidos se presentan en la siguiente gréafica.

Gréfica No. 12
Factores motivacionales segun los 35 colaboradores de la empresa de

reciclaje de papel.
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Fuente: elaboracion propia, investigacién de campo. Junio 2018.

En el mismo contexto los resultados en la evaluacion de los factores
motivacionales en esta dimension algunos presentan un nivel mas alto en la

satisfaccion como mayor responsabilidad, que es fundamental en cualquier puesto
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de trabajo y representa una fortaleza porque se puede designar tareas que
ejecutaran eficientemente por el grado de compromiso que adquieren; de la misma
forma esta el crecimiento que se refiere a la capacitacion que reciben y segun los
colaboradores les sirve en el desempefio del trabajo y les ayuda a tener un
desarrollo constante; estos dos factores brindan gratificacién interna por lo que

generan motivacion en los colaboradores.

Con base a la teoria de Frederick Herzberg expuesta en el capitulo 1, en donde
indica que los factores higiénicos no producen motivacién, pero la falta de su
existencia genera insatisfaccion y como consecuencia existen fuertes sentimientos
negativos; para iniciar la mejora en la satisfaccion laboral de la empresa de

reciclaje es fundamental considerar como principales estos factores.

Es necesario mencionar que la mayoria de los colaboradores desempefia un
trabajo operativo y para este nivel es indispensable que la empresa cumpla con
los factores higiénicos para disminuir la insatisfaccion; porque sirven de base para
desarrollar los factores motivacionales debido a que no habrd desempefio superior
y resultado positivo cuando existen estos insatisfactores que afectan a los

colaboradores.

Con la informacién obtenida se comprueba la hipotesis planteada en el plan de
investigacion que indica que en la empresa objeto de estudio no existe un analisis
de evaluacion de la satisfaccion laboral, por lo que es preciso proponer un plan de
mejora que incluya programas especificos para los factores higiénicos que mas
estan afectando; este plan se presenta en el capitulo Ill de la presente

investigacion.
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CAPITULO 1lI
PROPUESTA DE PLAN DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA
SATISFACCION LABORAL EN UNA EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL

En este capitulo se presenta la propuesta de mejora para la empresa de reciclaje
de papel, el objeto de este apartado es aumentar el nivel de satisfaccioén laboral
por medio del plan de mejora relacionado directamente con los factores higiénicos
0 extrinsecos evaluados en la investigacion realizada. A continuacion, se presenta

la propuesta planteada:

3.1. Presentacién del plan de mejora para incrementar la satisfaccion
laboral

La finalidad de la presente propuesta es proporcionar a la empresa de reciclaje de
papel un instrumento basado en programas especificos que coadyuven al
mejoramiento de la satisfaccién laboral. Dichos programas fueron disefiados como
respuesta a los resultados obtenidos en la investigacién de campo incluida en el
capitulo dos.

Los factores que mayor insatisfaccién presentan son los higiénicos o extrinsecos,
es por esta razén que la propuesta considera: las prestaciones, condiciones de
trabajo, politicas y relaciones humanas.

3.2.  Justificacion

La investigacion realizada fue fundamental para definir la situacion actual de la
empresa con respecto a la satisfaccion laboral, debido a que no se habia realizado
ningun estudio respecto a este tema; los resultados obtenidos determinaron que
existe alto porcentaje de insatisfaccion en los colaboradores y es prioritario trabajar
en los factores higiénicos que estan afectando, debido a que esto genera
sentimientos negativos, malestar en los colaboradores que repercute en la
efectividad en sus funciones asignadas y falta de cumplimiento en los objetivos de

la empresa.



La propuesta del plan de mejora esta conformada por una serie de fases con un
orden logico para evitar desviaciones. Incluye programas que estan enfocados en

establecer una guia que permita su implementacion.
3.3.  Objetivos

A continuacién, se definen los resultados esperados en la ejecucion de la
propuesta del plan de mejora.

3.3.1. Objetivo general

Proponer un plan de mejora que permita incrementar la satisfaccion laboral en la
empresa de reciclaje en un 100% en los factores higiénicos o extrinsecos
prestaciones, condiciones de trabajo, politicas y relaciones humanas, en el periodo

de un afo.
3.3.2. Objetivos especificos

e Informar alos colaboradores que los programas a implementar son de beneficio
para la ejecucién de sus actividades, pues permitiran aumentar la satisfaccion
laboral en un 31%, a través de un plan informativo y de concientizacién con

relacién a los beneficios que les ofrece la empresa.

e Implementar un programa para mejorar las condiciones fisicas en el area de
trabajo en un 32%, por medio de la redistribucion de elementos como
ventilacién, alcance del equipo de seguridad y condiciones de limpieza en el

periodo de un afio.

e Proporcionar una guia que permita establecer, formalizar y socializar las
politicas de la empresa a efecto que los colaboradores se sientan confiados en
el momento de ejecutar su trabajo de acuerdo a los requerimientos

establecidos por la empresa, para disminuir la insatisfaccion laboral en un 34%.
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e Aplicar la comunicacion eficiente para mejorar las relaciones humanas en todos
los niveles de la empresa y que permita incrementar la satisfaccion laboral en
un 26%.

3.4. Plan de mejora propuesto paraincrementar la satisfaccion laboral.

Para presentar el plan de mejora se realizO a través cinco fases para su
implementacion, enfocado en los factores higiénicos que fueron evaluados en la
investigacion realizada, con base a los resultados de satisfaccion mas bajos
obtenidos a través del diagnostico. La propuesta tiene como finalidad brindar un
instrumento que sirva de guia para el desarrollo de las actividades especificas para

iniciar la mejora de la satisfaccion laboral de los colaboradores.
3.4.1. Fases de laimplementacién

Para lograr que la implementacion sea eficiente es necesario realizar un proceso
ordenado, por esta razén la propuesta se trabajara a través de fases, las cuales

se presentan en el siguiente esquema.
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Esquema No. 4
Fases de implementacion del plan de mejora para incrementar la

satisfaccion laboral en la empresa de reciclaje de papel

Fase 1

Presentacion de
resultados, analisis y
plan de mejora

Fase 5 Fase 2

Evaluacion de
resultados de los
programas

Concientizacién y
socializacion

Fase 3

Ejecucion del plan de
Fase 4

mejora
Realimentacién del Programa 1
cumplimiento del
. Programa 2
plan de mejora
Programa 3
Programa 4

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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3.4.1.1. Fase 1. Presentacion de resultados, andlisis y plan de mejora

Tiene como objetivo principal brindar la informacion de los resultados obtenidos en
la investigacion realizada y dar a conocer los factores higiénicos que mas estan
afectando la satisfaccion laboral; asi también la presentacion de la propuesta del

plan de mejora como herramienta para la solucion del problema.

Se presentara a la gerencia general los resultados informando los hallazgos mas
relevantes con respecto a la satisfaccion laboral, seguidamente se hara el analisis
y al finalizar se dard a conocer la propuesta del plan de mejora que incluye cuatro
programas para que sea evaluado y autorizado.

Para la ejecucién del plan de mejora se asignara al coordinador administrativo para
el seguimiento de la implementacion y la realizacion de los programas; sera el
responsable de coordinar todas las actividades y de brindar la informacion

respectiva a la gerencia general de los avances obtenidos.

La Gerencia General convocara a reunion a los jefes de cada area para
presentarles la propuesta y delegar responsabilidades, asi también presentar al
coordinador como responsable de la ejecucion de los programas, debe indicarles
a los jefes de area que su participacion activa y el compromiso en todas las
actividades planificadas seran determinantes para cumplir los objetivos de la

propuesta, para una mejor comprension se elaboro el siguiente esquema.
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Esquema No.5
Actividades principales en la fase No. 1

4 N 4 N
1. Presentar resultados
obtenidos en la 2. Autorizacién de la
investigacidon y propuesta gerencia general de la
del plan de mejora en la propuesta.
satisfaccion laboral.
o J o J
4 ) 4 )

3. Asignacion del
coordinador adminstrativo
como responsable de la
implementacion del plan
de mejora.
_ J _ J

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

4.Presentacion a los jefes

de area del plan de mejora

para lograr el compromiso
en su cumplimiento.

Para realizar la convocatoria a los jefes de area se presenta la propuesta del

siguiente formato.
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Formato No. 1
Convocatoria de reunion para jefes de &rea de la empresa de reciclaje de

papel
Logotipo de empresa
de recic|aje MEMORANDUM
-
De: Gerencia general
Para: Jefes de area
Fecha: Mes 1
C.c. Coordinador administrativo
Archivo
Asunto: Plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral

Por este medio se les informa que se realizard reunién para presentar el plan de
mejora para incrementar la satisfaccién laboral.

Fecha: Mes 1
Lugar: Sala de reuniones gerencia general
Hora: 8:00 a 10:00 A.M.

Agradeciendo su amable atencién.

Atentamente,

Gerente general

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.

50



Es indispensable obtener el compromiso formal de los jefes de é&rea para la
ejecucioén de los programas y de esta manera lograr los objetivos establecidos, por
esta razon se presenta en seguida el formato propuesto para que sea firmado por

cada jefe de area.

Formato No. 2
Compromiso de los jefes de area para la ejecucion de los programas de la

empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje
PLAN DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA SATISFACCION LABORAL

COMPROMISO PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS

Fecha:

Yo: Jefe de drea:
me comprometo a participar activamente en el ejecucion de los programas del plan de mejora de la satisfaccidn
laboral de la empresa de reciclaje, siendo mi responsabilidad los siguientes puntos:

= Participar en las actividades programadas.

- Dar el apoyo necesario para el desarrollo de los programas.

= Incentivar la participacién de los I:I colaboradores a mi cargo.

- Brindarlainformacion de manera oportuna respecto a la ejecucion de los programas.
- Coordinar las tareas para asegurar la participacion del personal a mi cargo.

- Otros que me sean requeridos.

Atentamente,

Nombre: Firma:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Para la realizacion de la reunion con los jefes de area se debe contar con una
agenda, que permita un adecuado desarrollo de los temas que se abordaran en la

misma, se sugiere el siguiente formato:

Formato No. 3

Agenda de reunién con jefes de area de la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje AGENDA

FECHA:
REUNION: Plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral
CONVOCADOS: Jefes de area

HORARIO TEMA
8:00a8:10 Palabras de apertura de la reunién por el gerente general.
8:10a8:20 Informacidn sobre laimportancia de la satisfaccidn laboral en la empresa de reciclaje.
8:20a9:00 Presentacion del plan de mejora para la satisfaccion laboral.
9:00a9:10 Presentacion del coordinador administrativo como responsable de la ejecucién del plan.
9:10: 2 9:20 Importancia de la participacién en la ejecucidn de los programas y presentacion del

formato de compromiso que deben firmar los jefes de area.

9:20a9:40 Resolucion de dudas y/o comentarios.
9:40a9:50 Firma de compromiso de la ejecucidn de los programas por los jefes de area.
9:50a 10:00 Palabras de cierre para finalizacidn de la reunién.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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En cada reunién para la ejecucion del plan de mejora se utilizara una minuta en la
gue se debera registrar los temas desarrollados, los responsables, las tareas
asignadas y el detalle del cumplimiento en cada reunion, a continuacion, se

presenta el formato propuesto para este control:

Formato No. 4
Minuta de reuniones para la ejecucion del plan de mejora para incrementar

la satisfaccién laboral de la empresa de reciclaje

Logotipo de empresa
de reciclaje MINUTA
EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL

Lugar: |Fecha: | |Hora: |
ASUNTO: Plan de mejora para incremetar la satisfaccién laboral.
PROGRAMA:

INFORMACION
Objetivo de la reunidn:

CONVOCADOS

Asistencia
Si No

Nombre Puesto

TEMAS A TRATAR
1

2
3
a4

COMPROMISOS DE LA REUNION
1

HIW([N

Elaborada por:
Fecha de préxima reunidn:

Vo. Bo. Gerente general

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.

53



‘81702 91qn1o0 ‘eidoid ugioeloge|s :8uan

00087 'O NV1d 73d Tv.1OL OLSOD
esaidwo e| oAlfRNSIUIWPY eJolow ap ueld |ap eisandoud e1sendoid
esaidwa el Jod uyep v | TSAN | T SN | JopeuipiooD A | e ap sepewelboid sapepianoe se| 9
Jod suap v B| 9p ugioezijeal e| Jenjend
[eJBUSD) 1UBISD) | BP UOIONJ3IB | %O0T e JedyldA
T0'ST'0 osiwouduiod oAnessiuIW ‘
I uuwpy %00T |e UQISas eun ua ‘eale
. ap ojew.oH 7 7| eaue op sajal e osiwoidwod
000 O — T SO | TSan | Jopeulplood A | ap sajal so| sopo) ap osiwoidwod S
00°'ST 'O ©lI0IRI0AUOD ap ebanua A uogloeiogeg
[eJBUSD) 21UBISD | [@ EBIIOSS BWIO) Ud JBua1go
ap ugisaidw|
esaidws g %00T [E UDISSS BUN US 'SSpEPIARIE eale ap sajal
esaldwa el Jod udp vV | T SBN | T SO | [eJauas aualas | se| ap ugiondala e ered eale ap 7 v
Jod Juep v SOl B UQIUN3I B IBJ0AUOD
s9Jal so| e 0s8204d [ US JeIdN|OAU| 7
9%00T UNn Ud UQISas ua
. 7 OARAISIUILIPY JOpeUIpI00D
esaldws g OAlRAISIUIWPE JOPRUIPIo0D | SO
esaidwa el Jod Nuyap v | T SOIN | T SON | [eJauas ajualian [e elolow op ued ep| ¢
Jod suyep v elolow ap ue|d |ap uglondale | ap
a|qesuodsal owod Jeubisy
a|qesuodsal |9 anb 1820u092 e Jeq
[eioqe| ugIdJRiSHEeS
esaldwsa g 9%00T Un Ud ‘ugIsas | ¥| Jeluswaloul eled
Jod suyep v esaidwa e 1od uysp v | TSIN | T SaN 104NSUO3 us w®isendoud ap ugioeqoldy |esolow ap ueld [ap eisandoid ¢
ap ugoeqoide A sisieuy
e - 00°05°0 sajun A epsjaded %00T un ud uglunal
00°057 'O 00°00% 'O [ensia oipne odinb3 TSN | TSN ioynsueg B| Uua ugioruasald e| Jezieay SOPEYNSSI 8P LUQEIUSSAId | T
[eulq | oldlu] .
olsandnsald S01S0D odwaIL a|gesuodsay sels|N pepIAnoY ON

‘oze|d

oueIpaW A 00D |9 U3 940QT UN Ud asseInoala e ‘T "oN asey | Jejuawsa|dwi eied SeleS30aU SOPEPIANIE SB| Jeulwlaladg

:ued jap oAalqo

eJolow ap ue|d [ap visando.d ap ugioeziioine A sisijeue ‘sopeinsal ap ugioeuasald

:ue|d |ap aiqwoN

|aded ap alejo10a. ap esaidw3

‘esasdw3

|aded ap ale|o10al ap esaidwa e| Ud [elOqR| UOIDIOR)SIIES B| Jeluawaloul eled

rlolow ap ue|d [ap eisandolid ap uoloeziioine A sisijgue ‘sopelnsal ap ugloeiuasald ‘T ased :uQidode ap ue|d

8 'ON e|gqeL
*T ase] e| eled seisandouid sapepianoe se| e|je1ap anb ugiooe ap ue|d |9 vluasaid s ‘ugloRNUIUOD W

uolooe ap ue|d e

54



3.4.1.2. Fase 2. Concientizacion y socializacién

Después de ejecutar la fase 1 es necesario informar a todo el personal de la
manera en que afecta la insatisfaccion laboral y también que esta relacionada con
el bienestar de los colaboradores y la falta de motivacion en el trabajo, adicional la
importancia del plan de mejora que se implementara, es fundamental que perciban
qgue los programas serdn de beneficio individual y para la empresa; se debe
concientizar que el éxito de los programas se lograra con la colaboracion y apoyo

de todos.

