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INTRODUCCION

El proposito de esta tesis es conocer los aspectos que influyen en el
comportamiento de los colaboradores que llevan a tener un clima positivo o
negativo en la organizacion lo que conlleva a disminuir o aumentar la

productividad de la empresa.

Con el fin de determinar cuéles son las causas que afectan el clima
organizacional de la empresa, se realiza el informe de tesis denominado:
“MEDICION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA ESTABLECER
PLANES DE MEJORA PARA LOS COLABORADORES DE UNA EMPRESA
RECICLADORA DE PLASTICO, UBICADA EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA”, con la finalidad de mejorar la percepcién del clima laboral de

la empresa.

El presente informe esta compuesto por tres capitulos, establecidos de la
siguiente manera: capitulo | esta conformado por los temas tedricos que tienen
relacién con la investigacion los cuales ayudan a comprender de mejor manera
el tema, entre los cuales se menciona la definicion de: empresa,
administracién, proceso administrativo, planeacion, organizacion, integracion

y direccion.

En el capitulo Il se presentan los antecedentes y situacion actual de la
empresa, asimismo, los resultados obtenidos y los analisis correspondientes
sobre las dimensiones con oportunidad de mejora de las teorias de Rensis
Likert y Litwin y Stringer, informacion que es de utilidad para conocer cuales
son las dimensiones deficientes que causan una percepcion negativa del clima

organizacional por parte de los colaboradores.

En el capitulo Ill se presenta la propuesta de soluciéon con el objetivo de
minimizar la problematica identificada, se proponen tres planes de mejora con

el propdsito de obtener las dimensiones deficientes como la de recompensa,



cooperacion y comunicacion, a través de la realizacion de actividades que
ayudaran a mejorar la percepcion sobre el clima organizacional por parte de
los colaboradores.

Por dltimo, se incluyen las conclusiones, recomendaciones, la bibliografia y

e-grafia donde fue consultada la informacion y los anexos.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacién, se presenta el marco de referencia, en donde se mencionan los

conceptos y definiciones que fundamentan la investigacion:

1.1 Empresa

“Es la unidad econdmico social en la que el capital, trabajo y direccién se coordinan
para realizar una produccion socialmente Gtil de acuerdo con las exigencias del

bien comun.” (1:9)

Una empresa estd basicamente integrada por personas, recursos materiales,
técnicos y econdmico, ademas, busca satisfacer las necesidades del mercado
proporcionando bienes y servicios con el proposito de obtener beneficios

econdémicos.

1.1.1 Tipos de empresa

Las empresas se pueden clasificar dependiendo del giro o actividad que realizan,

para efectos de esta investigacién se toma en cuenta Unicamente la siguiente:

1.1.1.1 Empresaindustrial

Es la que produce bienes, a través de la transformacion de materias primas en
productos nuevos y también presta servicios complementarios como logistica,

entrega de productos, servicio al cliente, venta, entre otros.

Las empresas industriales son la asociacion de personas que unen sus capitales,
fuerza de trabajo, capacidad personal y tienen participacién por medio de la venta
de sus productos. La empresa objeto de analisis donde se realizara la

investigacion es de giro industrial.



1.2 Administracion

La administracion ha sido conceptuada de diferentes maneras, dado a que algunos
autores la consideran como proceso y otros como ciencia, por lo que la
administracion se define como “la disciplina cientifica que orienta los esfuerzos
humanos para aprovechar los recursos de que se dispone para ofrecer a la
comunidad satisfactores de necesidades y asi alcanzar las metas de quienes

emprenden dichos esfuerzos”. (1:3)

La administracion dentro de una empresa es importante porque implica hacer a
través de otros optimizando el uso del recurso humano, material y financiero, con
el fin de minimizar los posibles errores, esto contribuye al logro de los objetivos y

metas de la organizacion.

1.2.1 Proceso administrativo

Toda empresa sin importar su actividad econ6mica aplica el proceso
administrativo, el cual estd compuesto por cinco fases, cada una de ellas cumple
con una funcién especifica que se utiliza para administrar de forma eficiente una
organizacion. Estas cinco funciones son la planeacion, organizacion, integracion,

direccién y control.

A continuacion, se presentan las fases del proceso administrativo:



Gréfica l
Proceso Administrativo

Planeacion
Control Organizacion
Direccion Integracion
<«

Fuente: Benavides Pafieda. Raymundo Javier. 2004. Administracién. McGraw-Hill.

2a. ed. México. Pag. 28

Para la presente investigacion se tomaran en cuenta cuatro fases del proceso
administrativo con el fin de conocer el clima organizacional que actualmente

prevalece en la empresa recicladora de plastico.

1.2.1.1 Planeacion

Llevar una planeaciéon adecuada en una empresa ayuda a tomar mejores
decisiones, las cuales llevaran a minimizar riegos que pueda tener, por lo que
planeacién en una empresa es trazar los pasos a seguir los cuales ayudaran a la

organizacion a lograr los objetivos o metas que se proponga.



Es decir planeacion “implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que
se habra de realizar en el futuro y establece las bases para determinar el elemento

riesgo y minimizarlo". (1:38).

Ademas, requiere definir los objetivos o metas de la organizacion por los directivos
de la empresa, quienes tienen el conocimiento si se pueden cumplir y como llegar

a ellos.

Para realizar la fase de planeacion es importante llevar a cabo una serie de etapas,

estas son conocidas como los elementos de la planeacion, los cuales son:

a) Elementos de la planeacion

A continuacion, se detallan los elementos de la planeacion:

. Mision

“‘La mision identifica el propodsito basico, funciéon o tareas de una empresa o

dependencia o cualquier parte de ellas.” (6:107)

Es la razon de ser de la empresa, responde las preguntas ¢ Quiénes son? ¢ Para
gué se hace? y para ¢Quién se hace? La misién es amplia, concreta, motivadora

y posible, por ello es fundamental que sea de conocimiento de los colaboradores.
- Visién

“La vision es la imagen clara y detallada que un individuo, una empresa o una
nacion tienen de si mismos respecto a un futuro mas o menos lejano, es decir, es

la descripcién en el presente, del futuro de la organizacion.” (1:77)

Es una proyeccion de lo que la empresa desea ser a largo plazo, responde la
pregunta ¢a dénde quiere ir?, siendo alentadora y apoyada por los altos mandos



de la empresa, la misma es conveniente que todo el personal la conozca para

contribuir a su cumplimiento.
- Valores

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

organizacion o pais.” (1:79)

Los valores son principios que poseen las personas, los cuales se forman desde
el hogar familiar y en las empresas se pueden fomentar a través de la confianza

entre los colaboradores.
. Objetivos

“‘Los objetivos son los fines importantes a los que se dirigen las actividades

organizacionales e individuales.” (8:135)

Son los resultados que toda empresa desea tener, se fija un plazo, son
cuantificables y medibles, y es importante que todo el personal este comprometido

con ellos.

. Presupuesto

“Son planes numéricos para la asignacion de recursos a ciertas actividades
especificas. Asimismo, son Utiles para mejorar la asignacion del tiempo, espacio y

uso de recursos materiales.” (1:95)

El presupuesto es un instrumento de ayuda para las empresas, contribuye a

planificar con anticipacion sus ingresos y egresos monetarios.



b) Instrumentos de la planeacion

Actualmente las empresas con el objetivo de cumplir lo que se proponen, necesitan
instrumentos que les brinden una guia, en donde detallen las actividades

necesarias por realizar, las cuales permitan concluir con las estrategias.

. Plan de acciéon

‘Un plan de accién articula las metas del cambio y describe las medidas
especificas que se aplicardn para monitorear y evaluar el avance hacia dichas
metas.” (8:396)

Un plan de accion es la guia de tareas que realiza un grupo de personas, en un
plazo de tiempo especifico, se asigna una cantidad de recursos, con el fin de lograr

un objetivo establecido.
1.2.1.2 Organizacion

“Constituye la fase del proceso administrativo que permite entrelazar las labores
de diferentes personas en la conquista de las metas de la compania” (1:124). La
organizacion permite hacer uso correcto de los recursos entre el personal y
empresa. Al dividir y coordinar las actividades para suministrar los recursos es la
etapa del proceso donde se determina qué es lo que debe hacerse para cumplir
los objetivos y metas establecidas. Es disponer el trabajo para lograr las metas
propuestas, esto incluye establecer qué tareas hay que hacer, quién las hace,

cdmo se agrupan, quién le reporta a quién y dénde se toman las decisiones.
a) Elementos de la organizacion

A continuacion, se detallan los elementos de la organizacién.



. Funciones

“Establecer los métodos mas sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera
posible.” (13:39) Es la recopilacién ordenada y clasificada de las atribuciones que
se coordinan de manera eficiente y eficaz con el fin que cada colaborador tenga
claras sus responsabilidades.

. Jerarquias

“La jerarquia de autoridad, también llamada cadena de mando es un mecanismo
de control disefiado para cerciorarse de que la persona adecuada realice las tareas

correctas en el momento apropiado.” (8:380)

La jerarquia es la que establece en una empresa los niveles de autoridad y

responsabilidad, con el fin de evitar duplicidad u omisién de autoridades.

) Puestos

“Obligaciones y requisitos que tiene en concreto cada unidad de trabajo susceptible

de ser desempefiada por una persona.” (10:28)

Es conveniente que las empresas den a conocer claramente el puesto a cada
colaborador para que ellos tengan conocimiento de las obligaciones vy

responsabilidades que poseen.

b) Instrumentos de la organizacién

A continuacioén, se presenta uno de los instrumentos mas utilizados en el proceso de

la organizacion.



o Organigrama

“Un organigrama es una representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion; muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las

obligaciones y las lineas de autoridad”. (10:69)

El organigrama muestra como se encuentra disefiada la estructura organizacional
de la empresa. Es importante la existencia de organigramas, porque permiten a los

colaboradores conocer donde se encuentran en la linea jerarquica.

1.2.1.3 Integracion

Consisten en recopilar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
financieros que la organizacién tiene para cumplir con los objetivos planteados, o
“en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se
realiza mediante la identificacién de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion,
ascenso, evaluacién, planeacion de carreras, compensacion y capacitacion o
desarrollo tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que

puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.” (7:378).

a) Elementos de laintegracién

A continuacién, se detallan los instrumentos de la integracion, para efectos de la

investigacion soélo se abordara el elemento de capacitacién y desarrollo.

J Capacitacion

Es formar y entrenar al colaborador, brindandole facilidades necesarias para que
realice los cursos y entrenamientos indispensables para ejecutar sus funciones de
una mejor maneray sirva de beneficio para el colaborador y la empresa, se define

como “proceso de desarrollar cualidades en los recursos humanos, preparandolos
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para que sean mas productivos y contribuyan mejor al logro de los objetivos de la
organizacion o es el proceso de ensefiar a los huevos empleados las habilidades

bésicas que necesitan para desempefiar su trabajo” (3:371).

Cuando el personal es capacitado aprenden nuevos conocimientos, actitudes y
competencias, ademas, agrega valor a los colaboradores, organizaciones y

clientes.
. Desarrollo

Lo que se busca a través del desarrollo es desenvolver las cualidades innatas que
cada persona tiene, para obtener su maxima realizacion posible, por lo tanto, al
desarrollar el potencial de las personas se beneficia también el de la empresa. “La
necesidad de desarrollar al personal es esencial en el programa de integracion. La
organizacion se siente afectada por la pérdida de personal potencialmente

preparado”. (1:182)
1.2.1.4 Direccion

“Emitir instrucciones, asignaciones u 6rdenes y guiar o vigilar a los subordinados
para asegurarse de que sigan las instrucciones; motivar a cada empleado y
obtener de esta forma que trabajen con voluntad y entusiasmo para lograr los

objetivos de la compania.” (1:202)

La direccién es guiar a los colaboradores a cumplir con los lineamientos que se
otorguen para que estos sean realizados de forma eficiente y efectiva. Esta etapa

del proceso de la administracion es fundamental para el éxito de la empresa.
a) Elementos de la direccion

A continuacion, se detallan los elementos de la direccion:



o Liderazgo

“Es la habilidad para influir en un grupo y dirigirlo hacia el logro de un objetivo o0 un

conjunto de metas”. (11:368)

Por lo que los lideres pueden surgir desde el interior de un grupo o bien por una
asignacion formal, actualmente es necesario tener lideres que les gusten los
desafios, que trabajen bajo una vision para el futuro y que inspiren a los miembros

de las empresas a cumplirla.
Existen diferentes estilos de liderazgo los cuales son:

Liderazgo autocrético, carismatico, participativo o democratico, laissez-faire,

orientado a las personas, orientado a la tarea, transaccional y transformacional.