Esta fase tiene relevancia porque al trabajarla de manera adecuada ayudara a que
todos los colaboradores estén informados, logrando que se involucren y que
participen en las actividades, debido a que el aporte de cada uno en sus

respectivas areas fortalecera el compromiso y facilitara el desarrollo de las tareas.

Para informar al personal sera necesario convocar a una reunion en donde
participen todos los colaboradores y se les comunique de los programas que se
implementaran, a continuacion, se presentan las actividades a desarrollar en esta

fase.

e Convocatoria areunién informativa del plan de mejora a implementar:
la convocatoria se realizara por correo electronico para el personal que tiene
acceso a esta herramienta y se colocara de forma impresa en la cartelera
gue se utiliza para informar al personal, se debe indicar que es necesaria la
presencia de todo el personal, si no se cumple con la asistencia requerida
el jefe de cada area seré el responsable de trasladar toda la informacion al
personal que no se presente a la reunién, en seguida se presenta el formato

de la convocatoria.
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Formato No.5
Convocatoria de reunion paratodo el personal de la empresa de reciclaje

de papel
Logotipo de empresa
dereciclaje MEMORANDUM
De: Gerencia general
Para: Todo el personal
Fecha: Mes 1
C.c. Coordinador administrativo
archivo
Asunto: Reunidn para presentar el plan de mejora para incrementar

la satisfaccion laboral.

Por este medio se les informa que se realizard reunidn para presentar el plan de
mejora para incrementar la satisfaccion laboral.

Fecha: Mes 1
Lugar: Area de bodega
Hora: 8:00a 10:00 reunion

10:00 a 11:00 refaccién

Agradeceré coordinar con las areas respectivas para que todo el personal participe
la actividad programada.

Atentamente,

Gerente general

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Desarrollo de lareunion: a continuacion, se presentan las actividades que

se realizaran en la reunion.
a) Presentacién del coordinador administrativo

Se informaré quien es el responsable del control del cumplimiento del plan
de mejora y la ejecucion de los programas, adicional de impulsar la

participacion de los jefes de area y todo el personal.
b) Concientizacién del personal

Indicar al personal la importancia que tiene para la empresa la satisfaccion
laboral en sus colaboradores y que el objetivo principal de la ejecucion de
los programas es lograr una mejora en este tema también que la
participacion activa de todos y la apertura al cambio es vital para desarrollo
de las actividades programadas, ademas que este plan es de beneficio tanto
para la empresa como para cada colaborador.

c) Presentacion de los programas

Se dara a conocer al personal los 4 programas con una explicacion de cada
uno, indicando el cronograma de la ejecucién, las actividades programadas

y los objetivos.
d) Resolucion de dudas

Se dard un tiempo de 30 minutos para resolucion de dudas de los
colaboradores, las cuales seran resueltas por el coordinador administrativo,
es necesaria la participacion de todos para evitar desviaciones en la

informacion proporcionada.
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e) Registro de asistencia alareunion del personal

Es debe controlar la asistencia de los colaborares a la reunién para
confirmar el porcentaje de participacion, a continuacion, se presenta el

formato correspondiente.

Formato No.6

Lista de asistencia para reuniéon con personal de la empresa de reciclaje de

papel
Logotipo de empresa
de reciclaje LISTADO DE ASISTENCIA
FECHA: MES 1
REUNION: Plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral
CONVOCADOS: Todo el personal
No. Nombre del colaborador Area Firma
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Empleados = E TOTAL EMPLEADOS:
Asistentes = A TOTAL ASISTENTES:
Férmula: (A /E)*100=% % DE ASISTENCIA:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

f) Finalizacion de actividad con un refrigerio para el personal
Para culminar con la actividad se servira un refrigerio para todo el personal
para agradecer su asistencia y que durante este tiempo puedan compartir y

socializar con los compafieros de trabajo.
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3.4.1.3. Fase 3. Ejecucion del plan de mejora paraincrementar la satisfaccion

laboral.

Esta fase estd compuesta por cuatro programas enfocados en los factores

higiénicos o0 extrinsecos: prestaciones, condiciones de trabajo, politicas y

relaciones humanas, se debe contar con el apoyo de la Gerencia General,

coordinador administrativo, y jefes de &reas, a continuacién, se presenta la

integracion de los programas propuestos.

Tabla No. 10

Resumen de programas para la empresa de reciclaje

DIMENSION FACTOR DESCRIPCION PROGRAMA
. . 1.Campafia informativa y de
COMPENSACIONES Desconommlentp de los beneficios concientizacion de los beneficios que
LABORALES laborales que brinda la empresa. otorga la empresa a los empleados.
1. Propuesta de mejora de la distribucion
Mejoramiento en las condiciones fisica en el &rea productiva. 2. Mejorar la
CONDICIONES DE laborales en los siguientes aspectos: ventiliacion. 3. Establecer el control y
FACTORES TRABAJO distribucidn fisica, ventilacion, equipo de |abastecimiento del equipo de seguridad.
HIGIENICOS seguridad y condiciones de limpieza. 4. Establecer normas y procedimientos
de limpieza.
POLITICAS Lag polltlcas no estan formalmente 1 Eorrnallg'a0|or1 de polmcas.,l
definidas. socializacion e implementacion.
L . 1. Plan de capacitacién para mejorar la
RELACIONES Problema de comunicacion del nivel comunicacion descendente.
HUMANAS superior al inferior.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

Cada programa contiene descripcion, objetivos, las actividades a realizar,

herramientas para la ejecucion, plan de accion, presupuesto y medicion de los

resultados, a continuacion, se desarrolla cada uno de los programas del plan de

mejorar para incrementar la satisfaccion laboral.
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a) Programa 1. Compensaciones laborales

Este programa esté constituido por el factor compensaciones laborales en el cual
actualmente la empresa otorga diferentes beneficios a los colaboradores y como
resultado de la investigacion se determind que la mayoria del personal no las
conoce, por lo que es necesario implementar un programa que mitigue lo

relacionado a este factor.
a.l.) Objetivo

Informar a los colaboradores que los programas a implementar son de beneficio
para la ejecucién de sus actividades, pues permitirdn aumentar la satisfaccion
laboral en un 31%, a través de un plan informativo y de concientizacion con

relacion a los beneficios que les ofrece la empresa.
b.2) Camparfa informativa de prestaciones laborales

Para trasladar la informacion a los colaboradores se utilizardn medios escritos,
correo electrénico y planificacion de reuniones informativas para dar a conocer las
prestaciones gque se otorgan, indicando cual es el objetivo y la importancia que
tienen los colaboradores para la empresa; para el desarrollo de esta campafa se

realizaran las siguientes actividades:

e Actividad 1. Informacién de prestaciones que otorga la empresa: se debe
establecer que en el proceso de induccion para el personal de nuevo ingreso
se les brinde toda la informacion de las prestaciones laborales que recibira al
trabajar para la empresa, esta se dara a conocer a través de una presentacion
en digital, en la cual se enfatizara que la empresa se preocupa por el bienestar,
seguridad y satisfaccion de sus colaboradores, también, se debera presentar
a los colaboradores que ya trabajan en la empresa para concientizarlos de los
beneficios que ya tienen y de esta manera todo el personal este informado, a

continuacion se presenta el formato propuesto de la presentacion.
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Formato No.7 A
Presentacion de las compensaciones laborales de la empresa de reciclaje

de papel

LOGOTIPO

EMPRESA DE RECICLAJE
DE PAPEL

iBienvenido!

» A nombre de la empresa de reciclaje de papel te damos la mas cordial
bienvenida y te felicitamos porque desde el dia de hoy formas parte de
este gran equipo de trabajo, tu eres importante para nosotros y por eso
nos preoctipanos por tu bienestar, seguridad y satisfaccion laboral;
durante el tiempo que labores en esta empresa recibiras diversos

beneficios, que a continuacion te detallamos.

SRl
1" N | B |

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No.7 B
Presentacion de las compensaciones laborales de la empresa de reciclaje
de papel

Beneficios...

v Sa te proporcionara el equipe necesario de segurdad indusirial para gue desarrolles de una mejor
manera tu trabajo.
v Paodréds perienscer a la Asociacion solidarista de trabajadores.

Debes indicar por escrito tu autorizacidn y deseo de ser socio; pregunta en la oficina de la asociacidn
para mayor informacion y podras obtenar astos baneficios:

4 Jomadas de salud y compra de medicamentos, el costo de los medicamentos sera descontado en tu
salario por cuotas sin recargo de intereses.

Servicio de clinica dental, podras realizarte trabajos dentales y el cosio se descontara por cuotas de tu
salario sin intereses y derecho a una limpieza dental anual sin cosio.

Comprar al crédito en la tienda solidarista productos de la canasta basica.
Compra en el bazar navidefio con facilidad de crédito.
Venta de Gliles escolares, con facilidad de crédito y sin pago de inieresas. #,

Excursidn por el dia del trabajo.

Entrega anual de utilidades sobre el ahorro acumulado.

Celebramos fechas importantes...

» También queremos celebrar contigo fechas importantes.
< Festejo del dia del asistente.

Festejo del dia de la madre.
v Feslejo del dia del padre.

v Festejo del dia del nifio.

v Festejo de los cumpleaneros del mes.

Convivio navidefio para colaboradores.

~ Convivio navidefo para hijos de los colaboradores (de edades de 01 a 12 afios).

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No.7 C
Presentacion de las compensaciones laborales de la empresa de reciclaje
de papel

Queremos tu desarrollo...

» Te brindamos capacitaciones

Capacitaciones de seguridad industrial impartidas por entidades especializadas en este tema.

Capacitaciones que permitiran incrementar tu desarrollo.

Eres parte de nuestro equipo de
trabajo

Una vez mas bienvenido a nuestro equipo de trabajo.

iTu eres importante!

R

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Actividad 2. Calendario anual de actividades: se realizara un calendario
anual que detalle las actividades principales programadas que sera colocado
en la cartelera que tienen para publicar informacion y deber& ser enviado por
correo electronico a personal que tiene acceso, en el calendario se debe
detallar las actividades principales a realizar en cada mes para que el personal

esté informado y se motiven a participar, existen actividades que no tienen

fecha especifica para realizarse

anticipacion,

detallar las actividades.

Formato No. 8

las cuales deberan

informarse con

a continuacién se presenta el formato que se utilizar4 para

Calendario de actividades durante el afio para la empresa de reciclaje de
papel

Logotipo de empresa
de reciclaje

CALENDARIO DE ACTIVIDADES PARA EL ANO: XXXX

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
Festejo Festejo cumpleafieros. |Festejo Festejo Festejo Festejo
cumplearieros. cumplearieros. cumplearieros. cumplearieros. cumplearieros.

Venta de (tiles Entrega de utilidades Festejo dia del Festejo dia de la Festejo dia del padre.
escolares. para socios de la asistente. madre.
Asociacion Solidarista.
Excursion dia del
trabajo.

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Festejo Festejo cumpleafieros. |Festejo Festejo Festejo Festejo
cumplearieros. cumplearieros. cumplearieros. cumplearieros. cumplearieros.

Festejo del dia del  [Convivio navidefio Conwvvio navidefio
nifio. para hijos de para colaboradores.
colaboradores en
edades de 0a 12
afios.
Campeonato navidefio
Bazar navidefio

* Actividades sujetas a cambios

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018
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e Actividad 3. Reuniones informativas: el jefe de bodega sera el designado
conjuntamente con el coordinador administrativo de convocar a una reunion
mensual a todo el personal para informar de las actividades programadas para
el mes siguiente, en estas reuniones se debe concientizar a los colaboradores
gue son para la empresa y que aprovechen los beneficios que les otorga,

también se debe fomentar su participacion.

e Actividad 4. Opinion de los colaboradores: para conocer el impacto que
tienen las actividades programadas en los colaboradores es necesario que
después de realizado cada evento se les traslade una encuesta, de esta manera
la empresa tendrd una guia para conocer si las actividades estan cumpliendo
con el objetivo de mantener la satisfaccion laboral del personal. A continuacion,

se presenta el disefio.

Formato No. 9
Encuesta de opinion de las actividades realizadas en la empresa de

reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje
EMPRESA DE RECICLAIJE DE PAPEL

iTu opinion es importante!
Solicitamos que respondas las siguiente encuesta.
Fecha:

Nombre de la actividad:

Participaste en la actividad Si| |No | |
Si tu respuesta es No, indicar el motivo:

¢ Crees que esta actividad influye positivamente en la satisfacciéon laboral?
Si| |No |

¢ Qué te gusto de la actividad?

. Qué no te gusto de la actividad?

¢ Qué calificacion darias de 1 a 10? siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la mas alta
. Qué le cambiarias a esta actividad?

S Qué otra actividad te gustaria que se efectuara?

iGracias por tu colaboracion!

Fuente: elaboracién octubre 2018.

El coordinador administrativo sera el responsable de efectuar la encuesta
de opinion vy realizar la tabulacion correspondiente, deben presentar los

resultados a la gerencia general para la toma de decisiones.
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Con los resultados obtenidos se podra verificar el impacto de las actividades
realizadas durante el aflo y definir si es necesario realizar los cambios
respectivos en la planificacién de actividades del siguiente afio, en seguida
se presenta la propuesta del formato para el resumen de los resultados de

las encuestas.

Formato No. 10
Resumen de resultados de las encuestas de las actividades realizadas

durante el afio en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL de reciclaje
ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL ANO:

Actividad 1 Participantes |:| No participantes |:| Porcentaje :
Influye positivamente en la satisfaccion laboral Si|:| No|:| Porcentaje I:
Cambiar actividad SiI:l No|:| Porcentaje

Promedio de calificacién de 1 a 10, siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la mas alta |:|

Propuesta de nueva actividad:

Actividad 2 Participantes |:| No participantes |:| Porcentaje
Influye positivamente en la satisfaccion laboral Si|:| No|:| Porcentaje
Cambiar actividad sil ] No Porcentaje

Promedio de calificacién de 1 a 10, siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la mas alta
Propuesta de nueva actividad:

Actividad 3 Participantes |:| No participantes |:| Porcentaje

Influye positivamente en la satisfaccion laboral Si No Porcentaje

Cambiar actividad Si No Porcentaje
Promedio de calificaciéon de 1 a 10, siendo 1 la calificacién mas baja y 10 la mas alta |:|
Propuesta de nueva actividad:

Actividad 4 Participantes |:| No participantes |:| Porcentaje
Influye positivamente en la satisfaccion laboral Si |:| No|:| Porcentaje
Cambiar actividad Si |:| No|:| Porcentaje

Promedio de calificacion de 1 a 10, siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la mas alta |:|
Propuesta de nueva actividad:

Actividad 5 Participantes |:| No participantes |:| Porcentaje
Influye positivamente en la satisfaccion laboral Si|:| No|:| Porcentaje

Cambiar actividad Si I:l No: Porcentaje

Promedio de calificacion de 1 a 10, siendo 1 la calificacion mas baja y 10 la mas alta |:|
Propuesta de nueva actividad:

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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b) Programa 2. Condiciones laborales

De conformidad con la informacion recabada, se determind que la empresa se
preocupa por proporcionar a los colaboradores buenas condiciones laborales, pero
en los resultados obtenidos del capitulo Il se evidencié que el personal se
encuentra insatisfecho porque estan inconformes con la distribucién fisica en la
gue desarrollan el trabajo, indicaron que tienen poca ventilacion, que no cuentan
con todo el equipo de seguridad, también, las condiciones de limpieza no son las
adecuadas, por lo que es necesario fortalecer este factor con el fin de subsanar la

percepcién que tienen los colaboradores.
b.1) Objetivo

Implementar un programa para mejorar las condiciones fisicas en el area de
trabajo en un 32%, por medio de la redistribucién de elementos como ventilacion,
alcance del equipo de seguridad y condiciones de limpieza en el periodo de un

ano.

se desarrollara a través de diversas actividades enfocadas en mejorar el factor
condiciones laborares, con base a los resultados obtenidos en la presente
investigacion y con la informacion proporcionada por la empresa de reciclaje, asi
también por ser un tema legal se recomienda la asesoria de personal

especializado en salud y seguridad ocupacional.

e Actividad 1: Reubicacion del personal en el area productiva para
mejorar la distribucion fisica: esta actividad se desarrollara en el area de
bodega esto obedece a que el problema de las condiciones laborales se
estd generando en esta area, en virtud que el 80% de personal se ubica en
esta seccién, para dar solucion al problema se consultd con el jefe del area
respecto a las diferentes opciones para mejorar la distribucion fisica, en

ese contexto se determiné que existe la necesidad de realizar una
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reubicacion de personal, maquinaria, materia prima para clasificar y
almacenaje, a continuacion se presentan 2 planos uno de la situacion actual

y el otro con la propuesta para la nueva distribucion fisica.

Figura No. 2
Situacion actual de distribucion fisica en bodega de la empresa de reciclaje
de papel
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Fuente: elaboracién, Axel Sosa, Ingenieria Civil USAC, octubre 2018.
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Figura No. 3

Propuesta para la distribucion fisica en bodega de la empresa de reciclaje

de papel
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Fuente: elaboracion, Axel Sosa, Ingenieria Civil USAC, octubre 2018.

Como se presenta el plano de la situacién actual de la figura No. 2 se puede
observar que el personal se encuentra ubicado cerca de las maquinas
embaladoras y el camino que utiliza el montacargas, en este lugar estan expuestas
al calor que generan las maquinas y al ruido, adicionalmente el montacargas se
mantiene en constante movimiento generando peligro para el personal que transita

en esa area.

Por lo que en la figura No. 3 se presenta el plano de la propuesta para la nueva

ubicacion fisica en el que se realizan los siguientes cambios:
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e El personal que trabaja en el area de clasificacion, guillotina y trituradora se
traslada en donde antes se encontraba el area de almacenaje de las pacas,
con el objetivo de disminuir el peligro al que estan expuestos, para este

movimiento se requiere nueva instalacion eléctrica.

e El area de almacenaje de pacas se ubica en un &rea mas accesible para el
montacargas, logrando con este cambio mayor eficiencia en la carga del

transporte.

e El papel para clasificar se ubica cerca de las maquinas embaladoras para
gue el movimiento del montacargas se realice en su mayoria lejos del

personal de clasificacion.

e El area de estacionamiento de los montacargas se ubica a la par de la

bascula, para un mejor ordenamiento de la bodega.

e Se debe delimitar el paso del montacargas para resguardar la integridad

fisica de los colaboradores, para este trabajo se debe comprar pintura.

De acuerdo a informacién proporcionada por la empresa, a continuacion, se

detallan los costos aproximados de la propuesta para la nueva ubicacion fisica.

Formato No. 11
Costos de la propuesta para la distribucion fisica en la bodega de la

empresa de reciclaje de papel

No. Descripcién Costo
1|Conexion eléctrica para traslado de guillotina y trituradora Q 500.00
2 |Pintura para delimitar paso del montacargas Q 500.00
Total Q 1,000.00

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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e Actividad 2. Mejorar la ventilacion: en este paso se mejorara la ventilacion a
través de dos acciones, la primera por medio de la reubicacién de la mayoria
del personal en otra area, debido a que actualmente se estan en la parte final
de la bodega en donde se acumula mas calor por la maquinaria, adicional se
propone habilitar 4 ventanas en la bodega, a continuacion se presentan los dos
planos, el primero con la situacion actual y el segundo con la propuesta de la

ubicacion de las ventanas.

Figura No. 4
Situacion actual ventilacion de la bodega de la empresa de reciclaje de
papel
PUERTA DE INGRESO
' A BODEGA
46,5 m
-- -—-—

Fuente: elaboracién, Axel Sosa, Ingenieria Civil USAC, octubre 2018.

En la figura No. 4 se presenta el plano de la situacion actual se puede observar
gue la bodega no cuenta con ventanas, pero posee un techo con paneles de doble

caida de agua que permiten el flujo de aire, pero no es suficiente.
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Figura No. 5
Propuesta instalacion de ventanas parala bodega de la empresa de

reciclaje de papel

PUERTA DE INGRESO
A BODEGHA

46,5 m

MEDIDAS DE VENTANAS

|

2.00 m

|

Fuente: elaboracién, Axel Sosa, Ingenieria Civil USAC, octubre 2018.

En la figura No. 5 se presenta el plano de la propuesta para mejorar la ventilacion

gue consiste en habilitar 4 ventanas con una medida en metros de 1.50 de ancho

2.00 de alto, esto permitirA incrementar la ventilacion, las ventanas seran

fabricadas con lamina y costanera.

Formato No. 12
Costos de la propuesta para mejorar la ventilacion en la bodega de la

empresa de reciclaje de papel

No. Descripcion Cantidad | Costo unitario Total
1|Fabricacion de 4 ventanas de lamina y costanera,
medida en metros 1.5 de ancho por 2 de alto. 4 Q 1,800.00|Q 7,200.00
Total Q 7,200.00

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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e Actividad 3. Establecer el control y abastecimiento del equipo de
seguridad: con base a la informacion obtenida se determiné que la empresa
actualmente proporciona al personal equipo de seguridad, pero no se tiene el
control de la entrega y el abastecimiento oportuno, para corregir este problema

se realizaran los siguientes pasos.

o Paso 1: se establece el equipo de seguridad que deben utilizar los
colaboradores de acuerdo al area de trabajo, en seguida se presenta la

informacion.

Formato No. 13

Equipo de seguridad por area de trabajo de la empresa de reciclaje de papel

AREA DE TRABAJO
Equipo de Personal Personal Personal Personal Personal Personal Personal
seguridad embalaje trituracion guillotina | montacargas | clasificacion | transporte |administrativo
Mascarilla v v v v v
Lentes de proteccion v v v v v
Guantes v’ v v v’ v v
Zapato industrial v v v v v v v
Playera con reflectivo v v v v v v
y pantalén de lona
Tapones auditivos v v
Casco de proteccién v v
Chaleco reflectivo v
Si utiliza equipo de seguridad: v

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

o Paso 2: se determina el tiempo para la renovacion del equipo de seguridad
y el costo aproximado anual que tiene para la empresa, en el cuadro siguiente

se detalla la informacion.
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Formato No. 14
Tiempo de renovacion y costo anual del equipo de seguridad de la empresa

de reciclaje de papel

Equipo de Cantidad de Personal Costo Costo

seguridad renovaciones al afio aproximado renovacion anual
Mascarilla 12 15 Q 3.75 | Q 675.00
Lentes de proteccién 4 20 Q 8.00 | Q 640.00
Guantes 4 18 Q 33.00 | Q 2,376.00
Zapato industrial 1 35 Q 195.00 | Q 6,825.00
Playera con reflectivo
y pantal6n de lona 2 27 Q 141.00 | Q 7,614.00
Tapones auditivos 4 4 Q 3.00 | Q 48.00
Casco de proteccién 1 12 Q 99.00 | Q 1,188.00
Chaleco reflectivo 1 8 Q 16.00 | Q 128.00
TOTAL: Q 19,494.00

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

o Paso 3: Se realizard una ficha por cada colaborador en donde detalle el
equipo de seguridad entregado y el registro de las renovaciones anuales, de
esta manera la empresa tendra el debido control, ademas el jefe de bodega
sera el responsable del archivo y resguardo de los formatos, asi también de
realizar auditorias mensuales para verificar el estado fisico del equipo y si el
personal lo esté utilizando en cada area de trabajo. Con la realizacion de las
auditorias se podra validar la periodicidad, calidad de los equipos y costo de

la inversion.

Es primordial responsabilizar al personal del equipo de seguridad que se le
proporciona, para esto se indicard al personal que es fundamental el cuidado y
buen uso del equipo, asi mismo que si se deteriora por uso normal debe informarle
al jefe de bodega para que se le brinde el abastecimiento oportuno, si al momento
de efectuar la auditoria no tiene todo el equipo se procedera a realizar las
sanciones correspondientes, debido a que es una falta al reglamento de salud y
seguridad laboral y pone en peligro la integridad fisica del colaborador y el de sus
comparieros de trabajo, se sugiere una revision legal del reglamento interno para
gue la empresa pueda tener certeza de la correcta aplicacion de las sanciones. El

formato que servira para este paso se detalla a continuacion.
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e Actividad 4. Establecer normas y procedimientos de limpieza: los
resultados de la investigacion realizada indican que el personal esta siendo
afectado y presenta insatisfaccion por las condiciones de limpieza en las areas
de trabajo, por esta razon se debe involucrar a todo el personal para crear
habitos de limpieza, fomentar la responsabilidad y el orden que deben

mantener en su area de trabajo.

Se designara como responsable al jefe de bodega por ser la persona que esta
involucrada diariamente en esta area, serd responsable de las siguientes

atribuciones:

o Proporcionar la informacion oportuna a los empleados de las actividades
programadas.

o Lograr el compromiso de todos los colaboradores.

o Fomentar la participacion.

o Designar tareas en forma equitativa.

o Seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas.

o Auditorias para verificar el cumplimiento.

El jefe de bodega registrara en un formato las auditorias para detallar como se
encuentran las condiciones de limpieza en todas las areas, en seguida se presenta

la propuesta.
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Formato No. 16
Auditoria de limpieza por area de trabajo en la empresa de reciclaje de

papel
EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL Logotipo de empresa
FORMATO PARA AUDITORIA DE LIMPIEZA POR AREA DE TRABAJO de reciclaje
FECHA:
AREA DE TRABAJO EMBALAJE
CONDICIONES DE LIMPIEZA Sl NO OBSERVACIONES

Limpieza en area de embaladores.

Papel acumulado en el piso.

Ordenamiento de alambre.

Ordenamiento de herramientas.

Basura en el lugar de trabajo.

AREA DE TRABAJO TRITURACION

CONDICIONES DE LIMPIEZA Sl NO OBSERVACIONES

Limpieza en el rea de las trituradoras.

Papel acumulado en el piso.

Adecuada ubicacién de costales grandes con papel triturado.

Basura en el lugar de trabajo.

AREA DE TRABAJO GUILLOTINA

CONDICIONES DE LIMPIEZA Sl NO OBSERVACIONES

Limpieza en el area de las guillotinas.

Papel acumulado en el piso.

Adecuada ubicacién de costales grandes con papel guillotinado.

Colocacion de papel con goma en la bote de basura.

Basura en el lugar de trabajo.

AREA DE TRABAJO MONTACARGAS

CONDICIONES DE LIMPIEZA Sl NO OBSERVACIONES

Ubicacién y orden de materia prima en el area correspondiente.

Limpieza en area de montacargas.

Adecuada ubicacion de costales grandes del papel clasificado.

Basura en el lugar de trabajo.

AREA DE TRABAJO CLASIFACACION

CONDICIONES DE LIMPIEZA Sl NO OBSERVACIONES

Adecuada ubicacién de costales grandes del papel clasificado.

Colocacion de papel que no se puede reciclar en los botes de basura.

Limpieza en el area de clasificacién.

Basura en el lugar de trabajo.