Y para efectos de investigacion se definen los siguientes:

Esquemal
Estilos de Liderazgo
Estilo de liderazgo Definicion
Liderazgo Los lideres tienen un poder absoluto sobre los

trabajadores. Este tipo de liderazgo presenta por parte de
los colaboradores ausentismo y rotacion de personal.
Liderazgo Es el lider que toma la dltima decision, sin embargo,
invitan a otras personas a ser parte de la toma de
decision, esto aumenta la satisfaccion por el trabajo y
fortalece el desarrollo de nuevas habilidades.

autocratico

participativo o

democréatico

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.
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. Motivacion

La motivacion es un elemento importante que influye en los colaboradores de una
organizacion y si es parte de los colaboradores ayudarad a que se cumplan las
metas establecidas, por lo que, la motivacion se define como, “toda influencia que
suscita dirige o mantiene en las personas un comportamiento orientado al
cumplimiento de sus metas, también puede referirse a proporcionales a los

empleados una razén para hacer el trabajo e impulsar su mejor realizaciéon” (1:242)

. Comunicacion

La comunicacion es un factor que afecta el clima organizacional de una empresa,
debido a que es la forma en la que se transmite informacion, desde la alta gerencia
hacia los cargos operativos y viceversa, por lo que comunicaciéon se define como
“la transmision de ideas, pensamientos, conocimientos, experiencias, sentimientos
y emociones entre dos o mas personas”. (1:224) Ademas, es un aspecto
importante dentro de la organizacién, que aplicada correctamente permitira
transmitir informacién e instrucciones en forma clara y sin confusiones entre los

jefes y subordinados.

. Supervision

Consiste en vigilar que las actividades que realizan los colaboradores se apeguen
a lo planificado, los jefes siempre deben estar pendientes de que las
tareas son desempefiadas con eficiencia para cumplir los objetivos planteados.
Existen diversos estilos de supervisién que las empresas pueden implementar, en
virtud de sus necesidades y requerimientos, lo conveniente es evaluar cual es el
eficiente, estos son el estilo autocratico, donde no se consulta con nadie; estilo
democrético, permite que los subalternos participen en el analisis del problema y

en la solucion y por ultimo el estilo liberal, no se ejerce control del problema, las
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personas hacen lo que consideran conveniente dejan que las cosas sigan su

propio camino.

b) Cultura organizacional

Son las caracteristicas que distinguen a una organizacion de otra, la construyen
sus costumbres, tradiciones, valores, comportamientos, creencias, historias,
mitos, metaforas, entre otros, que representa la forma en la que trabaja y funciona

una empresa.

La cultura organizacional y autoridad simbdlica se divide en los siguientes grupos
constitutivos, los que proporcionan identidad hacia la empresa. La cultura
organizacional es importante para el éxito de una entidad. Ofrece a sus integrantes
una identidad y vision.

Es la percepcion comun que tienen los colaboradores de las caracteristicas de la
empresa, lo que les permite establecer limites para diferenciarla de otras, asi les
transmite sentido de pertenencia que ayuda a incrementar el compromiso hacia su
lugar de trabajo; ademas, ayuda a darle forma al comportamiento que manifiestan

los colaboradores.

La cultura organizacional se define como “la representacion de normas informales,
no escritas, que orientan al comportamiento de los miembros de una organizacion
en el dia a dia y que dirigen sus acciones en la realizacion de los objetivos
organizacionales”. (6:84), refleja la mentalidad que predomina en la organizacion
y para tener una cultura exitosa, debe ser flexible para que se orienten hacia la
innovacion y cambio, porque si es rigida impide su crecimiento y genera
sensibilidad para dar cabida a las diferencias sociales y culturales de los

colaboradores.
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Cada organizacion tiene su propia cultura interna, personalidad y caracteristicas
particulares, existen diversos tipos de cultura organizacional, como: equipo de
futbol que es la que valora el talento, la accion emprendedora y el desempefio con
compromiso de los colaboradores y ofrece recompensas financieras

reconocimiento individual.

o Tipos de cultura organizacional

Cada organizacion tiene su propia cultura interna, personalidad y caracteristicas

particulares.

Existen diversos tipos de cultura organizacional entre ellos estan:

Cultura equipo de futbol, club, fortaleza y academia.

Para efectos de esta investigacion se definen los siguientes:

Esquema 2
Tipos de cultura organizacional

Tipo de cultura Definicion

“Equipo de futbol” Valora el talento, la accion emprendedora y el
desempeiio con compromiso, ofrece grandes

recompensas financieras y reconocimiento individual.

“Club” Resalta la lealtad, el trabajo para bien del equipo y
gue prestigia el derecho de las personas, cree en los
“generalistas” y no en el avance gradual de la carrera

profesional.

Fuente: elaboracion propia. Chiavenato, I. 2007. Gestién del Talento Humano. McGraw-Hill.
Péag. 183
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El colaborador aprende la cultura organizacional a través de historias, que es
el conocimiento de los fundadores de la empresa y del motivo de esta; rituales y
ceremonias, son todas las actividades recreativas 0 conmemorativas que se
realizan en la organizacion; simbolos materiales, se refiere a la arquitectura de los
edificios, espacios de trabajo; y por el lenguaje es la forma de vestir de las

personas, el vocabulario utilizado, entre otros.

c) Climaorganizacional (CO)

El clima organizacional es de importancia para aquellas organizaciones
competitivas que buscan mayor productividad y mejorar el servicio ofrecido por
medio de estrategias internas. “Es la expresion personal de la percepcion que los
trabajadores y directivos se forman de la organizacion a la que pertenecen y que
incide directamente en el desempefio de la organizacién.” (9:s.p) El clima

organizacional influye en la motivacién, productividad y satisfaccion en el trabajo.

Realizar un estudio de CO permite detectar aspectos clave que impactan de forma
importante en el ambiente laboral de la organizacién. Este estudio incluye el trato
del jefe con sus subordinados, relacién entre el personal, trato con proveedores,

clientes internos y externos.

El clima organizacional se determina a través de escalas de evaluacion para medir
los aspectos de autonomia de las personas en la ejecucion de sus tareas,
condiciones fisicas en las que se desarrolla el trabajo, liderazgo que mide la
capacidad de los lideres para relacionarse con sus subordinados, grado en el que
los colaboradores se entregan a la empresa, sistema de reconocimiento que tiene

la organizacion, remuneraciones e igualdad entre los miembros de la empresa.

El clima organizacional se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de

trabajo, que pueden ser internas o externas y son percibidas directa o

14



indirectamente por los colaboradores, también repercute en el comportamiento
laboral. Ademas, las consecuencias para la organizacién son a nivel positivo y

negativo, definidas por la percepciéon que los empleados tienen de la empresa.

Entre las consecuencias positivas, se nombra el logro, afiliacion, poder,
productividad, baja rotacion, satisfaccion, adaptacion e innovacion y entre las
consecuencias negativas, se sefiala la inadaptacion, alta rotacion, ausentismo,
poca innovacion y baja productividad. Los elementos del clima organizacional son

diferentes desde la perspectiva del colaborador y de la organizacion.

. Elementos del clima organizacional

Un clima organizacional estable, es una inversion a largo plazo y esta integrado
por una serie de elementos que condicionan el tipo de clima en el que laboran los

empleados. A continuacién, se describen algunos elementos.

Esquema 3
Elementos del clima organizacional

Colaboradores Organizacion
e Comunicacién e Liderazgo
¢ |dentidad laboral e Motivacion
e Trabajo en equipo e Supervision
e Compromiso e Retroalimentacion
e Oportunidades de crecimiento e Reconocimiento
interno.
Resultados: Resultados:
¢ lIdentificacion con la empresa e Mayor productividad
e Cohesibn de objetivos e Calidad de trabajo
e Alcance de metas e Impulso del desarrollo en la
empresa

Fuente: Brunet, Luc. 2014. El clima de trabajo en las organizaciones. Trillas. Pag. 40.
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o Importancia del clima organizacional

“El clima refleja los valores, las actitudes y las creencias de los miembros, que,
debido a su naturaleza, se transforman a su vez, en elementos del clima. Asi se
vuelve importante para un administrador el ser capaz de analizar y diagnosticar el

clima de su organizacion por tres razones”. (8:20)

A continuacion, se detallan las razones del porgue analizar y diagnosticar el clima

de una organizacion:

Esquema 4
Razones para analizar y diagnosticar el clima de una organizacion

Evaluar las fuentes de conflicto, de estres
o de insatisfaccion que contribuyen al
desarrollo de actitudes negativas frente a
la organizacion.

A 4

Iniciar y sostener un cambio que indique
al administrador los elementos
especificos sobre los cuales debe de
dirigir sus intervenciones.

¥

Sequir el desarrollo de su organizacion y
prever los problemas que puedan surgir.

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2019. Brunet, Luc.
2014. El Clima de trabajo en las organizaciones. Definicion,
diagnéstico y consecuencias. Trillas. Pag. 20.
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El clima organizacional se define por los comportamientos que tienen los
colaboradores de la empresa. En una organizacion puede haber diferentes
percepciones de clima y esto dependerd de la descentralizacion de la

organizacion, lo conveniente es que estén unificados.

El clima que percibe un colaborador puede estar influenciado por el clima general
de la organizacion y por el clima de su departamento o de una unidad especifica

de su trabajo.

Esquema 5
Caracteristicas del clima organizacional

Los comportamientos El clima de la empresa

El clima organizacional dselcr)ﬁocdczllcﬁ:t;c:]rag?reels influye en el
es permanente P compromiso de los

clima que tiene la colaboradores

organizacion

Los colaboradores

Los problemas en la Las variables que

organizacion son una . pueden modificar el
alarma que permite ‘ or g];weiggiriloﬂaﬁltljn;auna ‘ clima laboral, el
detectar empleados 9 empresa comportamiento y su

inconformes actitud

\
/Variables: \

- Motivacion
- Comunicacién
- Recompensa
- Conflictos
- Liderazgo

\- Identidad /

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.
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Conocer los beneficios que se obtienen al realizar una investigacion de clima en
una organizacion es de suma importancia para que la organizacion conozca cuales
son y como poder realizados, porque el clima “constituye la personalidad de una
organizacion y contribuye a la imagen que ésta proyecta a sus empleados e incluso

al exterior.” (8:26)

Esquema 6
Beneficios de una investigacion de clima organizacional

Mide el nivel de

identificacion y S Detecta las S Se detectan las
satisfaccion de los necesidades fortalezas

colaboradores

\2
Se identifican las Existe oportunidad Se planifican y
oportunidades de —> de —>| ejecutan acciones
mejora retroalimentacion de mejora

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.

Por esto contar con un clima positivo en la organizacion es tan importante como
cualquier otra actividad que se realice en ella, debido a que este influye en la

productividad de los colaboradores.

d) Teorias del clima organizacional

Existen deferentes teorias que ayudan al estudio del clima organizacional de las
empresas, para la investigacion se tomara en cuenta la teoria de Rensis Likert y

la de Litwin y Stringer.
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. Teoria de Rensis Likert

Esta teoria establece tres tipos de variables, que influyen en la percepcién de los
colaboradores sobre el clima de la empresa, las cuales inciden en la percepcion

individual del clima. A continuacion, se grafica la teoria:

Esquema 7
Teoria del clima organizacional de Likert

Variables
intermediarias

Variables
finales

Variables
causales

Percepcion del
Clima Organizacional

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2019. Brunet, Luc. 1987. El clima de trabajo
en las organizaciones, Trillas. Pag. 30.

La union de las variables refleja la percepcion del clima que tienen los

colaboradores de la organizacion, las cuales llevan a tener dos tipos de clima

organizacional, siendo el participativo y el autoritario.
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- Variables causales

Son variables independientes, estas ayudan a dar la direccidon de la evolucion de
la empresa, dentro de esta variable resaltan los factores de estructura organizativa
y su administracion, reglas, decisiones, competencia y actitudes; ademas, se
distinguen por dos rasgos esenciales pueden ser modificadas o transformadas por
los integrantes de la organizacion y son variables independientes debido a que si

estas se modifican las demas variables sufren cambios.

- Variables intermediarias

Reflejan el estado interno de la empresa, constituyen los procesos
organizacionales, los factores que se estudian en esta variable son la motivacion,
actitud, objetivos, eficiencia de la comunicacién y toma de decisiones. Ademas,

constituyen los procesos organizacionales de la entidad.

- Variables finales

También llamadas variables independientes, son el resultado de las variables
causales e intermediarias al dar como resultado los logros obtenidos por la
organizacion, entre ellos estan la productividad, gastos de la empresa, ganancias,
pérdidas y calidad de vida en el trabajo de los miembros de la organizacion; estas
variables constituyen la eficiencia de una empresa. Las variables se relacionan

entre si e influencian el clima organizacional.

A continuacion, se desarrollan los tipos de clima organizacional que se pueden dar

segun la combinacién de variables:
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Esquema 8
Tipos de clima organizacional basado en la teoria de Rensis Likert

Clima de tipo autoritario

Sistema I: Autoritario explotador

Sistema Il Autoritarismo

paternalista

Se caracteriza porque la direccién no
posee confianza en sus empleados, el
clima que se percibe es temor, la
interaccién entre los supervisores y
subordinados es casi nula y las
decisiones son tomadas uUnicamente

por los jefes.

Se identifica porque existe confianza
entre la direccion y sus subordinados,
se utilizan recompensas y castigos
como fuentes de motivacion para los
trabajadores; los supervisores utilizan

mecanismos de control.

l_'_l

Clima cerrado

Clima de tipo participativo

Sistema lll: Consultivo

Sistema IV: Participacién en grupo

Se caracteriza por la confianza que

tienen los superiores en sus

subordinados, se les permite a los

colaboradores tomar decisiones

especificas, se busca satisfacer

necesidades de estima.

Es cuando existe plena confianza en
los empleados por parte de Ila
direcciéon, toma de decisiones y busca
la integracion de todos los niveles, la
comunicacién fluye de forma vertical-

horizontal, ascendente-descendente.

\_Y_}

Clima abierto

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2019. Brunet, Luc. 2014. El clima de trabajo en las
organizaciones. Trillas. Pag. 30, 31y 32.

21



Las siete dimensiones que integran la teoria de clima organizacional de Likert

miden la percepcion del clima, siendo estas:

Los métodos de mando, las caracteristicas de las fuerzas motivacionales, las
caracteristicas de los procesos de comunicacion, las caracteristicas de los
procesos de toma de decisiones, las caracteristicas de los procesos de
planificacion, las caracteristicas de los procesos de control y los objetivos de

rendimiento y de perfeccionamiento.
Para la investigacion se desarrollaran solo las siguientes dimensiones:
- Los métodos de mando

- Las caracteristicas de las fuerzas motivaciones

- Las caracteristicas de los procesos de comunicacion

Esquema 9
Dimensiones de la teoria de Likert

Dimension Descripcion

Los métodos de mando Forma en que se utiliza el liderazgo

para influir en los empleados.

Las caracteristicas de las fuerzas | Procedimientos que se instrumentan
motivacionales para motivar a los empleados vy

responder a sus necesidades.

Las caracteristicas de los procesos de | Naturaleza de los tipos de
comunicacion comunicaciéon en la empresa, asi como

la manera de ejercerlos.

Fuente: elaboracion propia. Noviembre 2019. Brunet, Luc. 2014. El clima de trabajo en las
organizaciones. Trillas. Pag. 46
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o Teoria de Litwin y Stringer

La teoria esta fundamentada en nueve factores que repercuten en el clima de una

organizacion, siendo estos:

Estructura, responsabilidad, recompensa, desafio, relaciones, cooperacion,

estandares, conflictos e identidad.

Para la investigacion se desarrollaran las siguientes:

- Estructura
- Recompensa
- Cooperacién
- Identidad
Esquema 10
Dimensiones de la teoria de Litwin y Stringer
Dimension Descripcion

Estructura Es la forma que se agrupan, dividen y coordinan las
actividades en cuanto al nivel jerarquico, esto se fundamenta
en el organigrama y se conoce como estructura
organizacional, aqui se establecen las normas, reglas,
politicas, procedimientos, entre otros, que faciliten o dificulten
el desarrollo de la empresa y la comunicacion, lo que definira
el ambiente laboral de las empresas.

Recompensa Reconocimiento que se proporciona con base a los
resultados otorgados, inicia con un salario justo y apropiado,
sin embargo, el colaborador solicita un reconocimiento
adicional, el cual puede ser emocional o relacionado con la
compensacion salarial.

23



Cooperacion

Esta relacionada con el apoyo oportuno, nacimiento y
mantenimiento de un espiritu de equipo, en vias de lograr
objetivos comunes relacionados con los de la empresa,
ademas, se tiene una fraternal asociacion entre los miembros

de la organizacion.

Identidad

Se conoce actualmente como sentido de pertenencia. Es el
orgullo de ser parte de la empresa, miembro activo de ella 'y
tener la sensacion de aportar y compartir sus esfuerzos para

cumplir los objetivos de la organizacién y los personales.

Fuente: elaboracién propia. Noviembre 2019. Goncalvez, Alexis. Dimensiones del clima

organizacional, http://www.geocities.ws/janethqr/liderazgo/130.html. Brunet, Luc. 1987.

El

clima de trabajo en las organizaciones. Trillas. Pag. 46.

De acuerdo con las teorias sobre clima organizacional, se tomara como base para

esta investigacion la teoria de Litwin & Stringer y Rensis Likert, estas teorias se

fundamentan en dimensiones que analizan el clima existente en una determinada

entidad.

Las ventajas en utilizar ambas teorias con sus dimensiones son las siguientes:

- Conocer la forma en que se utiliza el liderazgo en las personas y cémo influye

en ellas.

- Conocer qué tipos de comunicacién, motivacion se otorgan y como se ponen en

practica.

- Conocer la percepcion sobre las reglas, politicas, normas, reglamentos, etc.,

gue se ejercen dentro de la organizacion

- Conocer las formas de retribucién monetaria o emocional que se aplican en la

empresa.

- Conocer como se desarrolla el trabajo en equipo y cOmo se pone en practica.
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- Conocer como la empresa fomenta la identidad de los colaboradores en la

empresa.

Conocer qué factores estan influyendo en la percepcion del clima es de suma
importancia, y a través del cuestionario utilizado con base a las teorias expuestas
y dimensiones se conocera con mas exactitud la percepcion del clima que tienen
los colaboradores, y el resultado de las dimensiones dara a conocer cuales de
ellas tendran oportunidad de mejora y cuales tienen resultado positivo para que se

conserve y fortalezca.

e) Comportamiento organizacional

Es el estudio de las distintas formas del comportamiento en el trabajo, tanto
individual como grupal, incluye el analisis de las interrelaciones entre individuos y
grupos, su interaccibn con su entorno y su conducta frente al cambio. El
comportamiento organizacional se refiere a todo lo relacionado con las personas

en el ambito de la organizacion.

“Se ocupa del estudio de lo que hacen las personas en una organizacion y de
coémo su comportamiento afecta el desempefio de esta, ademas, incluye los temas
de motivacion, comportamiento y poder del lider, comunicacién interpersonal,
estructura y procesos grupales, aprendizaje, desarrollo y percepcién de actitudes,
procesos de cambios, conflicto, disefio del trabajo y estrés laboral; también abarca
temas del ambito laboral como el ausentismo, la rotacion de personal, la
productividad, el desempefio humano, la administracion y los puestos de trabajo”
(11:20). El comportamiento organizacional investiga el efecto que tienen los
individuos, grupos y entidad, con la finalidad de mejorar la efectividad de las

empresas.
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f) Desarrollo Organizacional (DO)

Es el cambio interno que sufren los colaboradores, esto se refiere a lo que el
trabajador aprende conforme su estadia en la empresa, se define al DO como “un
esfuerzo de largo plazo, apoyado por la alta direccién, que tiene por objeto mejorar
los procesos para la solucién de problemas y la renovacion organizacional, a
través de un diagndstico eficaz, en colaboracion con la administracion de la cultura

organizacional.” (11:425)

Ademas, el desarrollo organizacional es examinar la cultura, la estructura y las
fortalezas y debilidades de la empresa para que el desempefio individual, grupal y
en todos los niveles mejore y genera cambios, es un enfoque a largo plazo que no
solo tiene el objetivo de incrementar el desempefio de la empresa, sino también

mejorar la satisfaccion de los colaboradores.
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) CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA EMPRESA
RECICLADORA DE PLASTICO, UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

El presente capitulo permite conocer la situacién actual de la empresa en el cual
se incluyen sus generalidades y la metodologia que se utilizé para llevar a cabo la
investigacion con la cual se plantean los aspectos basicos necesarios para la
realizacion de la medicion del clima organizacional donde se da a conocer el

analisis de la informacién obtenida, para tomar acciones correctivas.

2.1 Metodologia de lainvestigacion

Para llevar a cabo la investigacién de campo, se utiliza el método cientifico en sus
tres fases: indagadora al verificar si existe informacién relacionada al tema a través
de fuentes primarias, siendo 60 colaboradores de la unidad de analisis, y las
fuentes secundarias al efectuar una investigacion bibliografica, la cual hace
referencia a textos relacionados al tema. En la fase demostrativa: con la
comprobacién de las hipotesis establecidas en el plan de investigaciéon y la
informacion obtenida en el diagndstico y en la fase expositiva: al realizar el informe
final de tesis que incluye marco tedrico, situacion actual y propuesta de solucion.
Y el método deductivo al analizar la informacién de lo general a lo particular para
establecer la problematica actual y con base en ello implementar acciones de

mejora en las areas correspondientes.

Las técnicas utilizadas son el censo: que se realiza a 60 colaboradores de la
organizaciéon, dentro de los cuales hay 22 puestos, distribuidos en 12 de nivel
operativo, 5 de nivel medio y 5 de nivel superior, la entrevista para los
colaboradores y lideres de area para obtener informacion, la observacion directa
para verificar la informacion obtenida en las entrevistas referente al clima

organizacional y por ultimo la investigacion bibliografica.



El instrumento que se utilizé es la boleta, esta se estructura con base a dos teorias
y 7 dimensiones; 4 dimensiones de la teoria de Litwin y Stringer las cuales son:
estructura, recompensa, cooperacion e identidad y 3 dimensiones de la teoria de
Rensis Likert como los métodos de mando, las caracteristicas de las fuerzas
motivacionales y las caracteristicas de los procesos de comunicaciéon, en donde
se analiza cada dimensién, la misma esta conformada por 78 preguntas, las cuales
tienen cuatro posibles opciones de respuesta. La guia de entrevista se conforma
por 10 preguntas las cuales permiten conocer la percepcion del clima, y en las
visitas realizadas en las instalaciones de la unidad de analisis se toma nota de
aspectos relevantes que sustentan la investigacion, la guia de observacion y las

fichas bibliogréficas.

Se informa a los colaboradores sobre la dinAmica, se les da a conocer el objetivo
y a la importancia de su participacion, y se brindan las instrucciones necesarias

para responder las preguntas que se plantean.

A continuacion, se muestra la escala de puntuacién que tiene el resultado de la
investigacion segun la percepcién del clima que tienen los colaboradores de la

empresa:

Cuadro 1
Puntuacion de la percepcién del clima organizacional
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afio 2019
Puntuacion Resultado
0-30 Insatisfactorio
31-60 Oportunidad de mejora
61 -90 Moderadamente satisfecho
90 - 100 Totalmente satisfecho

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2019.
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Con base a la siguiente escala se evalla si es positiva 0 negativa la percepcion

gue tiene cada colaborador sobre las dimensiones investigadas:

Cuadro 2
Ponderacién de las dimensiones evaluadas
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afo 2019
Opcion de Respuesta Puntuacién
Excelente 100
Bueno 75
Regular 50
Mala 25

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2019.

Seguidamente se muestra la ponderacién que tiene cada respuesta con base a la

calificacidon que le proporciona cada colaborador encuestado:

Cuadro 3
Ponderacién de las respuestas de la encuesta de clima
Empresa recicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afo 2019
Opcion de Respuesta Puntuacién
Excelente/Siempre 100
Bueno/Casi Siempre 75
Regular/A Veces 50
Mala/Nunca 25

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2019.
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2.2 Antecedentes de la empresa

La recicladora fue fundada en 1995, teniendo su ubicacion en la capital realizando
los procesos bésicos del reciclaje, sin embargo, afios después se abrié una nueva
planta de reciclaje de PET post consumo en materia prima para volver a fabricar
las mismas para uso en la industria alimenticia en el municipio de Pueblo Nuevo
Vifias, Santa Rosa, a principios del afio 2012 y concluyé a principios del afio 2013,
opera los 365 dias del afio y aproximadamente se reciclan 25 toneladas de PET
diarias, para contribuir con el medio ambiente, ademas, cuenta con una planta de

tratamiento de aguas residuales en la cual se recupera el 95%.

La recicladora pertenece a un grupo de empresas, sin embargo, en el afio 2014
fue absorbida internamente por una del grupo, siempre conservando su produccién
y destino. Durante el afio 2017 el tema ambiental sobre el plastico afecté a la
empresa, esta faceta se pudo manejar por medio de una campafia indicando que
esta se enfoca en reciclar el plastico y asi ayudar con el medio ambiente siempre
enfocada en la regla de las 4R’s (reduce, relsa, recicla y reforesta), cuya finalidad

es lograr un desarrollo sustentable.