AREA DE TRABAJO TRANSPORTE

CONDICIONES DE LIMPIEZA Sl NO OBSERVACIONES

Ubicacién de forma ordenada la materia prima recolectada en el area
correspondiente de cada materia prima.

Limpieza en area de descarga.

Orden de las cajas, costales grandes, redes ybolsas.

Basura en el lugar de trabajo.

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Después de establecer el formato para la auditoria se debe proceder con los pasos
necesarios para el mejoramiento de la limpieza en las areas de trabajo, los cuales

se presentan a continuacion.

e Paso 1. designar las tareas de limpieza que deben realizar en cada area de
trabajo; estas actividades estan incluidas en el formato de auditoria de limpieza
con el objetivo que sean evaluados los mismos aspectos, estas se deben

comunicar al personal correspondiente para lograr el cumplimiento.
Personal de embalaje

o Limpiar el &rea de las embaladoras
o Recoger todo el papel que en el proceso se cae al piso
o Colocar en orden el alambre que se utiliza y las herramientas

o Eliminar todo tipo de basura
Personal de trituracion

o Limpiar el &rea de las trituradoras
o Recoger todo el papel que en el proceso se cae al piso
o Ubicar en orden los costales grandes con el papel triturado

o Eliminar todo tipo de basura
Personal de guillotina

o Limpiar el &rea de las guillotinas

o Recoger todo el papel que en el proceso se cae al piso

o Ubicar en orden los costales grandes con el papel guillotinado

o Colocar el papel que contiene goma en los recipientes de basura

o Eliminar todo tipo de basura
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Personal de montacargas

o Mantener el orden en la bodega ubicando la materia prima en donde
corresponde

o Limpiar el area de los montacargas

o Ubicar en orden los costales grandes del papel clasificado

o Eliminar todo tipo de basura

Personal de clasificacion

o Ubicar en orden los costales grandes del papel clasificado

o Depositar el papel que no es optimo para el reciclaje directamente en los
recipientes de basura

o Mantener limpia el &rea de clasificacion

o Eliminar todo tipo de basura
Personal de transporte

o Ubicar en formar ordenada la materia prima recolectada en el area
correspondiente de cada materia prima.

o Limpiar el &rea de descarga.

o Orden de las cajas, costales grandes, redes y bolsas que se utilizan para el
reciclaje de papel.

o Eliminar todo tipo de basura.

Para que todo el personal tenga la informacion se debe colocar en cada area una
manta vinilica en donde se detalle estas tareas y que sea un constante recordatorio
de las responsabilidades del personal para el mejoramiento de la limpieza, a

continuacion, se presenta un ejemplo.
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Formato No. 17
Ejemplo de manta vinilica de tareas de limpieza por area, para la empresa

de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje

AREA: EMBALAJE

Tareas principales de limpieza que se deben realizar:
N\

Limpiar el area de las embaladoras.

Recoger todo el papel que en el proceso se cae al piso.

]

Colocar en orden el alambre que se utiliza y las
herramientas.

[

. Eliminar todo tipo de basura.

/

Otros:

N

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.

e Paso 2. Limpieza en la bodega: la empresa en su proceso productivo genera
basura y diversos materiales que no son aptos para el reciclaje de papel,
también en las actividades propiamente del trabajo hay papel que se cae al piso
y por estos motivos es necesario realizar buenas practicas de limpieza para
mantener el ambiente agradable y para lograrlo se propone establecer una
calendarizacién interna en la que no se sobrecargue a una persona y que se
involucre a todo el personal de la bodega para que se realice limpieza diaria en
el area peatonal, de descarga y area de parqueo, se trabajara designando de
los 27 colaboradores del area de bodega a 2 personas para que se realice antes
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de finalizar la jornada laboral durante un mes en un tiempo de 30 minutos
aproximadamente, este tiempo se determindé de acuerdo al area a cubrir y
tomando en cuenta que son dos personas las asignadas para esta actividad en

la cual deberan realizar las siguientes tareas:

o Barrer en el area peatonal, &rea de descarga y el parqueo
o Recoger basura y papel que se cae al piso en el momento de la descarga en

el area de parqueo

Se sugiere evaluar si es necesaria la modificacion o ampliacidon de las funciones
en los perfiles de los colaboradores respecto a las actividades de limpieza que
requiere la empresa debido al giro del negocio en que se encuentra, se debe
considerar que no tiene planificado a corto plazo contratar a una persona para
la limpieza del area de bodega se sugiere se reevalué a mediano plazo esta
opcion, debido a que esto ayudara a mejorar las condiciones en las que se
desarrolla el trabajo. En seguida se presenta el cronograma para la

calendarizacién del personal asignado para los primeros 6 meses.

Formato No. 18
Cronograma de limpieza diaria en bodega y parqueo para la empresa de

reciclaje de papel

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
SEMANA | SEMANA | SEMANA| SEMANA | SEMANA | SEMANA

No. ASIGNACION DE PERSONAL 1({2(3(4]1|2|3]|4|1(2(3|4]1]|2|3]|4|1(2|3]|4{1]|2]|3]4

Colaborador1y 2

Colaborador3y 4

Colaborador5y 6

Colaborador7y 8

Colaborador 9y 10

AN IWIN |-

Colaborador 11y 12

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Con la cantidad actual de colaboradores se estima que en 14 meses se
completa el 100% para que todos efectien el turno de limpieza.

Paso 3. Coordinar limpieza general de la bodega: programar una limpieza
general de toda la bodega, esta se debe realizar 2 veces en el afio, en esta
actividad deben patrticipar todos los colaboradores del area de bodega y se
llevara a cabo el dia sdbado que no se labora en la empresa para que se pueda
realizar todo el proceso de limpieza; este tiempo sera remunerado en horas
extras para todo el personal, este tipo de actividades son fundamentales para
mejorar el ambiente y la higiene en el area de trabajo, las tareas se detallan a

continuacion:

o Limpieza de ventanas

o Limpieza de lamparas

o Suelos limpios

o Limpiary despejar las vias de evacuacion para poder transitar libremente.
o Ordenar herramientas

o Ordenar insumos

o Ordenar materia prima

o Limpieza area de parqueo

o Limpieza area de descarga y carga de materia prima.

Para el debido cumplimiento de las actividades se realizara una distribucion de
tareas y se recomienda informar con un mes de anticipacion por medio de la
cartelera el formato que detalle los nombres de los colaboradores asignados a
cada area y en el caso que fueran mas de dos colaboradores se asignara un
responsable que coordinara al grupo y debera informar al jefe de bodega las
areas susceptibles de mejora y recomendaciones, esto con el objetivo que en
la fecha programada se ejecute el trabajo de una manera ordenada, a

continuacion se presenta el formato.
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Formato No. 19

Asignhacion de colaboradores para actividades de limpieza general de la

bodega, en la empresa de empresa de reciclaje de papel

: : Cantidad de Responsable | Total por
Area asignada ,
colaboradores del grupo area

Limpieza de ventanas. 2 1 3
Limpieza de lamparas. 3 1 4
Suelos limpios. 3 1 4
Limpiar y despejar las vias de evacuacion para poder
transitar lioremente. 2 1 3
Ordenar herramientas. 2 1 3
Ordenar insumos. 2 1 3
Ordenar materia prima. 4 1 5
Limpieza area de parqueo. 1 1
Limpieza &rea de descarga y carga de materia prima. 1 1
TOTAL 27

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

Es necesario que al finalizar la limpieza general de la bodega se registren las

actividades realizadas, el jefe de bodega seré el responsable de revisar el

cumplimiento de las tareas asignadas a los colaboradores para trasladar la

informacion a la gerencia general, para este control se propone el siguiente

formato.
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c) Programa 3. Politicas

Este programa esta constituido por el factor politicas, segun los datos detallados
en el capitulo 1l se evidencia que no estan establecidas formalmente provocando
diferentes conflictos, por lo que este programa tiene la finalidad de formalizar,
socializar e implementar las politicas para que no siga afectando la satisfacciéon
laboral de los colaboradores, a continuacion, se presenta el programa 3:

c.1.) Objetivo

Se proporcionara una guia que permita establecer, formalizar y socializar las
politicas de la empresa a efecto que los colaboradores se sientan confiados en el
momento de ejecutar su trabajo ya que lo realizaran de acuerdo a los
requerimientos establecidos por la empresa, con este programa se disminuira la

insatisfaccion laboral en un 34% en el plazo de un afio.

Las politicas se deben adecuar a cada empresa y ajustarse a sus necesidades,
por esta razon el programa 3 se desarrolla a través de tres actividades que se

detallan a continuacion.

e Actividad 1. Formalizacion de politicas: es necesario establecer un
documento en el que se presenten las politicas que se deben cumplir en la
empresa de reciclaje que serviran para que los colaboradores desarrollen su
trabajo y faciliten la toma de decisiones; para poder realizarlo es indispensable
la participacion de los jefes de area para que proporcionen la informacién de las
politicas que ya se manejan de manera informal y las nuevas que deben

incluirse, en seguida se presentan los pasos que se llevaran a cabo.

o Paso 1. La Gerencia General convocara a reunién por medio de correo
electronico a los jefes de area y al coordinador administrativo, en la cual se
informara sobre la necesidad de establecer formalmente las politicas en la

empresa e indicar que su participacion es fundamental para la realizacién de
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esta actividad; también se les presentara una guia que servira para ampliar
la informacién del tema y la importancia de su colaboracion y compromiso
en redaccion de las mismas, esto obedece a que los jefes de area son los
gue estan involucrados directamente en las areas de trabajo y facilitara la

recopilacion de informacion, a continuacién se presenta la propuesta.

Formato No. 22

Guia para la elaboracién de politicas en la empresa de reciclaje de papel

E=stablecimiento de politicas en la empresa de reciclaje de papel
1. 2Qué es una politica?

Es un conjunto de lineamientes, nomas vy reglas que facilitan la toma de decisiones para el adecuado
desarmollo del trabajo en los diferentes procesos de la empresa.

2. :Para queé sirven las politicas?
+  Son esenciales para el buen funcionamiento de la empresa.
+  Son fundamentales para e cumplimiento de los objetivos.
+ Mejoran los resultados en cada proceso.
+  Ayudan a incrementar la productividad.

3. Las politicaz que se estableceran seran integradas de la siguiente manera:
Politicas generales de la organizacion
+  Describe los objetivos gensrales de la organizacion, estrategias y las normativas legales que cumplira.

Politicas especificas.
+  Describe las politicas de seguridad laboral.
+  Describe las politicas de comportamisnto vy convivencia.
+  Describe las politicas de los procesos de trabajo.

4. :Como presentar la informacion de las politicas?

& continuacion se detalla los aspectos que deben incluir una politica:
Dieben estan alineadas a los objetivos generales de la empresa.
Contener criterios de igualdad.

Mo deben contradecirse asi mismas o al resto de politicas.
Estar enfocadas en la productividad y utilidad en los procesos.
Estar claramente definidas.

Deben poder sar cumiplidas.

Uttilizar vocabulario de facill comprension.

Deben ser concisas.

LARRRRAY

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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o Paso 2. El coordinador administrativo sera el responsable de organizar las
reuniones respectivas en las que deben estar presentes el gerente general y
los jefes de area para la revision, redaccion y aprobacion de las politicas;
también se tienen que incluir las sanciones por el incumplimiento de las
mismas, para la elaboracion del documento es necesario utilizar un formato
para la redaccion de las politicas y que también se pueda registrar las
actualizaciones que realicen en el futuro, en seguida se presenta la

propuesta:

Formato No. 24

Formato para formalizar las politicas en la empresa de reciclaje de papel

Politicas
integradas
L tino de empresa Identificacion: (PLOO1)
sl i .P POLITICAS Fecha elaboracion: Mes 2
de reaclaje Inicio de vigencia: Mes 3
Fecha de actualizacion: | XXXXXX
Pagina: del __al___

Elaborador por: Revisado por: Autorizado por:
F. F. F.
Fecha: Fecha: Fecha:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Para incluir toda la informacion en el documento es necesario establecer el

contenido del mismo, para esto se presenta la siguiente propuesta:

Formato No. 25

Contenido para documento final de las politicas en la empresa de reciclaje

de papel.
Politicas
integradas
. Identificacion: (PLOO1)
Logotipo de empresa . —
L. POLITICAS Fecha elaboracion: Mes 2
de recnclaje Inicio de vigencia: Mes 3
Fecha de actualizacion: | XXXXXX
Péagina: del _al_

I. indice
1. Definicion de polttica.
2. Importancia de establecer poltticas en la empresa.
3. Politicas integradas.
3.1. Poltticas generales.
Tipo de sanciones
3.2. Poltticas especfficas.
3.2.1. Politicas de seguridad laboral
Tipo de sanciones
3.2.2. Politicas de comportamiento y convivencia
Tipo de sanciones
3.2.3. Poltticas de procesos de trabajo
Tipo de sanciones

Elaborador por: Revisado por: Autorizado por:
F. F. F.
Fecha: Fecha: Fecha:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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o Paso 3. El coordinador administrativo serd el responsable de trasladar el
documento a la gerencia general para la respectiva revision y aprobacion;
después de aprobado se debe presentar a los jefes de area con el objetivo
gue tengan la informacién de manera anticipada y puedan resolver las dudas
del personal a su cargo cuando se entregue el documento a todos los
colaboradores.

e Actividad 2. Socializacion de politicas: después de formalizar las politicas se
deben comunicar a todos los colaboradores para que las conozcan y las puedan
cumplir, en este punto corresponde reforzar la confianza en la empresa, asi
mismo confirmar el compromiso que tiene con el bienestar de sus colaboradores
de esta manera lograr que sean aceptadas y evitar la resistencia al cambio, a

continuacion, se presentan los pasos a seguir:

o Paso 1. Convocar a reunion a todo el personal, se realizara por correo
electrénico para el personal que tiene acceso a esta herramienta y se
colocara de forma impresa en la cartelera que se utiliza para informar al
personal, se debe indicar que es necesaria la presencia de por lo menos el
90% del personal, si no se cumple el porcentaje de asistencia el jefe de cada
area serd el responsable de trasladar toda la informacion al personal que no
se presente a la reunion y entregar el documento de las politicas, en seguida

se presenta la figura de la convocatoria.
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Formato No.26
Convocatoria a reunion para la presentacion de las politicas del personal de

la empresa de reciclaje

Logotipo de empresa

dereciclaje MEMORANDUM
De: Gerencia general
Para: Todo el personal
Fecha: Mes 3
C.c. Coordinador administrativo
archivo
Asunto: Reunion para presentar politicas

Por este medio se les informa que se realizara reunion para presentar el documento
que contiene las politicas de la empresa.

Fecha: Mes 3
Lugar: Area de bodega
Hora: 8:00a 10:00 reunién

10:00 a 10:30 refaccién

Agradeceré coordinar con las areas respectivas para que todo el personal participe
la actividad programada.

Atentamente,

Gerente general

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.

La comunicacion de formalizacion de las politicas a los colaboradores de la
empresa de reciclaje se realizard por medio de una presentacién, a

continuacion, la propuesta:
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Formato No. 27 A

Presentacion de politicas de la empresa de reciclaje de papel

LOGOTIPO

EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
POLITICAS

;Qué es una politica?

» “Una politica o direciriz es una orientacion genérica, que define en lineas
generales el curso de accién a seguir cuando se presenta determinado tipo de
problema”. (Antonio Cesar Amaru).

» También se puede decir que es un conjunto de lineamientos, normas y reglas
que facilitan la toma de decisiones para el adecuado desarrollo del trabajo en

los diferentes procesos de la empresa.

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Formato No. 27 B
Presentacion de politicas de la empresa de reciclaje de papel

Importancia de las politicas

+ Son de beneficio para la empresa y los colaboradores.

+ Mejora el desempefo en el trabajo.

+ Refuerza el compromiso de la empresay los colaboradores.
+ Genera confianza en el desarrollo del trabajo.
+ Evitara conflictos por falta de conocimiento.

+ Sirven como guia para la toma de decisiones.

+  Contribuyen al cumplimiento de los objetivos.

+ Es obligatorio su cumplimiento.

Tipos de politicas

El documento contiene una integracion de politicas de la siguiente manera:

» Politicas generales de la organizacion
Describe los objetivos generales de la organizacion, estrategias y las
normativas legales que cumplira.

» Politicas especificas.
Describe las politicas de seguridad laboral.
Describe las politicas de comportamiento y convivencia.
Describe las politicas de los procesos de trabajo.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No. 27 C

Presentacion de politicas de la empresa de reciclaje de papel

Cumplimiento de las politicas

Es importante el compromiso de todos los colaboradores en el cumplimiento de

las politicas.

En el documento que se entregard se incluyen las politicas y las sanciones

correspondientes por el incumplimiento de las mismas.

CumBIimianto
— e

Entrega de documento

Se entregara copia del documento a cada colaborador y deberan de firmar la
constancia de entrega para el registro correspondiente.

Es importante indicar que las politicas seran evaluadas, revisadas y actualizadas

anualmente.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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e Paso 2. Desarrollo de lareunidn: planificar los puntos que se trataran en la

reunion, siendo los siguientes:

o Informacién de las politicas: se comunicard al personal del
establecimiento formal de las politicas en la empresa a través de la

presentacion.

o Socializacion de las politicas: se informaré al personal de la realizacion

del documento que contiene las politicas que se deben cumplir.

o Entrega de politicas: se entregara a cada colaborador el documento que
contiene el listado de politicas y las sanciones correspondientes por

incumplimiento.

o Resolucion de dudas: se dara un tiempo de 30 minutos para resolucion
de dudas de los colaboradores, las cuales seran resueltas por los jefes de
area y el coordinador administrativo, participacion de todos es necesaria

para evitar desviaciones en la informacion proporcionada.

o Registro de asistencia a la reunion del personal: es indispensable el
control de la asistencia de los colaborares a la reunién, para confirmar su
participacion y seguimiento de traslado de informacion que deben realizar
los jefes de area para el personal que no asistig; se utilizara el formato No.
6 presentado en la fase No.2.

o Entrega de documento con las politicas de la empresa: se debe tener
constancia de la entrega del documento con las politicas a cada
colaborador, el coordinador administrativo seré el responsable de archivar
en el expediente de cada colaborador este documento, a continuacion, se

presenta el formato correspondiente:
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Formato No. 28
Constancia de entrega de documento de politicas de la empresa de

reciclaje de papel

CONSTANCIA DE ENTREGA DE POLITICAS Logotipo de empresa
de reciclaje
Fecha:
Yo: quién me identifico con nimero de DPI:
gue ocupo el puesto de en el area por este medio hago

constar que recibi el documento con las politicas de la empresa que contiene la siguiente informacion:
I. indice
1. Definicion de politica.
2. Importancia de establecer politicas en la empresa.
3. Politicas integradas.
3.1. Politicas generales.
Tipo de sanciones
3.2. Politicas especfficas.
3.2.1. Politicas de seguridad laboral
Tipo de sanciones
3.2.2. Politicas de comportamiento y convivencia
Tipo de sanciones
3.2.3. Politicas de procesos de trabajo
Tipo de sanciones
El documento consta de paginas, confirmo que me fueron explicadas las politicas por lo que no tengo duda
alguna y entiendo que estoy sujeto al cumplimiento de las mismas y conozco las sanciones correspondientes.

F. F.
Nombre: Nombre:
COLABORADOR GERENTE GENERAL
Original: Expediente
Copia: Colaborador
Copia: Recursos humanos

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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o Finalizacién de actividad con un refrigerio para el personal: para
culminar con la actividad se servird un refrigerio para todo el personal para
agradecer su asistencia y que durante este tiempo puedan compartir y

socializar con los comparieros de trabajo.

e Actividad 2. Implementacion de las politicas: a continuacién, se muestran

los pasos para la ejecucion de esta actividad:

o Paso 1. Después de entregar el documento a todo el personal es necesario
asegurar el cumplimiento de las mismas, por esta razon se debera llevar el
registro del incumplimiento de las politicas para la respectiva evaluacion y
toma de decisiones, el responsable sera el coordinador administrativo.

o Paso 2. Las politicas deben ser evaluadas y actualizadas, para lograrlo se
debe establecer una reunién anual, en donde deben participar el gerente
general, coordinador administrativo y los jefes de &rea, si existiera alguna
actualizacion del documento se debe informar y trasladar a los colaboradores

para que conozcan los cambios realizados.

o Paso 3. Para lograr una adecuada implementacion se colocara en la
cartelera de manera mensual como parte de la realimentacién un formato
para que en la primera parte se detalle un listado de 5 a 10 politicas vigentes,
en la segunda parte se aplicara cuando se establezcan nuevas politicas para
gue las conozcan a los colaboradores y lograr de esta manera el compromiso

y cumplimiento; en seguida se presenta el formato.
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Formato No. 29

Refuerzo e informacién de politicas establecidas en la empresa de reciclaje

Es importante que conozcas nuestras politicas...

de papel

iSabias qué? tenemos nuevas politicas...

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018

o Paso 4. Las politicas de seguridad laboral, comportamiento y convivencia es
conveniente comunicarlas para que sea un constante recordatorio y evitar
conflictos por incumplimiento, por lo que es necesario elaborar manta vinilica

y colocarla en el &rea de bodega, en seguida se presenta la propuesta.
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Formato No. 30
Ejemplo de manta vinilica de politicas de seguridad industrial para el

personal de la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAIJE DE PAPEL

POLITICAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Se les informa que las siguientes politicas se deben cumplir en la empresa
reciclaje de papel.

=

N

w

»

o

N

%

©

=
o

0000000000

Cualquier incumplimiento a las politicas sera sancionada.

Gerencia general

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

Para la manta vinilica de politicas de comportamiento y convivencia se utilizara el

mismo formato, se deberan detallar las politicas correspondientes.
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d) Programa 4. Comunicacioén

La comunicacion que se origina de los niveles superiores hacia los colaboradores
estd afectando porque la manera en que se traslada la informacion no es la
adecuada e impacta negativamente en el trabajo en equipo, cooperacion y
relaciones humanas generando insatisfaccion en los colaboradores, es importante

dar solucion a este problema y para lograrlo se presenta el programa cuatro.
d.1) Objetivo

Lograr que la comunicacion sea eficiente para mejorar las relaciones humanas en
todos los niveles de la empresa y que permita incrementar la satisfaccién laboral

en un 26% durante un afo.

El programa cuatro se trabajara a través de la siguiente actividad que en seguida

Se presenta.

e Actividad 1. Plan de capacitacién de comunicacion para los jefes de éarea:
la comunicacién es esencial en una empresa porgue contribuye a cumplir con
los objetivos establecidos, fomenta mejores relaciones humanas e incrementa
la confianza y compromiso de los colaboradores. Los jefes de éarea
desempeiian un papel fundamental porque son los responsables de trasladar a
su personal a cargo los objetivos que tiene la empresa, también de brindar la
informacion de forma clara, precisa y de manera oportuna, en este sentido es
primordial capacitarlos en el tema de comunicacién y brindarles las

herramientas necesarias que les permitan corregir este problema.

La empresa de reciclaje ha utilizado como proveedor de capacitaciones al
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP) el contenido de
las mismas ha generado buenos resultados, también esta especializado en la

formacion profesional de los trabajadores; por lo tanto, se propone como una
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opciodn viable para capacitar a los jefes de area, con el curso que se denomina

“Comunicacion efectiva”.

La informacion del curso fue proporcionada por la empresa INTECAP, la cual

se presenta a continuacion.

Figura No. 6 A
Informacién del curso de comunicacion efectiva del INTECAP para la

empresa de reciclaje de papel

CURSO COMUNICACION EFECTIVA

OBJETIVOS GENERALES:

- Conocer laimportancia de la comunicacién en el mundo actual, especialmente en ambito
laboral, para saber dénde estan las fortalezas y debilidades y fomentarlas o corregirlas.

- Que el personal de toma de decisiones a nivel de mandos medios y gerencial, reconozcan
la importancia de la adecuada administracion del tiempo.

PERFIL DEL PARTICIPANTE:

- Lideres operativos y mandos medios, que estén interesados en mejorar su comunicacion
y hacerla mas efectiva, en funciéon de administrar el tiempo para el cumplimiento de las
metas institucionales.

- Con estudios de nivel medio.

CONTENIDO:

Unidad didactica 1: conceptos generales
- La importancia de la comuncacion.

- La comunicacion en las organizaciones (antecedentes histoéricos).
- Axiomas en la comunicacioén.

- Elementos de la comunicacién.

-Tipos de comunicadores.

- Comunicacién verbal.

- Comunicacidén escrita.

- Hablar en publico.

- Hablar por teléfono (12 consejos).

Unidad didactica 2: habilidades sociales y comunicaciéon (escucha activa y empatia)
- Habilidades sociales, aspectos generales.

- Estilos de respuesta.

- Comunicacidén asertiva.

- La escucha activa.

- La empatia.

Fuente: informacion proporcionada por el INTECAP, octubre 2018.
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Figura No. 6 B
Informacién del curso de comunicacion efectiva del INTECAP para la

empresa de reciclaje de papel

CURSO COMUNICACION EFECTIVA

Unidad didactica 3: comunicacién efectiva en las organizaciones
- La comunicacién en la empresa (horizontal - vertical).

- La comunicacién en la empresa (ascendente - descendente).

- Comunicacion en los equipos de trabajo.

- El liderazgo y la comunicacién.

Unidad didactica 4: comunicacion no verbal (kinésica)
- Importancia de la comunicacién no verbal.

- Postura corporal.

- Movimientos corporales.

- Gestos (expresion facial / la mirada).

- La sonrisa / el saludo.

Unidad didactica 5: comunicacién no verbal (paralingiiistica y proxémica) comunicacion
escrita

- Paralingtiistica.

- Proxémica.

- Comunicacion escrita (normas para escribir memos y cartas).

Unidad didactica 6: barreras, conflictos y miedos en la comunicacion
- Opciones ante un conflicto.
- Los problemas y su solucién.
- Problemas y respuestas creativas.
- Los rumores.

Unidad didactica 7: Calidad de comunicacion en la empresa
- Calidad, comunicacion y empresa.
- Calidad, comunicaciény cliente.

METODOLOGIA: Conferencias, dindmicas grupales, estrategias constructivistas,
estudios de caso, talleres y trabajo de equipo.

FECHA Y DURACION: Fecha a convenir. 5 sesiones de 5 horas.

LUGARY HORARIO: Puede realizarse en las instalaciones de la empresa o en INTECAP
central (sujeto a disponibilidad).

INSTRUCTOR: El designado por el INTECAP.

COSTO: Q.5,000.00.

Fuente: informacion proporcionada por el INTECAP, octubre 2018.
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Ejecucion del curso de capacitacion: para lograr la realizacion de esta
actividad el coordinador administrativo sera el responsable de la organizacion
de todo lo relacionado a la capacitacion para asegurar la participacion de los
jefes de area; se realizara por medio de los siguientes pasos:

o Paso 1. Informar del curso a los jefes de area: el coordinador
administrativo debera convocar a reunion a los jefes de area por medio de
correo electronico para informarles del curso que se impartir4 el cual consta
de 5 sesiones de 5 horas cada una y los objetivos que se desean alcanzar,
se debe solicitar el compromiso y la participacion en las actividades que se

desarrollaran en cada sesion.

o Paso 2. Realizar un cronograma del curso: se procedera a coordinar con
la empresa capacitadora para que se programe una sesion mensual y realizar
un cronograma que se debera trasladar en forma digital a los jefes de area
quienes deberan confirmar de recibido para asegurar que todos tienen la
informacion necesaria y de manera oportuna; las sesiones se realizaran de

7:00 A.M. a 12:00 P.M., en seguida se presenta el cronograma.

Formato No. 31
Cronograma del curso de comunicacion efectiva para la empresa de

reciclaje de papel

No.

Actividad 112|3(4|1]2(3]4[1]2]3]|4]|1|2(3[4|1|2{3|4

Unidad diddctica 1: conceptos generales.

Unidad didactica 2: habilidades sociales y comunicacion (escucha activay empatia).

Unidad diddctica 3: comunicacion efectiva en las organizaciones.

Unidad diddctica 4: comunicacion no verbal (kinésica).

Unidad diddctica 5: comunicacion no verbal (paralingtistica y proxémica) comunicacion.

Unidad didactica 6: barreras, conflictos y miedos en la comunicacidn.