Durante el afio que fue absorbida cambi6 su estructura debido a que la corporacién
la redisefi6 teniendo gerencias funcionales, gerencia por operaciones,
supervisores por planta (cede central y cede en Santa Rosa) lo cual ayudo6 a
incrementar la oportunidad laboral para las personas, esta nueva forma de trabajo
fue aceptada por los colaboradores debido a que ayud6 a enfocarse en el

cumplimiento de los objetivos.

Debido a que el tema de reciclaje es importante a nivel nacional y mundial la
recicladora tomd acciones en sus procesos para optimizar cada uno de ellos,
asimismo, los colaboradores saben que el trabajo que se realiza puede ser sucio,
sin embargo, también tienen conocimiento que es de beneficio para el pais, para

ellos y para el medio ambiente por lo que se sienten orgullosos en realizarlo.
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2.2.1 Filosofia empresarial

Actualmente el grupo de empresas donde pertenece la recicladora tiene su
filosofia empresarial establecida, sin embargo, la que actualmente poseen esta
enfocada a todo el conjunto de empresas, por lo que la recicladora no cuenta con
una especifica, por lo tanto, en el capitulo tres se proporciona una propuesta para

su implementacion.

2.2.2 Estructura organizacional

A continuacion, se presenta el organigrama general de la empresa objeto de

investigacion para su respectivo analisis:
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Grafica 2
Organigrama general actual
Empresa recicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afo 2019
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Fuente: manual de procesos de RRHH. Agosto 2019.




Al analizar el organigrama anterior muestra que la recicladora de plastico cuenta
con una estructura organizacional solida, permite que cada area tenga sus

funciones especificas y que cada puesto cumpla con sus objetivos.

Sin embargo, segun estructura se detecta que es una organizacion con tramos
estrechos, lo que puede indicar que se tiene una estrecha supervision, estricto
control, una comunicacion eficaz entre subordinados y supervisores, esto podria
afectar en que los superiores pueden involucrase en exceso en el trabajo de los
subordinados y que podria existir una distancia notoria entre el nivel mas bajo y el

mas alto.

Ademas, se detecta que en el segundo nivel del organigrama de forma
descendente que el area de Aseguramiento de Calidad esta a nivel de jefatura,
debido a que se encuentra en un proceso de desarrollo para que sea ascendida a
gerencia y esté a nivel de los otros puestos, esto también sucede con la
coordinacion porque es la Unica area que no tiene supervision, hasta el momento

han operado de esa forma y no ha tenido inconvenientes en su ejecucion.

2.2.3 Analisis demografico

A continuacion, se analizan los resultados referentes a los datos demogréficos de

los colaboradores de la recicladora de plastico:
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Gréfica 3

Edad de 60 colaboradores
Empresarecicladora de pléastico

Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019
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TR

11
colaboradores
de 18-25 afios

23 colaboradores
de 26-33 afios

Fuente: investigacién de campo. Agosto 2019.

El resultado anterior indica que la mayor fuerza laboral de la empresa se encuentra
en una edad promedio de 26 a 33 afios, edad que indica que los colaboradores
tienen una mayor responsabilidad esto podria afirmarse debido a que el 57% de

ellos son casados por lo que tienen una familia que sustentar, dato que se obtuvo

del cuestionario que ellos respondieron.
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Grafica 4
Escolaridad de 60 colaboradores
Empresarecicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afio 2019
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Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

La grafica anterior muestra que 43 colaboradores que laboran actualmente para la
recicladora tienen un grado académico de carrera media lo cual muestra que
pueden tener el deseo de superacion interna.

Ademas, varios de ellos cuentan con estudios universitarios lo que indica que se
estan preparando académicamente para poder aplicar a posibles promociones
internas.

Sin embargo, es importante tomar en cuenta que en el mismo cuestionario que se
les trasladé y se les cuestion6 sobre las oportunidades de crecimiento y
promociones internas los resultados fueron similares en la percepcién positiva y

negativa que tiene el personal actualmente, debido a que los colaboradores
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indican que si han observado plazas vacantes pero que estan han sido cubiertas

por personal externo.

Grafica s
Estabilidad laboral de 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019
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Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

La grafica anterior muestra que si hay estabilidad laboral debido a que 18
colaboradores tienen una antigiedad en la empresa de 3 a 7 afios. Esto es
favorable para la recicladora porque disminuye el porcentaje de rotacion y evita la
curva de aprendizaje en el area, ademas, los colaboradores indicaron en el
cuestionario que su estabilidad laboral se debe a los beneficios que reciben, al
buen salario, porque les agrada el trabajo que realizan y al compromiso que tienen
con la organizacién. Ademas, comentaron sentirse orgullosos de pertenecer a la

empresa y de realizar las funciones del reciclaje.
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2.3 Analisis de las dimensiones del clima

Se realiza una investigacion del clima organizacional con el propdsito de obtener
los datos sobre la perspectiva que tienen los colaboradores de la empresa en

relacion con los aspectos que influyen en el comportamiento organizacional.

Los resultados obtenidos, son utilizados para elaborar un plan de mejora que
permita realizar cambios positivos conforme a las siguientes dimensiones sobre la

teoria de Likert y Litwin y Stringer:

— Dimension estructura

— Dimension recompensa

— Dimension cooperacion

— Dimension identidad

— Dimensién métodos de mando

— Dimension fuerzas motivacionales

— Dimension procesos de comunicacion

A continuacion, se presentan los analisis de los resultados obtenidos de las

interrogantes del cuestionario realizado al personal de la recicladora de plastico:

2.3.1 Dimensién estructura

A continuacion, se analizan los resultados obtenidos sobre la dimension de

estructura:
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Grafica 6
Conocimiento de la estructura organizacional
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019
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Fuente: investigacién de campo. Agosto 2019.

Gréfica anterior indica que 42 de los colaboradores tienen conocimiento sobre las
normas, politicas, reglas, procedimientos, organigrama, objetivos del
departamento y la empresa, atribuciones de su puesto, lo cual es satisfactorio
porque los empleados conocen la empresa y su funcionamiento, sin embargo, 18
de ellos mencionan que saben de forma general los temas indicados lo cual refleja
gue no estan totalmente claros para ellos, lo que puede ocasionar que no
conozcan a donde se dirige la empresa, qué necesita la empresa de ellos y esto
afecta su identificacion hacia la recicladora, lo anterior puede ser la percepcién que

tienen los 18 colaboradores de nuevo ingreso.
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2.3.2 Dimension recompensa

A continuacion, se analizaran los resultados obtenidos sobre la dimension de

recompensa:
Gréfica7
Reconocimiento por el compromiso otorgado
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afo 2019
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Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

La grafica muestra que 47 colaboradores mencionan que tienen el compromiso
ante las actividades que surgen durante la jornada laboral y la disposicion de
cumplir con lo que se les asigna aun fuera del horario y 13 colaboradores muestran
bajo compromiso debido a que no se identifican con las actividades que realizan y

cumplen con lo minimo requerido en su puesto de trabajo.
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Asimismo, 22 colaboradores se identifican con sus actividades y reciben el
reconocimiento necesario al realizar las mismas lo que les motiva a dar lo mejor
en su puesto de trabajo y 38 colaboradores indican que el reconocimiento que
recibe por el esfuerzo otorgado es irregular no se da en todas las ocasiones. En el
cuestionario que respondieron mencionan que les agradaria que este
reconocimiento fuera afectivo, con esto ellos se sentirian motivados y tendrian la
disposicion para continuar ejerciendo sus atribuciones y cumplir con los objetivos

organizacionales.

2.3.3 Dimension de cooperacion

A continuacion, se analizan los resultados obtenidos sobre la dimensién de

cooperacion:

Grafica 8
Técnicas de comunicacion y trabajo en equipo
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019
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Fuente: investigacion de campo. Agosto
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Al cuestionar a los colaboradores sobre si el lider del area realiza reuniones para
mejorar la comunicacion del equipo de trabajo 31 de ellos indicaron que si se
realizan, que en las mismas se les informa de los avances de la produccion y de
los proximos planes que se tienen en el departamento, sin embargo, 29 de ellos
comentaron que no se tiene una programacion establecida para que dichas
reuniones se lleven a cabo, puede suponerse que debido a eso no noten que se

realizan y por ello hayan respondido negativamente.

Al no tener esta programaciéon establecida los colaboradores comentan que los
lideres no los retroalimentan, por lo que no tienen conocimiento de compromisos,
objetivos o metas establecidas y agregaron que si les gustaria que estan fueran
de forma periddica con el fin de mejorar la comunicacién en ambas vias lo cual

ayudaria a mejorar el trabajo en equipo del departamento y la empresa.

2.3.4 Dimension identidad

A continuacion, se analizan los resultados obtenidos sobre la dimension de
identidad:
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Cuadro 4
Sentido de pertenencia o identidad
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afio 2019
Colaboradores
Pregunta Satisfecho Insatisfecho
El personal de la empresa se siente 56 4
orgulloso de trabajar aqui.
Cree. que la empresa valora su 48 12
trabajo.
Se siente parte importante en la 53 7
empresa.

Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

Al cuestionar a los colaboradores de la recicladora de plastico a través de un
cuestionario sobre la identidad que sienten sobre la empresa 56 comentaron que
se sienten satisfechos de trabajar en la organizacion y 48 de ellos se sienten
valorados debido a que la empresa brinda mas de las prestaciones establecidas
por la ley, esta pendiente de ellos, que es una empresa que ha pagado en el tiempo
establecido y ademas, 53 de ellos comentan que aunque los lideres del area no
se los indiquen ellos como colaboradores se sienten parte importante de la
empresa porgue saben que lo que realizan aporta hacia ella y contribuye al medio
ambiente. Y las personas que indicaron sentirse insatisfechos comentaron que la
empresa debe de demostrar mas afecto hacia ellos y hacerlos sentir parte
importante de la empresa al tomar en cuenta sus sugerencias, al darles

oportunidad de crecimiento y al reconocerlos por el esfuerzo adicional que brindan.
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La identidad que sienten los colaboradores se muestra con los resultados que
indica la grafica numero 7 debido a que 47 de los colaboradores comentan tener
compromiso en la realizacion de sus tareas y 38 de ellos se sienten reconocidos

lo cual hace mantener motivado y satisfecho a los colaboradores.

Grafica 9
Climay estabilidad laboral
Segun 60 colaboradores
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
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Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

Segun gréfica anterior indica que 51 colaboradores de la empresa recicladora de
plastico perciben que el clima laboral dentro de la empresa es sano, lo que les da
un ambiente laboral positivo, debido a esto los empleados respondieron en el
cuestionario que se proyectan por varios afos laborando para la empresa y esto
conlleva a tener un clima laboral positivo, lo que a su vez mejora el trabajo en

equipo, los motiva a seguir trabajando a dar lo mejor de ellos y a participar en las
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actividades de su departamento y 9 de ellos indican que el ambiente laboral tiene

oportunidades de mejora.

Esto se fundamenta debido a que 34 colaboradores tienen mas de 3 afios de
estabilidad lo que evidencia, experiencia, compromiso y lealtad hacia sus

funciones y la organizacion.

Ademas, este resultado se refuerza con lo que indican 49 colaboradores debido a
gue ellos mencionan que la recicladora es una de las mejores empresas para
laborar. Y las personas que tienen una percepcion negativa se debe a que son

colaboradores de nuevo ingreso.

2.3.5 Dimension métodos de mando

A continuacion, se analizan los resultados obtenidos sobre la dimension de mando:

Cuadro 5
Comunicacion efectiva
Segun 60 colaboradores

Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019

Colaboradores

Pregunta Satisfecho | Insatisfecho

Se le comunican a tiempo los

cambios que se realizan en su area 37 23
de trabajo.
Como califica el trabajo en equipo

. 49 11
dentro de su area o departamento.
Cuando usted necesita apoyo de 34 26

otro departamento, se lo dan.

Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.
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Al cuestionar a los colaboradores de la recicladora de plastico sobre la
comunicacion que perciben en su area de trabajo, dentro de su departamento y el
gue reciben de otro, indican que la comunicacion que se tiene es la necesaria
debido a que se transmite lo que corresponde aunque en algunas ocasiones no en
el tiempo especifico, es por ello que en el analisis se observa que los
colaboradores no perciben la comunicacion de la misma forma, debido a que 37
de los colaboradores indican que si se les comunican los cambios y que reciben
ayuda de los otros departamentos, sin embargo, 23 de ellos mencionan que los
cambios en su area de trabajo no se les comunican y que a veces reciben apoyo
de otros departamentos, por lo que, la comunicacion en ocasiones se ve afectada

en el grupo de trabajo.

Estos resultados influyen en el trabajo en equipo que muestran los colaboradores,
debido a que 49 de ellos indican que aunque los lideres del area no lo soliciten,
ellos se sienten comprometidos con el trabajo que desempefian y por ello como
compairieros trabajan en equipo para cumplir con sus atribuciones y los objetivos
del departamento, sin embargo, 11 colaboradores comentan que al no trabajar en
equipo con sus comparieros y con otros departamentos los desmotiva y esto se
refleja debido a que 34 de ellos indican que al solicitar apoyo de otros
departamentos lo reciben pero 26 de ellos responden que no se brinda el apoyo,
lo que en ocasiones hace que dificulte el cumplimiento de las atribuciones de su

puesto y los objetivos del departamento.
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Gréfica 10
Toma de decisiones
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afo 2019
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Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

Al cuestionar a los colaboradores de la empresa sobre los métodos de mando en
la empresa, llama la atencion que 43 colaboradores hayan indicado que el jefe si
les da la autoridad para que puedan tomar decisiones y sugerir y que estas mismas
él las tome en cuenta para resolver inconvenientes dentro de la organizacion lo
cual motiva a los colaboradores a seguir realizando su trabajo de forma eficiente y

eficaz.

Los colaboradores indicaron en el cuestionario que al tomar en cuenta sus
sugerencias se sienten parte de la solucion, se mejora el proceso y los motiva a

seguir aprendiendo dentro de su area de trabajo.
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Esto lleva a que 39 de los colaboradores también indicaron que tienen la confianza
de acercarse a su lider para comentarle sobre alguna situacion personal o laboral.
Sin embargo, 17 colaboradores indican que no toman en cuenta sus sugerencias
comentan sentirse desmotivados debido a que sus conocimientos y experiencias
en el area no son utilizados para resolver alguna situacion que se presenten en el

area.

Los resultados anteriores muestran que la empresa maneja segun la situacion
diferentes tipos de liderazgo, por las respuestas otorgadas en el cuestionario por
los colaboradores se detecta que los liderazgos que prevalecen son el autocratico
porque los lideres permiten que los colaboradores expresen sus sugerencias para
el departamento y esto ayuda a que los lideres puedan tomar las decisiones
correspondientes y el participativo o democratico los lideres fomentan la
participacion de su equipo, sin embargo, son ellos quienes toman las decisiones

en el area.

2.3.6 Dimensién de las caracteristicas de las fuerzas motivacionales

A continuacion, se analizan los resultados obtenidos sobre la dimension de las

caracteristicas de las fuerzas motivacionales:
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Gréfica 11
Crecimiento y desarrollo
Segun 60 colaboradores

Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Afio 2019
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Fuente: investigacion de campo. Agosto 2019.

Los colaboradores de la empresa recicladora de plastico notan que si existe
oportunidad de crecimiento debido a que 42 de ellos otorgaron una respuesta
positiva y 31 trabajadores indican que si hay promocién interna, podrian tener esta
percepcion debido a que en el transcurso de su estadia en la empresa han tenido
la oportunidad de observar que si surgen plazas, y esto se refleja debido a que 36

colabores cuenta con una estabilidad laboral de 3 a 15 afios dentro de la empresa.

Esto concuerda con el grado de escolaridad que actualmente tienen los
colaboradores debido a que 23 de ellos se encuentran con el nivel de escolaridad

de diversificado y 20 con el nivel universitario.
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Los 18 colaboradores que no perciben la oportunidad de crecimiento interno
mencionaron en el cuestionario que respondieron que se sienten desmotivados,
con frustracion y desvalorados cuando estas no se otorgan, sin embargo, este
sentir puede ser de los 17 colaboradores que tienen estudios basicos y que debido
a eso el area de recursos humanos considere que no cuentan con el perfil indicado
para las plazas a oposicion que surgen en su momento. Ademas, 29 colaboradores
indican que no existen oportunidades de promocion interna, y esto es porque
comentan que han observado que, aunque haya posiciones vacantes ellos no son
tomados en cuenta para cubrirlas porque son ocupadas por personal externo, lo

cual hace que se sientan desmotivados e inconformes.

Grafica 12
Capacitaciones internas versus nuevas atribuciones
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Agosto 2019.
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Al preguntarle a los colaboradores sobre si al tener atribuciones adicionales
reciben capacitaciones internas para desempefiarlas en su nuevo puesto de
trabajo el 46 de ellos indicaron que si las recibe lo cual permite que ellos puedan

sentirse mas confiados en lo que estan realizando.

Y 16 colaboradores indican que cuando tuvieron cambios en sus atribuciones no
recibieron las capacitaciones necesarias para poder acoplarse mejor a sus nuevas

atribuciones lo que dificulto el aprendizaje.

2.3.7 Dimension de las caracteristicas de los procesos de comunicacion

A continuacién, se analizan los resultados obtenidos sobre la dimensién de las

caracteristicas de los procesos de comunicacion:

Gréafica 13
Trabajo en equipo
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019

50 46
45

40 38
35
30
25
20
15
10

Colaboradores

Percepcion Percepcion Percepcién Percepcion
Positva Negativa Positva Negativa

Colaboradores Lider
Trabajo en Equipo Incentiva el Trabajo en Equipo

Fuente: investigacion de campo. Agosto
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Segun grafica anterior indica que 48 colaboradores se sienten parte de un equipo
de trabajo, porque se toman en cuenta las sugerencias que brindan y saben que
Su trabajo contribuye a alcanzar los objetivos del departamento, sin embargo, 14
de ellos comentan que no existe el trabajo en equipo, que cada uno de ellos trabaja

por sus propios objetivos sin un fin establecido.

Ademas, 38 colaboradores indican que en algunas ocasiones el lider incentiva el
trabajo en equipo, lo que hace irregular esa forma de trabajar, por lo que, el trabajo
en equipo que se evidencia en el area es por el compromiso que los colaboradores

tienen en realizar sus actividades y hacia la empresa.

Asimismo, 22 colaboradores mencionan que el jefe inmediato no incentiva el
trabajo en equipo en el departamento lo que hace que el personal en ocasiones se

sienta desmotivado y que no se logren los objetivos del area.

2.4 Andlisis de resultados

A continuacién, se expone el andlisis de resultados sobre las diferentes

dimensiones investigadas en la empresa recicladora de plastico:
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Grafica 14
Evaluacion general de las dimensiones del clima organizacional
Segun 60 colaboradores
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019
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En la grafica anterior se observa la percepcion que tienen los colaboradores
actualmente respecto a cada una de las dimensiones evaluadas. El promedio
general de las dimensiones segun resultados obtenidos sobre el nivel de
satisfaccion es de 68%, sin embargo, la empresa indicé que el porcentaje
esperado de esta evaluacion es de 70% como percepcion positiva del clima por
parte de los colaboradores, por lo que se supera el porcentaje esperado, la
dimension sobre saliente es la de identidad esto muestra que los colaboradores
tienen un sentido de pertenencia fuerte, tienen orgullo de pertenecer a la empresa.
Ademas, sienten que aportan y comparten los esfuerzos para cumplir los objetivos

de la organizacion, esto se refuerza con la estabilidad laboral que demuestran los

colaboradores, debido a que al responder el cuestionario comentaron que se
sienten orgullosos de realizar las actividades de reciclaje debido a que saben que

lo que realizan es para ayudar al medio ambiente y mejorar el pais.

Otras dimensiones fuertes que sobresalen son estructura lo cual muestra que los
colaboradores conocen la estructura organizacional, las normas, reglas, politicas
y procedimientos lo que ayuda a que la comunicacion sea mas eficiente, los
métodos de mando, que indica que tipo de liderazgo prevalece en la empresa
siendo este el autocrético y el participativo lo cual se refleja en la participacion de
los colaboradores para la toma de algunas decisiones, sin embargo, el lider es
qguien decide, ambos liderazgos pueden incentivar el trabajo en equipo, aunque es
parte del lider que esto se dé y la motivacion, muestra que los colaboradores se
sienten motivados con lo que obtienen lo cual ayuda a satisfacer sus necesidades,

Sin embargo, hay tres dimensiones que se encuentran abajo del porcentaje
esperado las cuales son recompensa, cooperacion y comunicacion, siendo estas
fundamentales en el comportamiento organizacional de los colaboradores, debido
a que es la percepcion sobre como se les reconoce a los colaboradores sobre los

resultados otorgados el cual puede ser emocional o enfocado a una compensacion
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econdmica, de qué forma se les incentiva el trabajo en equipo y como ponerlo en
practica para que ellos perciban el apoyo en el tiempo oportuno y viceversa con el
fin de fomentar el espiritu de equipo con el fin de lograr los objetivos de la empresa,
y la comunicacion que es fundamental en toda la organizacion para cumplir con lo
requerido y con lo deseado, esta es fundamental que se dé de forma vertical y

horizontal esto ayudara a cumplir las metas de la recicladora.

Grafica 15
Analisis general sobre el clima organizacional
Segln 60 colaboradores
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala
Afio 2019
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Fuente: investigacién de campo. Agosto 2019.

Los resultados anteriores muestran que segun investigacion realizada sobre el
clima organizacional en la empresa recicladora de plastico el 68% de los
colaboradores se encuentra satisfecho sobre el clima laboral que actualmente

tiene la empresa.

54



Resultado favorable, sin embargo, existe el 32% de colaboradores que por alguna
razon perciben el clima de forma negativa, por lo que, se trabajara el plan de
mejora sobre este aspecto para llevar la dimension que se encuentra bajo el
promedio al nivel de las deméas y asi minimizar el impacto de lo que puede

ocasionar esta percepcion negativa.

Con los resultados obtenidos se da respuesta a las hipétesis ya que, se diagnostico
e identificd las dimensiones que tienen oportunidad de mejora en la empresa
respecto al clima organizacional que se percibe y vive en ella, cumpliendo asi con

el objetivo general y los primeros dos especificos.

De acuerdo con lo anterior las dimensiones que se trabajaran en el capitulo Il son:

— Dimension Recompensa

L J

— Dimension Cooperacion

\. J/

— Dimension Comunicacion

Para las dimensiones indicadas se trabajaran propuestas de planes de mejora que
permitan fortalecer las areas de mayor riesgo segun las necesidades de la

recicladora.
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CAPITULO Il
PROPUESTA PARA ELABORAR PLANES DE MEJORA PARA FORTALECER
EL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LOS COLABORADORES DE UNA
EMPRESA RECICLADORA DE PLASTICO,
UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

A continuacién, se dan a conocer las acciones necesarias, para mejorar el clima

organizacional que se percibe en la empresa recicladora de plastico:

3.1 Justificacion de la propuesta

Se presenta una propuesta que tiene como objetivo mejorar la percepcién que
tienen los colaboradores respecto al clima organizacional que se vive en la

empresa.

Con el fin de mejorar las dimensiones que se encuentran deficientes se realizara
una propuesta para que estas puedan tener una percepcion positiva, las cuales
son: recompensa, cooperacion y comunicacion, la deficiencia que tienen
actualmente afecta el reconocimiento emocional que se le brinda a los
colaboradores, el trabajo equipo y la comunicacion, es por ello que se desea
implementar nuevas actividades para fortalecer las tres dimensiones indicadas y

conservar las gue actualmente tienen una percepcion positiva.

3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar la propuesta para mejorar la satisfaccion del clima laboral, a través
de la ejecucion de planes de mejora, para incrementar la dimension de
recompensa en un 7%, la de cooperacion en un 18% y la de comunicacion en un

7% en un periodo de doce meses.



3.3 Alcance de la propuesta

La propuesta que se presenta tendra como propdsito mejorar la percepcion que
tienen los colaboradores respecto al ambiente que se vive en la organizacion.

Los trabajadores son parte importante de la empresa, es a través de su trabajo
qgue la organizacion logra cumplir con los objetivos y metas propuestas, por lo
tanto, es indispensable que la empresa tome las acciones correctas para propiciar
un ambiente de trabajo agradable en el cual los colaboradores se sientan
valorados e identificados.

Es por ello que la empresa ha considerado implementar actividades para mejorar
la percepcion del clima laboral dentro de la organizacién, al realizar las actividades
indicadas en el plan de recompensa, cooperacién y motivacion esto ayudara a
minimizar la problemética que se observa en cada dimensién, ademas, se brindara
la propuesta de la filosofia organizacional (misién, vision y valores) y de la
estructura organizacional (organigrama general por unidades y organigrama

nominal).

3.4 Planes de mejora propuestos

En este capitulo se desarrollan los planes de mejora propuestos.