~Njojun|B|lwWIN ||

Unidad diddctica 7: Calidad de comunicacion en laempresa.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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o Paso 3. Coordinacion para cada sesiéon mensual: las sesiones se
realizardn en la sala de reuniones y el coordinador administrativo sera el
responsable de coordinar con la empresa INTECAP los materiales que
requieren para cada una y también se debe dar un refrigerio a los

participantes.

o Paso 4. Evaluacion del curso: una vez terminada la capacitacion es
necesario realizar una evaluacion de la misma, para verificar si los resultados
obtenidos estan alineados a los objetivos establecidos, se propone utilizar el
modelo de evaluacion de las actividades de capacitacion de Donald
Kirkpatrick quien clasific6 en 4 areas o niveles llamados de reaccion,
aprendizaje, transferencia (aplicabilidad) y resultados (impacto), los cuales

se presentan a continuacion.

e Nivel de reaccién: este nivel mide la satisfaccion de los participantes en la
actividad de la capacitacion y para producir el aprendizaje esperado se debe
evaluar tanto a la metodologia, como al capacitador, el contenido del curso y la
infraestructura que se utiliza. Este tipo de medicion se realiza inmediatamente
después de recibir la capacitacién, a continuacion, se presenta la propuesta

para este nivel.
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Formato No. 32
Boleta de evaluacién del nivel de reacciéon del curso comunicaciéon efectiva

en laempresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
\\dw—_‘ ] EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
EVALUACION DEL CURSO:

Fecha:

Sesiéon No.

Calificacion: Muy bueno = MB
Bueno = B
Regular = R
Malo =M

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas del curso recibido, marcar
con X la calificacién que le otorga a cada pregunta.

No. CONTENIDO DEL CURSO MB| B R M

¢Como evalua el contenido del curso?

¢Considera que los temas del curso son aplicables en su puesto de trabajo?

¢Como le parecieron las dinamicas realizadas en el curso?

¢Cémo le parecid el manejo del tiempo en el curso?

éLe proporcionaron el material de apoyo para el desarrollo del curso?

No. CAPACITADOR MB| B R M

¢Como considera que fue el dominio y manejor del tema?

¢Considera que lo motivaron a particiar en el grupo de trabajo?
éCémo fue la resolucién de dudas?

Tiene la capadidad de dar instrucciones claras y facilitar el trabajo.

¢Considera que se prepard para brindar la capacitacion?

No. LUGAR DE LA CAPACITACION MB| B R M
1 |éCOmo le parecié el salén en donde se realizd el curso?
2 |éCémo considera el horario en el que se realizé el curso?
3 [Temperatura en el saldon.

4 [Equipo necesario para el desarrollo del curso.

No. EVALUACION GENERAL MB| B R M

1 |La actividad realizada fue de muy alta calidad.

NI WIN|F-

VA |WIN|F

Instrucciones: a continuacién se presentan una serie de preguntas del curso recibido, por favor
contestarlas en el espacio correspondiente.

2 [éPuede indicar que fue lo que mas le gusto?:

3 |éPuede brindar una sugerencia de como mejorar esta actividad?

4 (Indicar lo mas relevante que aprendio de este curso:

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Después de que los participantes llenen la boleta de evaluacion el coordinador
administrativo serd el responsable de dar seguimiento a los resultados
obtenidos, podran medir si la capacitacion esta cumpliendo con los objetivos de
aprendizaje, si estan motivados a participar y lo mas significativo es hacer las

correcciones necesarias para la proxima sesion.

Nivel de aprendizaje: este nivel mide el grado en que los participantes del
curso adquieren los conocimientos previstos, habilidades y actitudes que estan
basados en la participacion de la capacitacidon, en este nivel se puede

determinar uno o mas de los siguientes aspectos:
o ¢Qué conocimientos se han adquirido?
o ¢Qué habilidades se han desarrollado mejor?
o ¢Qué actitudes se han cambiado?

Para medir este nivel se debe realizar a las dos semanas de cada capacitacion
para poder tener evaluaciones parciales, para analizar y retroalimentar a los
participantes de los resultados obtenidos y lograr de esta manera la
transferencia del aprendizaje al lugar de trabajo, el coordinador administrativo
quien conoce el contenido de la capacitacion debera dar el respectivo
seguimiento, se presenta a continuacion una boleta para cada sesion, con un

total de 5 y cada una detalla los temas que seran evaluados.
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Boleta de evaluacion del nivel de aprendizaje sesion 1 del curso

Formato No. 33

comunicacion efectiva en la empresa de reciclaje de papel

Fecha:

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
EVALUACION DEL CURSO:

Sesion No.

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas de la capacitacion recibida en el mes
agradeceremos marcar con una X el nivel que consideres del aprendizaje adquirido.

Calificacion: Nivel alto = NA
Nivel Medio = NM
Nivel bajo = NB
No. Conceptos generales de comunicacion NA | NM | NB
1 |Importancia de la comunicacion.
2 |La comunicacion en las organizaciones (antecedentes historicos).
3 |Tipos de comunicadores.
4 |Comunicacién verbal.
5 |Hablar en publico.
No. Habilidades sociales y comunicacion (escucha activa y empatia) NA [ NM | NB
1 |[Habilidades sociales, aspectos generales.
2 |Comunicacidén asertiva.
3 [Laescucha activa.
4 |Laempatia
Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas, por favor contestarlas en el espacio
correspondiente.
No. Informacion general Puntuacién
1 |De 1a 100 que puntuacién le otorgas al aprendizaje obtenido en la sesién 1.
Si No
2 |éConsideras que el contenido de los temas te ayudard a mejorar en tu area de trabajo?
indicar éPor qué?:
3 |éPuedes mencionar 3 aspectos aprendidos en la capacitacién?
4 |En este espacio puedes realizar un comentario de la capacitacion recibida:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No. 34

Boleta de evaluacion del nivel de aprendizaje sesion 2 del curso

comunicacion efectiva en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
EVALUACION DEL CURSO:

Fecha:

Sesion No.

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas de la capacitacion recibida en el mes
agradeceremos marcar con una X el nivel que consideres del aprendizaje adquirido.

Calificacion: Nivel alto = NA
Nivel Medio = NM
Nivel bajo = NB
No. Comunicacion efectiva en las organizaciones NA | NM | NB
1 [Lacomunicacién en la empresa (horizontal - vertical).
2 |Lacomunicacién en la empresa (ascendente - descendente).
3 |Comunicacién en los equipos de trabajo.
4 |El liderazgo y la comunicacién.
No. Comunicacion no verbal (kinésica) NA | NM | NB
1 |Importancia de la comunicacion no verbal.
2 |Postura corporal.
3 |Movimientos corporales.
4 |[Gestos (expresion facial / la mirada).

Instrucciones: acontinuacion se presentan una serie de preguntas, por favor contestarlas en el espacio
correspondiente.

No. Informacion general Puntuacion
1 |[De 1a100que puntuacién le otorgas al aprendizaje obtenido en la sesion 1.
Si [ No
2 |éConsideras que el contenido de los temas te ayudara a mejorar en tu area de trabajo?
indicar ¢Por qué?:
3 |éPuedes mencionar 3 aspectos aprendidos en la capacitacion?
4 [En este espacio puedes realizar un comentario de la capacitacion recibida:

Fuente: elaboracioén propia, octubre 2018.
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Formato No. 35
Boleta de evaluacion del nivel de aprendizaje sesion 3 del curso

comunicacion efectiva en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa

EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
EVALUACION DEL CURSO:

de reciclaje

Fecha:
Sesion No.

Instrucciones: a continuacidn se presentan una serie de preguntas de la capacitacion recibida en el mes
agradeceremos marcar con una X el nivel que consideres del aprendizaje adquirido.

Calificacion: Nivel alto = NA
Nivel Medio = NM
Nivel bajo = NB
No. Comunicacion no verbal (paralingiiistica y proxémica) comunicacion escrita NA [ NM | NB
1 |Paralingistica.
Proxémica.
Comunicacion escrita (normas para escribir memos y cartas)
Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas, por favor contestarlas en el espacio
correspondiente.
No. Informacion general Puntuacion
1 |De 1a 100 que puntuacion le otorgas al aprendizaje obtenido en la sesion 1.
Si | No
2 |¢Consideras que el contenido de los temas te ayudard a mejorar en tu drea de trabajo?

indicar ¢Por qué?:

3 |éPuedes mencionar 3 aspectos aprendidos en la capacitacion?

4 |En este espacio puedes realizar un comentario de la capacitacion recibida:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

117



Formato No. 36

Boleta de evaluacion del nivel de aprendizaje sesion 4 del curso

comunicacion efectiva en la empresa de reciclaje de papel

de recic

Fecha:

Sesion N

Logotipo de empresa
EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL

laje
EVALUACION DEL CURSO:

0.

Calificacion: Nivel alto = NA
Nivel Medio = NM
Nivel bajo = NB
NA | NM | NB

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas de la capacitacion recibida en el mes
agradeceremos marcar con una X el nivel que consideres del aprendizaje adquirido.

Barreras, conflictos y miedos en la comunicacion

1 |Opciones ante un conflicto.

2 |Los problemas y su solucion.

3 |Problemasy respuestas creativas.

4 [Los rumores

Instrucciones: a continuacién se presentan una serie de preguntas, por favor contestarlas en el espacio

ondiente.

corresp
No. Informacién general Puntuacion
1 |De 1a100que puntuacion le otorgas al aprendizaje obtenido en la sesion 1.
Si | No
2 |éConsideras que el contenido de los temas te ayudard a mejorar en tu drea de trabajo?
indicar ¢Por qué?:
3 |éPuedes mencionar 3 aspectos aprendidos en la capacitacion?
4 |En este espacio puedes realizar un comentario de la capacitacion recibida:

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Formato No. 37
Boleta de evaluacion del nivel de aprendizaje sesion 5 del curso

comunicacion efectiva en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa

EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
EVALUACION DEL CURSO:

de reciclaje

Fecha:
Sesion No.

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas de la capacitacion recibida en el mes
agradeceremos marcar con una X el nivel que consideres del aprendizaje adquirido.

Calificacion: Nivel alto = NA
Nivel Medio = NM
Nivel bajo = NB
No. Calidad de la comunicacion en la empresa NA [ NM | NB

Calidad, comunicaciény empresa.
Calidad, comunicacion y cliente.

Instrucciones: a continuacion se presentan una serie de preguntas, por favor contestarlas en el espacio

correspondiente.
No. Informacion general Puntuacion

1 |De 1a100que puntuacidn le otorgas al aprendizaje obtenido en la sesion 1.

Si | No

2 |éConsideras que el contenido de los temas te ayudara a mejorar en tu drea de trabajo?
indicar ¢Por qué?:

3 |éPuedes mencionar 3 aspectos aprendidos en la capacitacion?

4 |En este espacio puedes realizar un comentario de la capacitacion recibida:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Después de que los participantes llenen la boleta de evaluacion el coordinador
administrativo seré el responsable de dar seguimiento a los resultados obtenidos,
podran medir si la capacitacion esta logrando los objetivos de aprendizaje,
identificar qué conocimientos y habilidades adquirieron y cuales no, asi también

utilizar los resultados en cada sesion para mejorar las proximas capacitaciones.

e Nivel de transferencia (aplicabilidad): este nivel mide el grado en que los
participantes del curso cambiaron su conducta y mejoraron su desempefio en
el puesto de trabajo como resultado de la capacitacion, esto quiere decir si el
aprendizaje adquirido en el nivel 2 es aplicado en la ejecucién de su trabajo,

también identificar los factores que estan influyendo en la transferencia.

Para medir este nivel se debe realizar 3 meses después de haber completado
el curso de comunicacion efectiva y podra ser evaluado por el coordinador
administrativo quien conoce el contenido de la capacitacion y debera dar el

respectivo seguimiento, se presenta a continuacion la boleta correspondiente.
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Formato No. 38
Boleta de evaluacién del nivel de transferencia del curso comunicacion

efectiva en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL

EVALUACION DEL CURSO:

de reciclaje

Fecha:

Estimado coordinador administrativo:

Con el propésito de evaluar la transferencia de la actividad de capacitacion recibida por los jefes de area, del curso
"Comunicacion efectiva" y paraidentificar los aspectos positivos que se han alcanzado y los negativos que son suceptibles
de mejora, agradeceremos responder las preguntas que se enuncian a continuacion.

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA EVALUACION:
NOMBRE DE LA PERSONA CAPACITADA Y EVALUADA:
FECHA DE LA REALIZACION DEL CURSO DE CAPACITACION:
FECHA DE LA EVALUACION DE LA TRANSFERENCIA:

Considerando el objetivo de la capacitacion que corresponde a:

| 1|Lograr una comunicacion eficiente para mejorar las relaciones humanas.

Indique el nivel observado de transferencia de lo aprendido en el puesto de trabajo.

No. Desempefio observable y conductas en el puesto de trabajo Nunca [Casinunca| A veces Casi siempre | Siempre

0 puntos| 1punto |2 puntos| 3 puntos |4 puntos

¢Demuestra nuevas habilidades en el manejo del tema con el personal a su cargo?

Aplica los conocimientos adquiridos con frecuencia.

Pone en practica el contenido de la capacitacion en el puesto de trabajo.

Ha logrado solventar situaciones en las que pueda aplicar lo aprendido.

NI IWIN |-

Se evidencia un mejor desempefio con los conocimientos adquiridos en la capacitacion.

En el caso que las conductas observadas sean "Nunca o Casi nunca", indique las razones posibles por las que el participante de la capacitacion no
ha podido aplicar su aprendizaje de forma adecuada.

No. Razones Si No
1 [Nohatenido la oportunidad de aplicar el aprendizaje obtenido en la capacitacion.
2 [Noharecibido apoyo.
3 [Resistencia al cambio.
4 |No tiene motivacion para aplicar el contenido de la capacitacion.
5 |Otros. Indiquelos.

Comentarios:

¢Qué sugerencias propone usted para hacer que la capacitacion realizada sea mas efectiva?

Escriba cudles han sido los principales aspectos que han permitido que la persona capacitada aplique lo aprendido en su trabajo.

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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El coordinador administrativo sera el responsable de dar seguimiento a los
resultados obtenidos, podran medir si los conocimientos y habilidades
adquiridas en la capacitacion estan siendo transferidas al puesto de trabajo,

también le permitira identificar los factores que estan influyendo negativamente.

Nivel de resultados (impacto): este nivel mide el grado en que la capacitacion
realizada influyd en el cumplimiento del objetivo establecido, evaltua si la
comunicacion es eficiente y si se logré mejorar las relaciones humanas, asi

como también la satisfacciéon laboral de los colaboradores.