A continuacion, se plantea la filosofia empresarial para la recicladora:

3.4.1 Filosofia empresarial

Se propone la filosofia empresarial para la recicladora de plastico, la cual esta

enfocada directamente a la actividad a la que se dedica:
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34.1.1 Mision

Somos una empresa guatemalteca que promueve el desarrollo sustentable de la
industria plastica a través de la promocién del uso correcto y responsable del
material plastico, y asi proporcionar a nuestros clientes y proveedores las mejores

soluciones en la reutilizacion, reciclaje y compra del plastico.

a) Visidn

Ser la recicladora mas grande a nivel nacional que fomente el reciclaje y la
optimizacién de los recursos a través de tecnologia que permita mejorar los

procesos Y la reutilizacién del plastico.

b) Valores

Estos forman parte esencial del pensamiento y de la cultura que tienen los

colaboradores de la organizacién, los cuales se detallan a continuacion:

o Lealtad: fidelidad a los compromisos establecidos hacia alguien.

o Respeto: consideracién con que se trata a una persona por una cualidad,
situacién o circunstancia.
o Honestidad: relaciones interpersonales basadas en la confianza, la

sinceridad y el respeto mutuo.

La mision tiene por objeto ser: amplia, concreta, motivadora y posible de alcanzar,
ademas, refleja a que se dedica que quiere para el futuro de la organizacién y esta

misma debe de ir relacionada a la vision y valores.

La visibn muestra el objetivo que la empresa quiere alcanzar, respecto a los
valores tiene los necesarios para poder cumplir con sus objetivos, lo que le da

fortaleza y credibilidad a la empresa, ademas, estos son faciles de comprender y
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de aprender por parte de los colaboradores lo que hace que ellos se identifiquen

facilmente con ellos, y estos se identifican con la empresa.

3.4.1.2 Estructura organizacional

A continuacion, se propone la estructura organizacional de acuerdo a las funciones

de la organizacion:
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Formato 1
Organigrama nominal propuesto
Empresa recicladora de pléastico

Ubicada en la ciudad de Guatemala

Gerencia General

No. Puesto R|E
1 Gerente General 111
2 Asistente 111

Total 2|2

Departamento de Recursos . Departamento de Departamento de o
Departamento de Produccion Departamento de Logistica
Humanos na Mantenimiento Aseguramiento de Calidad na g
No. Puesto R No. Puesto R|E No. Puesto R|E No. Puesto R No. Puesto R|E
1 Jefe de RRHH 1 1 Jefe de Produccion | 1 | 1 1 |Jefe de Mantenimiento| 1 | 1 1 Jefe de ADC 1 1 Jefe de Logistica 111
2 | Supervisor de RRHH | 1 2 Supervisorde | | 4 2 supervisorde | 2 | Supervisorde ADC | 1 2 Supervisorde | 4 | 4
Produccion Mantenimiento Logistica
3 | Anilista de Nominas | 1 3 Operador de 8ls 3 Tecnico de 4|4 3 | Auxiiarde ADC | 1 3 | Auxiiar Logistica |3 |3
Produccion Mantenimiento
4 | AnalistaTalento | 1 2 Ayudante de |55 )55 3 Auxiliar de 2|2 4 Operador A
Produccion Mantenimiento Montacargas
c | “nalista Relaciones 1 c Ayudante de 3|3
- Laborales - Logistica
g |Analista Capacitacion 1
v Desarrollo
Total 6 Total 32|32 Total 8|8 Total 3 Total 1111

E = Existente R = Requeridos

Fecha de elaboracion: agosto 2020.

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.

* En el organigrama propuesto suman 62 puestos, debido a que se tomo en cuenta la Gerencia General.




3.4.1.3 Desarrollo

A continuacion, se desarrollaran las etapas de la implementacion de los planes de
mejora para la empresa recicladora en sus tres etapas, cada una se desarrollara

para los colaboradores y lideres de area:

Grafica 16
Etapas para laimplementacion de los planes de mejora
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Sensibilizacion

Evaluacion Implementacién

-—

Elaboracion propia. Agosto 2020.

a) Sensibilizacidn

La sensibilizacion debe trabajarse para los jefes y colaboradores para alcanzar los
objetivos del programa, ademas, es importante que todos los empleados de la
empresa estén comprometidos para realizar las actividades que permitan mejorar el

clima organizacional.
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La sensibilizacion hacia los altos mandos es de suma importancia para que tengan la
disponibilidad, compromiso y cooperacion ya que ellos deben de estar conscientes
gue tener un ambiente agradable en la empresa motiva a los colaboradores, por lo
tanto, es importante que estos brinden la informacion adecuada y necesaria para que
todos conozcan sobre la situacion actual por la que atraviesa la empresa y asi tomar

las medidas correctivas necesarias.

En esta etapa se busca sensibilizar a los colaboradores para hacer énfasis en la
importancia de la participacion de los miembros de la empresa para la implementacion
y realizacion de las actividades contenidas en los planes de mejora, por lo cual se
propone el siguiente plan de accion para que las actividades se lleven a cabo por el

personal de la organizacion.

A continuacion, se presenta un plan de accion con las actividades que se llevaran a
cabo para el desarrollo de la sensibilizaciéon del programa de mejora y posteriormente
se encuentra la guia para el desarrollo de la campafia de divulgacién y el formulario

de lista de verificacion.
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Cuadro 6
Plan de accién general para la sensibilizacion del plan de mejora
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Empresa: Recicladora de Plastico

| Fecha: Enero 2021 — Febrero 2021

Nombre del plan: Etapa de sensibilizacion

Objetivo del plan: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% la propuesta para elaborar planes de mejora para fortalecer el clima organizacional de
los colaboradores en un corto y mediano plazo.

No. Actividad Meta Responsable — Tiempo - Costos Presupuesto
Inicio Final
Presentacion de propuesta ante Dar a conocer el 100% de la . .
1 autoridades. propuesta en una reunion. Estudiante | 04/01/2021 04/01/2021 Materiales Q. 100.00
Q. 200.00
0,
2 | Discutir la propuesta. Aprobar el 100% de |a Gerente de 11/01/2021 15/01/2021 Materiales |Q.  100.00
propuesta en una semana. RRHH
Elaborar campafia de Publicar el 100% de la Analista de Materiales Q. 300.00
3 | comunicacion. campafia de comunicacion, en | Capacitacion | 18/01/2021 05/02/2021 Disefio Q. 800.00
(Formato 2 al 4) tres semanas. y Desarrollo Q. 500.00
Verificar el cumplimiento de la Revisar avances y publicacion Supervisor de
4 | campafia de comunicacion. de la campafia de pRRHH 25/01/2021 29/01/2021 Impresiones | Q. 700.00 | Q. 700.00
(Formato10) comunicacion en una semana.
Informar a lideres los resultados
A : L Dar a conocer el 100% de los Gerente y .
5 ol_)tenldos en Ia_lnvestlgamon de resultados de la investigacion | Supervisor de | 18/01/2021 19/01/2021 Materlqlgs Q. 100.00 Q. 300.00
clima organizacional. ] . Refaccion Q. 200.00
de clima en dos dias. RRHH
(Formato 5,6y 9)
Informar a los colaboradores los
) Dar a conocer el 100% de los Gerente y .
6 _resultr?ldos_ pbtemd_os en la resultados de la investigacion | Supervisor de | 20/01/2021 22/01/2021 Materlqlgs Q. 800.00 Q. 1,000.00
investigacion de clima ; . Refaccion Q. 700.00
g de clima en tres dias. RRHH
organizacional. (Formato 7, 8 y 9)
- > - -
7 | Evaluar la propuesta (Formato 10) | R€Visar €l 100% de lo realizado | Supervisorde | ,q/515009 | 15/01/2021 | Materiales |Q.  250.00 | Q.  250.00
cada semana. RRHH
Total=| Q  3,250.00

Elaboracidn propia. Agosto 2020.




o Actividad campafia de comunicacion

Esta campafa permitird comunicar a los colaboradores el objetivo de los planes

de mejora a implementar y como seran transmitidos a los colaboradores.

Formato 2
Guia para el desarrollo de la campafia de comunicacion
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Campafia de comunicacién

(Antecedentes )

La campafa de comunicacion a implementar en la empresa se desarrollara

como una actividad que permita difundir el proyecto de la mejor manera dando

a conocer sus objetivos, politicas y forma de ejecucién entre los colaboradores

y lideres de area, que permita cumplir los siguientes objetivos:

- Motivar e incentivar al 100% de lideres y a colaboradores para que
participen en todas las etapas de los planes de mejora y que asuman el

compromiso en cada una de ellas.

- Comunicar a los colaboradores las actividades a realizarse para mejorar

la percepcién del clima organizacional de la empresa.

El plan de comunicacion debe cumplir con las siguientes funciones:

- Facilitar la informacion entre los colaboradores y lideres, con relacion a
las acciones a implementar para subsanar las deficiencias percibidas en
las tres dimensiones a trabajar, lo cual, permitira el involucramiento,

evaluacion y premiacion de los planes a implementar.
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- Fomentar la participacion e interés de los colaboradores y lideres en el

desarrollo de los diferentes programas a implementar.

CObjetivo General)

Comunicar al 100% del personal las acciones a tomar por parte de la empresa

para subsanar las debilidades evidenciadas en los resultados obtenidos, con el
fin mejorar la percepcion de los colaboradores con relacion al clima

organizacional a corto plazo.

C Actividades )

- Realizar una campafia de expectativa e informativa que constara de siete

afiches que seran divulgados electronica y fisicamente.

(Material por realizar)

Afiche:
De 42 centimetros por 28 centimetros, enfocado al personal operativo los cuales

seran disefiados, impresos y colocados por recursos humanos, ubicandolos en
las carteleras, ademas en las mismas fechas se enviaran de forma electrénica
del afiche enfocado al personal administrativo.

Recursos Humanos debera de gestionar la elaboracion del afiche de la actividad
a realizarse, informando a los colaboradores sobre su proyecto y cual sera su
intervencidon en el mismo, con siete mensajes institucionales, se proponen los
siguientes:

- Expectativa 1
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- Expectativa 2

- Comunicado de participacion

- Comunicado de recordatorio de participacion
- Comunicado agradeciendo la participacion

- Comunicado informando sobre las reuniones que habran informando los

resultados obtenidos.

- Comunicado invitando a participar en las actividades futuras

( Evaluacioén )

La gerencia de recursos humanos y el grupo de lideres seran los responsables

de evaluar la implementacion de la campafia de comunicacion, se elegiran
colaboradores al azar y se realizaran cuestionamientos basicos de las

actividades, su opinion en la participacion de las diferentes actividades.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 3
Afiche para campafia de comunicacion
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iMuy pronto serds parte
de algo muy importante!

... ¥ tu COMPromiso sera muy
valioso!

Reowladora
de Plastico

Elaboracion propia. Agosto 2020.

o Actividad calendario de publicacién de afiches

Se realiza calendario para la publicacion de afiches fisicos y electronicos con el fin
gue se envien en las fechas especificas para que a través de ellos se trasmita la

comunicacion a cada uno de los colaboradores de la recicladora.
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Formato 4
Calendario para publicacién de campafia de comunicacion
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Mes/Ano: Enero 2021

Domingo | Lunes  Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Elaboracién propia. Agosto 2020.

° Actividad reunion con lideres de area

Se realiza la agenda para la reunion que se tendra con los lideres de todas las areas
de la recicladora con el objetivo de comunicarles los resultados obtenidos y lo que se
planifica realizar para mejorar la percepcion que tiene los colaboradores sobre el clima

laboral que predomina en la empresa.
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Formato 5
Agenda para reunion con lideres
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

No. ‘ Duracion Actividad Sub tareas Responsable
) - - Personal de
1 8:00 a.m. Inicio de actividad RRHH
5 8:00 a 8:15 Bienvenida Personal de
horas RRHH
8:15 a 9:00 Actividad Rompe C_ZaQa lider de'b(_ara Personal de
3 : dibujarse y adivinar
horas Hielo i RRHH
entre todos quién es.
Se presentaran
3 9:00 a 10:00 Presentacion de resultados de forma Gerente de
horas resultados general y por RRHH
departamento.
Presentacion de Se explicara cada
4 10:00 a propuestas de lan gl obietivo de Gerente de
10:30 horas | planes de mejora a plan y ) RRHH
. cada uno de ellos.
implementar
10:30 a Personal de
® | 11:00 horas Coffe break RRHH
Presentacion de Se explicara el
6 11:00 a camparia de objetivo y la forma en Gerente de
11:15 horas pana o que sera RRHH
comunicacién :
comunicada.
7 11:15a docl::lljrri?:nggde Personal de
11:30 horas : RRHH
compromiso

Elaboracion propia. Agosto 2020.

o Actividad rompe hielo para lideres de cada area

Se realizara una actividad con los lideres de cada area, con el propdsito de que

antes de iniciar la reunidon tengan una perspectiva amplia sobre los resultados a

recibir, sobre las actividades a realizar y el compromiso y responsabilidad que

adquiriran.
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El objetivo de la actividad es hacerle ver a los lideres que algunas cosas
aparentemente reflejan estar bien o de acorde a lo que se requiere a nivel laboral
y suele cambiar segun la perspectiva de cada persona, lo importante es saber que
siempre hay cosas positivas y oportunidades de mejora.

Esto ayudara a que el ambiente sea mas de confianza y se premiara al mejor

retrato con un premio simbdlico.

Formato 6
Activad rompe hielo para lideres
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Desarrollo: Que todos los lideres de cada area se dibujen asi mismos, reunir
todos los retratos y colgarlos en el salén; luego que entre ellos adivinen de
quién es cada autorretrato.

No. Actividad Tiempo Responsable

1 | Cada lider debera de dibujar su | 10 minutos | Lideres de area

rostro.
2 | Personal de RRHH, escogera diez | 10 minutos Personal de
retratos al azar para que entre todos RRHH

puedan adivinar quiénes son.

3 Personal de RRHH indicara el 10 minutos Personal de
propésito de esta actividad y cémo RRHH
se relaciona a los resultados

obtenidos sobre esta investigacion.

4 | Se compensara al mejor retrato con | 05 minutos Personal de
un premio simbdlico, por medio de RRHH
votacion entre todos los lideres del

area.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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. Actividad reunién con colaboradores

Se realiza la agenda para reunion que se tendra con los colaboradores de cada area
de trabajo para comunicarles los resultados obtenidos sobre la investigacién de clima
y hacer de su conocimiento sobre las actividades a realizar para mejorar la percepcion
gue tienen sobre el clima y el compromiso que deben de tener para que el cambio sea
visible. Dicha actividad se guiard por los lineamientos que se establecieron en la
reunion se tuvo con los lideres de cada area, pero se propone realizar una en cada
area con el objetivo de que se apropien del tema que cada uno de ellos tiene en su

area como oportunidad de mejora.
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Formato 7

Agenda para reunion con colaboradores
Empresa recicladora de pléastico

Ubicada en la ciudad de Guatemala

Duracion
Actividad Sub tareas Responsable
en horas
- . Personal de
1 8:00 a.m. Inicio de actividad RRHH
2 8'0_0 Bienvenida Jefe de RRHH
a 8:15
Grupos de 4
3 8:15 Actividad Rompe pe:f:gi; ic:eubne;an Personal de
a 9:00 Hielo g RRHH
palabra que
describa la actividad
Se presentaran
3 9:00 Presentacion de resultados de forma Gerente de
a 10:00 resultados general y por RRHH
departamento
Presentacion de Se explicara cada
4 10:00 propuestas de planes lan v el obietivo de Gerente de
a 10:30 de mejora a P dy é " RRHH
implementar cada uno de ellos
10:30 Personal de
5 2 11-00 Coffe break RRHH
Presentacion de Se _exphcaré el
11:00 ~ objetivo y la forma Gerente de
6 a11:15 campafia de en que sera RRHH
comunicacion :
comunicada
Firma de carta de
compromiso, ademas
se mostrara la carta
gue firm6 cada lider
7 11:00 en la cual adquirieron Personal de
ali:15 el compromiso de RRHH
participar en las
actividades y
contribuir en cada una
de ellas.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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o Actividad rompe hielo para colaboradores de cada area

Se realizaréa una actividad con los colaboradores de cada area, con el propadsito de
gue antes de iniciar la reunion tengan una perspectiva amplia sobre los resultados
a recibir, sobre las actividades a realizar y sobre la participacién y compromiso que
deben de tener.

La actividad consistira en que cada grupo escriba las tres mejores palabras que
describan el motivo de la reunion, segun lo que ellos consideren y sus expectativas
sobre las actividades a desarrollarse. Ademas, se recompensara a cada equipo a
través de un premio simbdlico en compensacion del esfuerzo demostrado e interés

durante toda la actividad.
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Formato 8
Actividad rompe hielo para colaboradores
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Con una palabra

Desarrollo: Se realizaran grupos de 4 personas, se solicitara a cada grupo
gue elija tres palabras que mejor describan el tema de la reunion.
No. ‘ Actividad Tiempo ‘ Responsable

1 | Cada grupo debera de consensuar las 10 Colaboradores
mejores tres palabras que describan el | minutos

motivo de la reunion.

2 | Personal de RRHH leera las palabras de 10 Personal de
cada grupo y las escribird en una pizarra | minutos RRHH

para tenerlas presentes durante toda la

reunion.
3 | Personal de RRHH indicaréa el propdsito 10 Personal de
de esta actividad y como se relaciona a minutos RRHH

las propuestas planteadas y resultados
obtenidos sobre la investigacion realizada.

4 | Se premiara a cada grupo por el esfuerzo 05 Personal de

demostrado minutos RRHH

Elaboracion propia. Agosto 2020.

o Actividad firma de carta de compromiso

Cada lider y colaborador debera firmar carta de compromiso y responsabilidad
sobre los objetivos y actividades que se desean alcanzar con la implementacion
de los planes de mejora en la recicladora de plastico, con el fin de que cada
persona recuerde el compromiso que adquirieron al firmarla.

Recursos Humanos tendra la responsabilidad de resguardar cada carta en el

expediente de cada colaborador.
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Formato 9
Carta de compromiso
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Cdbdigo: 21243

X

Recicladora

de Plastico
Sefores
Recicladora de Plastico, S. A.
Presente

Estimados sefiores:

Por este medio hago de su conocimiento que me comprometo a participar y
cooperar en las diferentes actividades que realicen con el fin de mejorar la
percepcion que actualmente tenemos del clima organizacional.

Y cada actividad la realizaré con base a nuestros valores: compromiso,
confianza e integridad.

iEl compromiso es un acto, no una palabra!

Nombre: Carlos Alberto Hernandez Lopez
Cadigo: 21243
Fecha: 11 de enero de 2021

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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. Actividad verificacion de actividades

Consiste en verificar las actividades realizadas que se llevaran a cabo para el
desarrollo del plan de accion general para la sensibilizacion del plan de mejora
“Todos entramos al circulo”, este formato ayudard a el personal de recursos
humanos encargada a controlar el cumplimiento de cada etapa y cada actividad el
cual permitira dar la alerta si se necesita hacer un ajuste en la programacion o si

se esté ejecutando segun lo planificado.

Formato 10
Lista de verificacion de actividades
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Lista de verificacién de la campafia de comunicacion

# Actividad a verificar Observaciones Estado
1 Tema 1: En proceso | Finalizado
' Elaboracién de afiche
Elaboracion de afiches w4 O
Autorizacion de afiches & O
Autorizacion de presupuesto Vg O
Impresion & O
Colocacién y envio electrénico ™ O
5 Tema 2: En proceso | Finalizado
' Reuniones de sensibilizacion
Reunién con lideres v 4 O
Actividad rompe hielo v d O
Firma de carta de compromiso Ll O
Reunion con colaboradores v O
Actividad rompe hielo v 4 O
Firma de carta de compromiso v O
3 Tema 3: En proceso | Finalizado
' Archivo
Cartas de compromiso de lideres v O
Cartas de compromiso de v O

colaboradores
Elaboracion propia. Agosto 2020.
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3.4.1.4 Fase de implementacion

Las actividades que conformaran cada plan de mejora propuesto se
presentaran ante el Gerente de Recursos Humanos para su respectiva
aprobacion para que puedan ser implementados. Ademas, se propone que los
tres planes se efectien de forma simultanea debido a que estos seran el punto
de partida para que todos los colaboradores se puedan comprometer a las

actividades y asi mejoren el desempefio en su trabajo.

Los planes se proponen que sean simultaneos para que los colaboradores
conformen la ejecucién de las actividades note cambios positivos en temas de
recompensa, cooperacion y comunicacion, los cuales tienen una relacion
interna. Al hacer las dinamicas de forma paralela se busca que el colaborador
tenga los temas frescos y no los olvide con el tiempo, al contrario, se necesita

gue los ponga en préactica para que cambie la percepcion del clima laboral.

Para llevar a cabo lo propuesto, recursos humanos debera de asignar a dos
personas para que puedan estar a cargo de la realizacion de cada una de las
actividades de los programas.

Después de haber efectuado la implementacion las personas asignadas del
area de recursos humanos deberan de realizar una reunion con los lideres de
cada area para brindarles un archivo con el informe sobre la informacion de
cada actividad que se realizara de los planes de mejora, se les indicara que

es lo que se espera de ellos como lideres.

Por dltimo, se realizardn reuniones mensuales con el Gerente de Recursos
Humanos y las personas encargadas de las actividades con el fin de conocer
y analizar los avances de cada etapa y asi verificar la correcta ejecucion de

cada una de ellas.

A continuacién, se presenta el siguiente esquema que muestra en forma

holistica los tres planes de mejora que se implementaran, cada uno de los
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programas contienen una breve descripcion, objetivos, las actividades que se
implementaran para desarrollarlos y los recursos que seran necesarios para

llevarlos a cabo.

A continuacion, se proponen diferentes actividades sobre los planes de mejora

a ejecutar en la recicladora de plastico.

Formato 11

Propuesta para mejorar el clima organizacional
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

A

.

J

\_ departamento )

Plan de Mejora 1 Plan de Mejora 2 Plan de Mejora 3
Dimension de Dimension de Dimension de
Recompensa Cooperaciéon Comunicacion

Nombre del Plan: Nombre del plan: Nombre del plan:
"Ta cuentas" "Fortalece tu "Comunicate"

Actividades trgl?ajo Actividades

- TG oportunidad Actividades - Taller de

de crecer. - Taller Team comunicacion

- TG esfuerzo es Building - Cartelera

importante - Area de informativa

- Reconocimiento convivencia - Reuniones

por desempeifio - Califica el mensuales

laboral (trimestral) servicio de mi

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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6.

Plan de accion general para la implementacién de los planes de mejora

Cuadro 7

Empresa recicladora de pléstico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Empresa: Recicladora de Plastico

| Fecha: Enero 2021 — Marzo 2022

Nombre del plan: Implementacion de planes de mejora.

Objetivo del plan: Realizar el 100% de las actividades planificadas para fortalecer las dimensiones a mejorar en los colaboradores en un corto y
mediano plazo.

No Actividad Meta Responsable — Tiempo - Costos Presupuesto
Inicio Final
Presentacion de Dar a conocer el 100%
1 | propuesta ante de la propuesta en una Estudiante 18/01/2021 | 18/01/2021 | Materiales Q. 100.00 | Q. 100.00
autoridades. reunion.
Aprobar el 100% de la Gerente de
2 | Discutir la propuesta. propuesta en una RRHH 25/01/2021 | 29/01/2021 | Materiales Q. 100.00 | Q 100.00
semana.
. Reconocer al 100% de . .
3 |Elecutar el plan de| 0 oanoradores en | SUPEIVISOTde | 16510001 | 31/01/2022 |Materiales 1 Q 1,200.00 |~ 5 454 09
recompensa. d RRHH Recompensa | Q 2,000.00
oce meses.
Fortalecer el trabajo en Materiales Q 1,100.00
4 Ejecutar .?l plan de equipo de todos los Supervisor de 01/03/2021 | 28/02/2022 Refag:mon Q 300000 | Q 46,800.00
cooperacion. departamentos en un RRHH Actividades e Q 42.500.00
100% en doce meses. implementos T
Fortalecer la Materiales Q  600.00
5 Ejecuta_lr efl' plan de comunicacién de los Supervisor de 01/04/2021 | 31/03/2022 Ref_ag:mon Q 1,50000 | @ 19,800.00
comunicacion. colaboradores en un RRHH Actividades e Q 17.500.00
100% en doce meses. implementos ' '
— - 5 -
g | Verificar el avance de| Revisarel 100% de lo | Supervisorde | 1055051 | 31/03/2022 |Materiales | Q@  200.00 | Q  200.00
la propuesta. realizado cada trimestre. RRHH
Total=| Q 70,400.00

Elaboracion propia. Agosto 2020.




a) Plan de recompensas

Los resultados y principalmente los comentarios obtenidos en las encuestas de
clima realizadas a los colaboradores de la empresa indican que no existen
oportunidades de crecimiento interno, reconocimiento sobre los logros
profesionales o laborales alcanzados, el trato y la recompensa es igual para todos
los colaboradores y es algo que ellos recienten, debido a que las personas que
realizan mas de lo requerido y las que realizan los justo son tratadas de forma

igual.

Es por ello la importancia de implementar el plan de recompensas “tu cuentas”,
gue sea como un aliciente brindado para todos los colaboradores por igual para
gue no sea solo alcanzar metas, si no para sobrepasarlas, en virtud que dicho

esfuerzo sera recompensado significativamente.