Este tipo de evaluacion indica el impacto en los resultados tanto internos como
externos y se debe realizar 6 meses después de haber completado el curso de
comunicacion efectiva, se aplica al responsable o jefe del area al que pertenece
el personal que fue capacitado, se presenta a continuaciéon la boleta

correspondiente.
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Formato No. 39

Boleta de evaluacién del nivel de resultados del curso comunicaciéon

efectiva en la empresa de reciclaje de papel

Logoipo de empresa EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
EVALUACIGN DEL CURSO:

de reciclaje

Fecha:

NOMBRE DE CURSO:

AREA A EVALUAR:

Instrucciones:

A continuacion se presenta una serie de enunciados que hacen referencia al impacto en los resultados por la capacitacion

en su area de trabajo, marque con un X el nivel alcanzado.

Calificacion: Totalmente de acuerdo = 10puntos
Indiferente = 5puntos
Totalmente en desacuerdo =  Opuntos
IMPACTO INTERNO Total desacuerdo | Indiferente | Total acuerdo
La capacitacion aporto positivamente en los siguientes aspectos: 0 puntos 5 puntos | 10 puntos
1 |Hamejorado la comunicacion.
2 |El desempefio en el trabajo es eficiente.
3 |Elambiente laboral ha mejorado.
4 |Cumplimiento de los objetivos de la empresa.
IMPACTO EXTERNO Total desacuerdo | Indiferente | Total acuerdo
La capacitacion aporto positivamente en los siguientes aspectos: 0 puntos 5 puntos | 10 puntos

1 |Hapropiciado una mejoraen el servicio al cliente.

Actualizacidn en los procesos de comunicacion.

2
3 |Captacion de nuevos clientes.
4 |Laempresa es mas competitiva en el mercado.

¢Qué otros aspectos han influido positivamente en los resultados?

¢Qué factores no han permito mejores resutaldos?

Comentarios:

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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El coordinador administrativo sera el responsable de dar seguimiento a los
resultados obtenidos, podran determinar el grado de mejoramiento por la
capacitacion realizada, asi también se identificaran las areas de mejora o
correcciones necesarias para las siguientes capacitaciones, esta informacion

debera ser trasladada a la gerencia general para la toma de decisiones.
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3.4.1.4. Fase 4. Realimentacién del cumplimento del plan de mejora

Es fundamental verificar si los programas estan siendo ejecutados de acuerdo a la
programacion establecida, se debe realizar un seguimiento a su cumplimiento y si

existe alguna desviacion realizar las correcciones necesarias.

En esta fase se necesita la participacion activa del coordinador administrativo para
gue se programe una reunion mensual que tenga como objetivo evaluar el avance
del plan de mejora e identificar los factores que estan afectando el cumplimiento

de los mismos.

Para estas reuniones se propone que cada persona responsable de las actividades

presente un informe detallado que contenga la siguiente informacion.

Formato No. 40
Informe de cumplimiento del plan para mejorar la satisfaccién laboral en la

empresa de reciclaje de papel

No.| Nombre de lafase y/o Actividad Estatusdela | Compromiso para| Responsable | Observaciones
programa actividad proxima reunion
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ESTATUS: A = Color verde, actividad finalizada
B = Coloramarillo, actividad en proceso

C

Color rojo, actividad que presenta atraso en su ejecucion.

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.
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Después de cada reunién el coordinador administrativo deberé enviar en forma
digital el cuadro con la informacion consolidada y actualizada para que los
responsables de cada compromiso realicen el seguimiento respectivo la cada
actividad asignada y debe informar a la gerencia general de los avances en el

cumplimiento del plan de mejora.
3.4.1.5. Fase 5. Evaluaciéon de los resultados.

En este punto se debe realizar la evaluacion de los programas implementados para
conocer el avance y el cumplimiento los objetivos establecidos; es importante
comunicar los resultados obtenidos e informar si es necesario realizar alguna

ampliacion. Para evaluar cada programa se propone realizar los siguientes pasos:

o Paso 1. Establecer el periodo para la ejecucion de la evaluacion: se
recomienda que la evaluacion de los programas se realice después de 6
meses de finalizado los programas y que el coordinador sera el encargado

de realizarla.

o Paso 2. Realizar la encuesta a los colaboradores por cada programa:
para verificar si los programas lograron disminuir la insatisfaccion laboral en
la empresa de reciclaje de papel, se proponen las siguientes encuestas una

para cada programa.
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Formato No. 41
Evaluacion para el programa No.1 del plan para mejorar la satisfaccion

laboral en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL

PLAN DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA SATISFACCION LABORAL
EVALUACION DEL PROGRAMA No.

Fecha:

Instrucciones:
Después de implementado el plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral confirme los
siguientes aspectos:

Enunciado Si No
Conoce las prestaciones laborales que brinda la empresa.
Considera que la empresa se preocupa por el bienestar de sus empleados.

Le han informado oportunamente de las actividades mensuales.
Ha participado en las actividades que desarrolla la empresa.

AWM

Mencione 3 prestaciones laborales que le brinda la empresa?

¢Qué otros beneficios quisiera que otorgara la empresa?

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No. 42
Evaluacion para el programa No.2 del plan para mejorar la satisfaccion

laboral en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
PLAN DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA SATISFACCION LABORAL
EVALUACION DEL PROGRAMA No.

Fecha:

Instrucciones:

Después de implementado el plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral confirme los
siguientes aspectos:

Enunciado Si No
1 |Conoce las politicas de la empresa.

Las politicas establecidas en la empresa han influido positivamente en el
desempefio de su trabajo.

Las politicas han ayudado a disminuir los conflictos.

Tiene clara las sanciones por incumplimiento de las politicas.

Mencione 3 politicas de la empresa:

¢Qué otra politica considera es necesaria establecer en la empresa?

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No. 43
Evaluacion para el programa No.3 del plan para mejorar la satisfaccion

laboral en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
PLAN DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA SATISFACCION LABORAL

EVALUACION DEL PROGRAMA No.

Fecha:

Instrucciones:
Después de implementado el plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral confirme los
siguientes aspectos:

Enunciado Si No
{Considera que la ventilacion ha mejorado?
La distribucion fisica es la adecuada.
Cuenta con todo el equipo necesario para desarrollar su trabajo.
Ha observado una mejora de las condiciones de limpieza en su drea de trabajo.

AW |-

Mencione 3 condiciones laborales en las que ha observado una mejora.

¢Qué condiciones laborales considera que deben mejorarse en la empresa?

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.
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Formato No. 44
Evaluacion para el programa No.4 del plan para mejorar la satisfaccion

laboral en la empresa de reciclaje de papel

Logotipo de empresa
de reciclaje EMPRESA DE RECICLAJE DE PAPEL
PLAN DE MEJORA PARA INCREMENTAR LA SATISFACCION LABORAL

EVALUACION DEL PROGRAMA No.

Fecha:

Instrucciones:
Después de implementado el plan de mejora para incrementar la satisfaccion laboral confirme los
siguientes aspectos:

Enunciado Si No
{Considera que la comunicacion en la empresa ha mejorado?
Le brindan la informacién de manera claray oportuna.

Ha mejorado la comunicacion con su jefe.

A lw N |-

Utilizan lenguaje adecuado para comunicarse.

Mencione 3 aspectos que han influido en la mejorade la comunicacion.

¢Qué le gustaria que implementaran para mejorar la comunicacion?

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

131



o Paso 3. Realizar el vaciado de datos de la encuesta: para analizar y revisar
los resultados obtenidos en las encuestas se debe realizar el vaciado de
datos y asi conocer la opinion de los colaboradores con respecto a la mejora

de los factores higiénicos a través de los programas implementados.

o Paso 4. Informar de los resultados: para finalizar el coordinador
administrativo debe realizar un informe que determinara el avance obtenido
en la satisfaccion laboral y que servira para la toma de decisiones, si fuera
necesario se debera realizar la ampliacién o mantenimiento de los programas
de los factores higiénicos o proceder con un nuevo plan para la mejora de los

factores de motivacion que se encuentran criticos.

Adicional se recomienda que un afio después de ejecutados los programas
del plan de mejora se realice nuevamente la encuesta segun el anexo uno,

para una evaluacion general de la satisfaccion laboral de la empresa.
3.4.2. Propuesta de filosofia para la empresa de reciclaje de papel

En relacion a los resultados obtenidos en la investigacién en donde se evidencia
gue la filosofia no cumple en su totalidad con lo establecido en la teoria del marco
tedrico a continuacion se presenta la siguiente propuesta de mejora para la mision

y visidn, asi mismo el establecimiento de valores.
a) Mision

Somos una empresa dedicada al reciclaje de papel enfocada en concientizar del
beneficio que genera, brindando un excelente servicio y educando a las personas

de la importancia del cuidado del medio ambiente y recursos naturales.
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Tabla No. 15

Andlisis de la propuesta de misién para la empresa de reciclaje de papel

Aspectos que debe Aplicacion de los aspectos Evaluacion
contener la misién
Propdsito o razén de ser Somos una empresa dedicada al reciclaje de Especifica el
papel enfocada en concientizar del beneficio propdsito.
gue genera
Declaracion duradera Brindando un excelente servicio y educando a | Indica el
las personas de la importancia del cuidado del | objetivo
medio ambiente y recursos naturales. principal.

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

En la propuesta de misidbn se realiza una ampliacion y actualizacion de la
informacién para cumpla con los elementos necesarios que debe contener la
misma, es importante mencionar que la empresa se distingue de las demas por
brindar capacitaciones para concientizar a sus clientes de la importancia del
cuidado del medio ambiente y recursos naturales, aspecto que no se incluye en la

mision actual.
b) Vision

Ser la empresa de reciclaje de papel reconocida a nivel Centroamericano por su

excelente servicio, productos de alta calidad y compromiso con el medio ambiente.
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Tabla No.16

Andlisis de la propuesta de vision para la empresa de reciclaje de papel

Aspectos que debe Aplicacion de los aspectos Evaluacion
contener la vision
Expresa las aspiraciones Ser la empresa de reciclaje de papel lider | Informacién
fundamentales en Centroameérica. completa
Define las metas que quiere Reconocida por su excelente servicio, Informacién
alcanzar en el futuro productos de alta calidad y compromiso completa
con el medio ambiente.
Evaluacion constante para Se realiza

ajustarlas a la realidad

actualizacion

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

La visién cumple con todos los elementos requeridos con base a la teoria utilizada

para la presente investigacion y se realiza la actualizacion correspondiente.

c) Valores

La empresa no tiene establecidos los valores y como se indico en el capitulo Il son

precisos para gque los colaboradores se sientan identificados y tengan una guia de

cémo debe actuar individual y colectivamente, también ayudan en mejorar otros

aspectos como las relaciones personales, la armonia y el trabajo en equipo; por lo

anterior se proponen los valores tomando en consideracién gque no excedan mas

de 3 para facilitar su apropiacion, aceptacion y compromiso de los colaboradores,

a continuacion se detalla cada uno y se describe su aplicacion en la empresa:
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Tabla No. 17
Propuesta de valores para la empresa de reciclaje de papel

VALOR APLICACION

Honestidad Generamos confianza en nuestros colaboradores y socios
comerciales, realizado todos los procesos de manera transparente.

Responsabilidad Somos responsables con nuestro talento humano, con la sociedad
y el medio ambiente.

Pasion Trabajamos dia a dia en brindar un excelente servicio y estamos
convencidos que contamos con el mejor equipo de trabajo para
lograrlo.

Fuente: elaboracién propia, octubre 2018.

Es debe considerar que la filosofia empresarial debe ser evaluada periédicamente
para realizar la actualizacion y ampliacion necesaria para que se adapte a los

cambios que se presenten en la empresa y el mercado.

3.4.3. Estructura organizacional

La empresa no tiene actualizado el organigrama y como se indicé que el capitulo
Il de la presente investigacion los colaboradores deben conocer como se
encuentran asignados los puestos, las funciones en su area de trabajo y la
autoridad correspondiente y para indicar los cambios que ha tenido durante este

tiempo a continuacién se presenta la propuesta del organigrama general.
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En la propuesta del organigrama se presentan los nuevos puestos y se definen los
niveles, siendo uno el nivel alta direccion, dos el nivel de mandos medios y el tres
nivel de supervisores, se recomienda actualizar anualmente el organigrama para

contar con informacion vigente.
3.5. Presupuesto general

Para la ejecucion del plan de mejora se debe establecer los costos aproximados

de la implementacion, el cual se detalla en el siguiente formato:

Tabla No. 18
Presupuesto aproximado general del plan de mejora para incrementar la

satisfaccion laboral en la empresa de reciclaje de papel

F L Costo de
ase Descripcion . .
implementacién
1 (F;reser_wtacmn de resultados, analisis y plan 0480.00
e mejora
2 | Concientizacion y socializaciéon Q1,720.00
3 |Programa 1, prestaciones laborales Q1,730.00
3 | Programa 2, condiciones laborales Q40,654.00
3 |Programa 3, politicas Q1,860.00
3 | Programa 4, comunicacién Q7,180.00
4 Realimentacion del cumplimiento del plan de
mejora
5 | Evaluacioén de resultados de los programas
COSTO TOTAL PLAN DE MEJORA Q53,624.00

Fuente: elaboracion propia, octubre 2018.

Para cuantificar el total de la inversion se recomienda que la empresa cuantifique
el aporte en horas hombre con base a los salarios reales y la cantidad de horas a

invertir por cada puesto y persona.
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CONCLUSIONES

Con base al analisis de los resultados obtenidos de la satisfaccion laboral, a

continuacion, se presentan las conclusiones.

1. Se determinoé que la empresa presenta un alto nivel de insatisfaccion laboral y
esto se debe a que no han realizado ningun andlisis que le permita medir la
satisfaccion laboral de los factores higiénicos y motivacionales, lo cual influye

en el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

2. La insatisfaccion laboral en su mayoria se debe a que la empresa no da a
conocer las prestaciones laborales, las politicas no estan formalmente
establecidas, existen deficiencias en las condiciones laborales y las relaciones
humanas estan siendo afectadas porque la comunicacion descendente no es
eficiente, estos aspectos generan sentimientos negativos y no permiten

desempeiniar el trabajo eficientemente.

3. La percepcion de los colaboradores con respecto a la remuneracion que
reciben es positiva y se visualizan a largo plazo trabajando en la empresa lo
gue permite que sientan seguridad laboral, consideran que su trabajo requiere
responsabilidad y la mayoria de los colaboradores opinan que tienen
oportunidad de capacitarse logrando un crecimiento en la empresa.

4. La empresa no cuenta con un programa de mejora continua de la satisfaccion
laboral, no tienen todos los instrumentos que le permitan fomentar y mantener
la motivacion en sus colaboradores; también existe falta de capacitacién que
ayude a los colaboradores a incrementar sus conocimientos, habilidades y

actitudes respecto a este tema.
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RECOMENDACIONES

Con el proposito de disminuir la insatisfaccion laboral, a continuacién, se presentan

las recomendaciones.

1. Realizar analisis de la satisfaccion laboral anual que permita determinar el nivel
en el que se encuentran los colaboradores y con los resultados obtenidos
realizar las acciones correctivas con el apoyo de las herramientas propuestas,
para alcanzar el nivel apropiado y cumplir los objetivos establecidos en la

empresa.

2. Ejecutar la propuesta del plan de mejora para incrementar la satisfaccion
laboral con el seguimiento, evaluacién y actualizacién correspondientes para
gue se adapte a las nuevas necesidades de los programas para los factores
higiénicos.

3. Para mantener la satisfaccion laboral en los aspectos analizados como
positivos la empresa debe seguir trabajando para mantenerlos o mejorarlos
debido a que impactan en la motivacién e influyen en el buen desempefio del

trabajo y compromiso de los colaboradores.

4. Para lograr mejores resultados en el nivel de satisfaccion laboral es necesario
continuar con la implementaciéon de programas, estos deben estar enfocados
en los factores motivacionales, para lo cual se recomienda contar con una
asesoria externa que proporcione la metodologia idénea para fortalecer la
motivacion y es importante que la empresa proporcione capacitaciones
enfocadas en el talento humano que permitan la participacién y desarrollo de

todos los colaboradores.
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ANEXO No. 1
Cuestionario de evaluaciéon de la satisfaccion laboral.

UNIVERSIDAD DE 58N CARLOS DE GUATEMAL L

FACULTAD DE CIENCIAS ECONDMICAS

ESCUELA DE ADMIMISTRACION BOLETA .
FECHA:

EVALUACION DE LA SATISFACCION LABORAL

Infroduaolsn: La sigulenie ancuests © Ife un Instuments de recoleccidn de informacidn necesario para realzar e
andlisk sdminisiabvo =n la empresa de reccaje de papel. Tems oomo objetvo primcipal cbiener informackin direcia, com &1
propdsiio de establecer ¥ werficar aspectos neacionsdos oon k3 satsiaccion laboral

MODULD |- INFORMACION GENERAL
Inctrunodonas: Lea con culdado cads una de |35 pregunias y conbesie, marcancs con uns " 13 respus sty oomespondleis:

Sepoc M F. Edad: Bl academico:

Departamenhs: Fusshy que desempefia:
Tiempo de slaborar en la empresa: menor a1 afo |:| 122 afics |:|

3 a4 afles |:| 2 a5 afos |:| Tasafos |:|

MODULO i: PREGUNTAS GENERALES

Insirugclonas: Lea con culdado cada una OF las preguntas ¥ conteste, marcands Cof una "X |a respussia gque mejor refisje
SU e En o,

1. jComo calfica & salano que recles Bn Compara don Con oras Smpresas de reciciyje ™

Excsienis Bumro | | Reguiar | | mmic

2.  Consider gue el ssar gus redbe &5 eguitatvve respscio al trabajo gue reakzm™

[ = I [ Me [

3. 3 sumespussiy =z Mo, mdgue ;o gusT

4. ;Consider que B empresa le brinda aslgo adicdonal a =u salaro?

2 Mo Mo o =&

S. B sumespussta =5 31, escribakes o conmtinaEsciin.

1/7




6. :Comose visuallza rabajando =n la empresat

| S piazo | | Mediana plazn Lango plaze |

7. iConskism gues =n SU Empress neallzen despidos de personal constaniemente?

3 Mo

8. ©lsurespussta es 31, Indique ks mobives princpales que crs= por gque & despide al personal.

Faltas al regiamento de la empresa. Falta de Interts &n el trabajo.

L cae mal al et noumpimisnt & horano de tabals
Mo sEguir Insineccionzs Feieas con los compaileros de trabajo
Oiroz

5. A confinuaddn se presenfan una serie de pregunias relacdoras a la seguridad laboral, margue con una X, B gue
considere gue se aplca en la empresa que |labora.

i Consider gue & lugar en = gue rabaja Sene suScients Tuminsciin ?

!

:El ipo de venSladdn que a empresy ulilza pars [os. smp =l aderuado?

;L empress s& pregcupa por su seguridsd?

:La empress ofnece capachacion de s=gundad =n &l trabaioT

:La smpresa les neousnda [3s normas de seguridad T

z La Informachin gue brinda la empresa es suficients sobre el i2ma de s=guridad =n =l rabaje?

;CuEnts con & botal gl eguips d SEguRdadT
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AiComo colaborsdor Seme la culturs de s=guir los prodocolos. de seguridad adecusdsments T

LT que |3 saiud tene relacken con i sagurid

:
i

LConsidera gus 15 =mpresa le da la iImporancia suficient & la seguridad”

Consioen gue s =mpress le brinds dos oS rECUrsss RECESars par realzar s tabsioT

2l su respussta es Mo, Indcar ; cudiles e Facen faks?

1.

2.

£ iConsioen gue ks =mpness reales un eSSeEren por culdar de sus oolabo rsdones T

conskdiemn gos ka distibackn fiskca del drea donde abor e pemibe trabajar cdmoda y eficeni=mente?

;s condiciones de Impieza, salud e higiene =n &1 imbaje son muy besnas?

. ila empress diunde constankemente i misin y visiin de B empresa?

[ =g | [Aveces ] [ munca | Mo s |

;3= slente conforme con las normas ¥ politicas de la empresat

| Slempre | | A weces | | Munca | | Mo & cudies son |

. L Conoce claraments koS procedimismos =n 2 drsa de rabaje?

| Ehemipne | |.*.'|-'=-c=-= | |H|.l1|:a | |

. JCONDOE cudles son sus fuRclones ¥ obligsdones?

| Slempre | |.*.'|-'=-c=-= | |H|.l1|:a | |

. i3e sienke conforme con & hormno laboral?
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Sempne

A vECEs

Munca

15. Bl su respuEsts & |a pregunts amisnor £s A veces y Numca iIndicar 2 por que?

2

16. ;Lo joma en cusnia su j=f= para mkajar en eguipo?

| Elemipre | | A weces | | MNunca | |
17. iCudndio usted pecesia apoyo de onos departamentos, s& ko dan?

= [ Aweces | [ Munca | |
18. ;Ewiste cooperacion enfre sus comipaflerns?

= [Aweces | [ Munca | |
18, ;Los resulsdos de su dnsa s deben a imbajo =6 =gquipo?

[ =tempre | | Aveces | | Munca | |
20. ;Tene buenas relsciones con sus compafleros de rabajo?

[ glempre | | Aveees | | Munca | |

21

. Bl Su rEspuEsta & 13 pregunta ameror 5 A veces ¥ Numca indicar ;por qué?

2

Oriroes
22. De los siguientes medios de oomunicachin : Cudles ubliza b =mpress para raskdane la informaciin?

Boietnes siecrinioos
Memorandums
Infcrmes

Junias de persanal
Rumores y chismes
Carlelera

o

23. 2eg0n su opinkn :Culles de oz siguientes incomvenienies inkerfieren &n el tAsiado de Informacian dentro de &

Empresa’

Filiraciin die informackin incomects
Fercepchin eminesa de la informacion
Sobre carga de informaciin

Cros:

Lenguaje Inadecuada
Fresiones de tempo

H
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24, ;El mbajo que desarmoila i parece inkeresante™

[0 ] Poco Hads
I I

25, ;Disfruts e frabajes que desempefsT

| [T | | Poca | | Nady

26. .Eltrabajo que d=sempefia considera gue &3 mondtona y sin vanaciones dianas?

27. iEn =l drea en &l que s desempefis, tene is Iberiad de prESEnr sugenencas de mejoras?

28. :El iabajo que realza = permiie desarolar al maddmo sus capacidades?

25. ©lsu respussia fue Mo, explgus a continuaciin.

1.

.

30. ;Las fareas gue reallza comesponden a las funciones del puesio al que fue confratado T

31. Bl su respuesta fue Mo, explgue s 4 principales funciones de su pussto.

1.

b

3

4.

32, :3e sienke @ gusto con lxs tareas y actividades asknadas n su pussio de ekl

33. Bl su respuesta fue Mo, explgues ;por gue?

1.

b

3

4.

34, ;Conskidsm gues su paricipacon &n i empresa &5 iImportanke T
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L] Pooo Nada

3E. ;3e slents orguiloso de rabajar para la empresa?, spumens del 1 al 10, slendo = 1 memor y e 10 mayor grado de
orgalo.

36. Indique a conBnuackin gue =5 lo gue mas k= gusia de irabajar en s =ampresa § gue &5 0 Que menos e gusi.
Mas me gusty

Menos me gusks

37. iLa empresa brinda reconocimiento por =l rabajo blen realzado?

lﬂ:r"pr: | |.*.'-:-:|:s | |H|.l1|:a |

38. 2lsu respussts ankerior 23 SIEMPre ¥ A vECES, D O0MO0 SE slente oon & reconocimismo gus le danT

Mo causa ningin &fecin 2l e motiva
Eenie gue &= fako Debe sermas frecusnie

Crroes:

35 ;Qulén ke informa cuando su rabajo no estd blen realizado?

S Jefe Inmedlaio

fus compalfiemos g tabaio
Hinguna le Informa

Ciros:

40 ;Considern gue 3 empresa aprecia y estimuls &l colaborador cuando realza bien su trabajo™

| e | | A veces | | Munca | |

41, ;Hu |ef= reconoce un Fabajo bien reslzado?

E [Aveces | [ Munca [ |

42. Recibe algin premio 0 IRCentivos, por neconscimisnio & un ek bien nealizdo.

3 o

2l su respussta es 3, Indique ;ousies sonT:

43, B=gdn su opinkdn ; Cudles de las sigulenbes shuacionss. se dan dentno de la empresaT Selecconar solamenke: una,

@ Be ubizan factores tales com: sueldos y saberios, condiclones |laborales ldonesxs y polficas pars
Incenivar & rabajo de los empleados.

s Be  utilzsn  =atisfacior=z o motivanies @es como:  econocimienios  persomales,  mayor
responsabllidsd y ascensos para incendvar &l rabajo de los empleados.
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44, De los sigulentes eruncados  Cudies pone &0 pracica la empresaTt

51 Capadiacin 84 Actwidades de recreackin
5.2 Empieado d=l mes 8.5 Cefebracion de cumpleailos
2.3 Oporunidsd de ascenso 95 Ninguno de kot amterores

45, :En =l puessio de bajo oe=nta con reas v acividades varadas yio desaflanbes?
= I [ % I |

4E. ;El abak que realza Hene un alo nivel de responsablidad?

E | | Mo I |

47, ;Exisb= cporiunidsd de acceder a obms pussios de mbaje?
= I [ % I |

48. ; Considem gee es iImportanie iener la oporfunidad de ascender de puesio en & empresa®

[= I [ I |

£ 3l su respaesiy = sl Indigue =n que = ayudaria?

49, ; Conskiers gus | mpresa je ha brindada [a oportunidsd de capackarse en su rabajo?
[= I e [ |

&l su respuesia g5 3, conbesie |3 sipukente pregumia.

50, ;La capaciaciin que R recibico e Ra sido G para nesizar su Fabajo?

al [ Mo |

E1. ;Cmee psisd que o mofivan a capacitarse?

ET ) |

53. :Conskdsm ges ha recibldo sufickent= capaciackin para neallzar su rbake™

[= I [ M I |

GIGRACIAS POR SU COLABORACICNT
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ANEXO No. 2

Cotizacion para fabricacion de ventanas

Guatemala 28 de agosto del 2018

Por este medio les saludo cordialmente desedndoles éxitos en sus labores y a la vez enviandoles la siguiente cotizacion.
Para su consideracion.

Colocacion de ventana en bodega de 1.50 x 2.00
Di e ;

Descripcion de los trabajos.
1. fabricacion de ventana costo Q 1,800.00

El tiempo de reparacion sera de 5 dias
Todos los trabajos incluyen materiales y fabricacion

Los costos mencionados ya incluyen impuestos de facturacion
P ) éa elbobios para febvioeciin de kos Sabej
Forma de pago 70% de anticipo y 30% contra entrega

Cualquier duda o comentano estamos en la mejor disponibilidad de resolvérselos

ATT.

Juan Carlos molina

Tel. 50204552



ANEXO No. 3

Cotizacion de curso comunicacion efectiva

Calle del Estadio Mateo Flores 7-51 zona 5
Teléfono 24105555 ext. 621
carlos.galvez@intecap.edu.gt

Guatemala, 24 de Septiembre de 2018

Atendiendo su requerimiento, se presenta la cotizacion para el curso solicitado, el cual se realizara en
los horarios y fechas que previamente sean establecidas.

CURSO T Q625000 | 0500000 |

Comunicacion efectiva
( 1 grupo — 15 participantes - 25 horas)

Dicho pago debera realizario a nombre de INTECAP presentado el recibo provisional en BANRURAL
o Banco Industrial (no se puede realizar transferencia bancaria) y enviarlo 5 dias antes del inicio del
evento al Departamento de Servicios Empresariales ubicado INTECAP Sede Central Calle del Estadio
Mateo Flores 7-51 zona S en horario de 08:00 a 16:00 de lunes a viernes.

BANRURAL Nombre de la cuenta: INTECAP No. 3-03333657-5
BANCO INDUSTRIAL Nombre de la cuenta: INTECAP INGRESOS VARIOS No. 027-
078694-7

TOMAR NOTA QUE HASTA QUE SE REALICE Y PRESENTE EL RECIBO SE CONSIDERA
EFECTIVO EL PAGO.

Lic. Carlos Galvez
Consuitor «J: 57816046

Departamento de Servicios Empresariales
2410-5555  Ext. 621

B TO0D e v intecap

www.intecap.odv.g!