Las actividades que se desarrollaran en el presente plan tienen la finalidad de
brindar a los colaboradores la oportunidad de fomentar su crecimiento interno, de
valorar los aportes que realicen por medio de su crecimiento profesional y

personal y asi mismo reconocer el potencial creativo, cognitivo y valorativo.

Para desarrollar e implementar el plan de mejora es necesario contar con la
participacion de los gerentes, jefes, coordinadores, supervisores y colaboradores
y contar con la autorizacion de la vicepresidencia para aprobar la ejecucion del

programa.

Los recursos materiales y tecnologicos necesarios que la empresa utilizara para
el desarrollo de lo planificado son materiales de oficina, los premios que se
brindaran, computadoras para las presentaciones de los informes, carteleras e

instalaciones.
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Por dltimo, el plan estara integrado por diversas actividades para promover
actitudes y acciones de recompensa al otorgar diferentes premios o recompensas
no monetarias que motiven al personal a seguir creciendo en todos los &mbitos
de su posicion con la finalidad de continuar con su crecimiento profesional y

personal lo cual llevara a contribuir a los objetivos y logros de la empresa.

> Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para reconocer de manera oportuna,
tangible o intangible el 100% de los resultados exitosos de los colaboradores, de
manera que permita crear e incrementar los niveles de satisfaccion de los
empleados en un 100% en un periodo de doce meses, a través, del crecimiento
interno, profesional, personal y de los aportes internos que realice dentro de la

organizacion.

Con la finalidad de que, las recompensas emocionales o econémicas provoquen
un resultado positivo y proporcionen un mensaje efectivo a los colaboradores, es
necesario que el mecanismo de calificacion de las actividades que se realicen
sean objetivas e imparciales para no perder la veracidad del plan, por lo cual sera
necesario involucrar y solicitar opinién y/o votacion a los colaboradores a fin de

gue no existan favoritismos.

A continuacion, se presenta un esquema de las actividades que se llevaran a

cabo para el desarrollo del plan.
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Formato 12
Actividades del plan de recompensa
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Actividad 1:
* "TU oportunidad de crecer"

Actividad 2:
* "TU esfuerzo es importante”

(7 Actividad 3:
* "Reconocimiento por desempefio laboral
(trimestral)"
-

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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€8

Cuadro 8

Plan de accién general para implementar el plan de recompensa

Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Empresa: Recicladora de Plastico

| Fecha: Febrero 2021 — Enero 2022

Nombre del plan: Plan de Recompensa

Objetivo del plan: Realizar el 100% de las actividades planificadas para mejorar y fortalecer la recompensa entre los colaboradores en un corto
y mediano plazo.

No. Actividad Meta Responsable — Tiempo - Costos Presupuesto
Inicio Final
Presentacion de Dar a conocer el 100% de
1 | propuesta ante la propuesta en una Estudiante 18/01/2021 | 18/01/2021 | Materiales | Q. 100.00
autoridades. reunién. Q. 200.00
)
2 | Discutir la propuesta. Aprobar el 100% de la Gerente de 25/01/2021 | 29/01/2021 | Materiales | Q. 100.00
propuesta en una semana. RRHH
ES?)“Z;;LIJ?]S%V:?? d Ejecutar el 100% de la Analista de
3 crecgr" actividad, en un tiempo de | Capacitaciény | 01/02/2021 | 01/01/2022 | Materiales | Q. 200.00 | Q 200.00
(Formato 13 al 22) doce meses. Desarrollo
Efahzaésffer;gtmdzg Ejecutar el 100% de la Analista de
4 importante” actividad, en un tiempo de Relaciones 08/02/2021 | 31/01/2022 | Materiales | Q. 400.00 | Q 400.00
(Formato 23 al 26) doce meses. Laborales
5222?132!&%(;1\(;”%? tu Ejecutar el 100% de la Analista de Materiales | Q. 500.00
5 N b actividad en un tiempo de Relaciones 15/02/2021 | 31/01/2022 ; ' ' Q2,500.00
buena labor Premios |Q.2,000.00
doce meses. Laborales
(Formato 27 al 31)
Evaluar la propuesta| Verificar el 100% de lo Supervisor de .
6 (Formato 32) realizado cada tres meses. RRHH 15/05/2020 | 31/01/2022 | Materiales | Q.100.00 | Q 100.00
Total =| Q 3,400.00

Elaboracion propia. Agosto 2020.




Actividad 1: “Tu oportunidad de crecer”

o Objetivo: proporcionar a los colaboradores oportunidades de crecimiento
interno en su &rea de trabajo u otra, para que permita su desarrollo profesional

e incentivar y fortalecer el sentido de pertenencia.

o Beneficiarios: este reconocimiento aplica para todo el personal de la empresa.

o Frecuencia: no habra una frecuencia establecida se realizara conforme a las
oportunidades de crecimiento que se den en la organizacion y estas seran a
partir de la posicion de operadores de produccion y todas las posiciones

administrativas.

A continuacién, se presenta el formato del comunicado a publicar sobre la
informacion a trasladar a lideres de areas sobre la nueva implementacion de las

oportunidades de crecimiento interno.
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Formato 13
Comunicado a lideres para notificar promociones internas
Empresarecicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Crecimiento Interno

Estimado lider:

Con el fin de incentivar a nuestro personal a partir del mes de ___Enero de 2021 ,

las posiciones que surjan dentro de su departamento seran publicadas internamente para que
nuestros colaboradores puedan tener la oportunidad de crecer profesionalmente dentro de la

ﬁ

organizacion, agradecemos su apoyo en esta nueva iniciativa.

Usted como lider y solicitante de la posicidn tendra participacion en el
proceso interno.

Atentamente,

Recursos Humanos

e
Recicladora i ’%
de Plistico 'n' ‘n

X

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 14
Lineamientos generales del proceso de promociones internas
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Lineamientos
1. Es un proceso completo de reclutamiento y seleccion, en el cual se dara la

oportunidad primero al personal interno.

2. Se pasara una terna de tres candidatos al area que esta solicitando la
vacante, en la cual se le dara prioridad al candidato interno.

3. En caso no se complete de manera interna la terna de candidatos se
procedera a completar de manera externa para cumplir con el minimo de tres
candidatos.

4. El candidato sera entrevistado por recursos humanos y por la persona que
sera su jefe inmediato.

5. Se revisara el record laboral del candidato, (no llamadas de atencion y/o
evaluar el motivo de las mismas), antigiedad en la organizacion, puesto de
trabajo, nivel académico requerido y experiencia.

6. Jefe inmediato actual del candidato interno tendra que dar la autorizacion

para poder aplicar a la posicion interna.

7. Recursos humanos solicitard un record al jefe inmediato sobre su
desempefio en el area actual.

8. Si en el tiempo indicado no se postulan candidatos a la posicion indicada
recursos humanos realizara un acta sencilla la cual archivard en sus
registros mencionando lo sucedido, esto servira de soporte ante auditorias
internas o externas.

9. Si no hay postulaciones a la posicion interna se enviara un comunicado

general para notificar lo sucedido.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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A continuacién, de describe el procedimiento a realizar al tener una oportunidad

de crecimiento interno dentro de la organizacion.

Formato 15
Procedimiento a realizar en oportunidad de crecimiento interno
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Procedimiento Reclutamiento Interno

Objetivo:
El siguiente procedimiento ayudard al area de recursos humanos a conocer cual
es el procedimiento a ejecutarse al publicar una plaza vacante interna.

N

9.
10.Recursos humanos verificara que cumpla con los lineamientos establecidos.
11.Recursos humanos notificara a candidato de su promocién o sobre el estatus

Reglas:
1.

2.

Lider de &rea enviara requisicion de personal.

Recursos humanos revisara que la requisicidon contenga todos los datos
requeridos para poder iniciar el proceso de busqueda.

Recursos humanos publicara en carteleras y por via correo la oportunidad de
crecimiento interno con los requisitos.

Candidatos deberan de llenar formato de pre solicitud, presentar CV y carta
de postulacion a recursos humanos, en la cual se indicara el motivo por el
cual desea ser elegido a la posicion interna.

Recursos humanos notificara a los candidatos elegidos sobre el
procedimiento a seguir y agradecera a los candidatos que no continuaran en
el proceso a través de una carta.

Recursos humanos revisara historial laboral del colaborador.

Recursos humanos entrevistara al candidato interno.

Recursos humanos solicitara referencias a lider inmediato sobre el
desemperio actual del candidato.

Jefe solicitante entrevistara a candidato interno.

del mismo a través de una carta.

12.Recursos humanos archivara las cartas correspondientes en expediente

interno como respaldo de sus postulaciones.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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A continuacion, se presenta una serie de formatos a utilizarse para iniciar y

completar el procedimiento de promociones internas, algunos seran utilizados por

lideres de area y otros por el personal de recursos humanos:

Formato 16
Requisicion de personal
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

FORMATO DE [

Fecha de la solicitud

REQUISICION DE PERSONAL |_Dia

[ Mes | 2 | Afo | 2021

| 1

DATOS DE LA REQUISICION

Cargo solicitado:

Auxiliar de Logistica

Departamento: Logistica

MOTIVO DE LA REQUISICION:

Retiro / Renuncia
Empleado

Reemplazo por Maternidad /
Incapacidad

Nuevo Cargo

Otro:

Jornada laboral requerida:

Reemplaza a: Carlos Efrain Ramirez Ortega

i Cual?

Horario laboral requerido:

Lunes a Viernes de 7:00 a.m.a 16:00 p.m.

Tiempo
x| Completo
Medio : -
Dia | Mes | A
D Tiempo Fecha de inicio de labores: | | o |
1 2 2021
Revisado y Aprobado
Requisicion solicitada por: Requisicion aprobada por: por:
1 Lic. Carlos Lopez 2. Lic. Ramiro Ortega ],
Nombre y firma de jefe Departamento de Recursos
inmediato Nombre y firma de gerencia Humanos
[ Dia [ Mes | Afio | [Dia[Mes [ Afo |
[1 [ 3 | 2021 | [ 1] 3 [ 2021 |

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 17
Afiche para publicacion de plazas internas
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iiTe estamos buscando!!
Oportunidad de Crecimiento Interno

Estimado colaborador:

Si eres una persona responsable, comprometida, honesta y dispuesta a seguir aprendiendo esta oportunidad es

para ti!

Estamos buscando un: _Auwiliar de Logistica

Con conocimientos en: _lnventario, manejo de montacangas, recepcion v despacho de materiales.

Para poder aplicar puedes presentarse en Recursos Humanos  llevando tu CV en el horario de atencidn
establecido.

Fecha maxima de postulacién: _04 de enerp de 2021,

Fapeleria @ entregar:
CW, carta de autorizacién a postulzrse de j=fe inmediato y carta de presentacion (indicando por qué guiere s=r elegidal.

*Recursos Humanos revisard tu informacidn y se estard comunicando contigo a la brevedad*

Atentamente,

R H Recichulora
ECUrE0s Aumanos de Plastca

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 18
Pre solicitud de empleo
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

de Plistico de Empleo

‘nr' Pre Solicitud
Recwladora

Informacion General:

Mombre completo: _Marvin Ramiro Lopez Aceituno

Fecha de macimiento: _03-03-1985

DPl: 1234 98937 0115 Teléfono: 5457-20538

Direccion actual: _lera. Calle 5-30 Colonia La &suncion, Villa Nueva 7. 5

Puesto al que aplica: __ Auxiliar de Logistics

Educacion:

Titulo scadémico a nivel medio: _ Perito Contador

Estudios universitarios:  ——

Pozee disponibilidad de horario: 5i _X_ Mo

Experiencia laboral:

Posicion que desempena actualmente: _Auxiliar de Despachos

Fecha de inicio de labores:

De=criba sus principales atribuciones:

Toma de inventario, despacho v recepcion de materizl, mansjo de

montacargss, rotulacion de mercaderia, atencion = clientes v

provesdores.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Se hace la observacion que este formulario se llena en el transcurso de todo el

proceso de seleccién interno.

Formato 19
Verificacion de candidatos
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

o, Y

-

Y _ i Recicladora Requisitos a cumplir para aplicar a

le Plastic ici i
. de Plastico posiciones internas

Verificacidén de informacion:

Cuenta con llamdas de atencién: Si No: x
Motivo:

Antigliedad en la organizacion: 4 afios

Puesto actual:  Auxiliar de despachos

Colaborador cuenta con experiencia: Si_x No
Se cuenta con la autorizacion del jefe actual: Si_x__ No
Cuenta con nivel académico requerido: Si X No
Jefe inmediato envié solicitud de referencia laboral: Si_ X No
El candidato ha aplicado a otros puestos intermos: Si X No

Seguimiento:

a) Si, el candidato no cumple con lo requerido se procedera a notificarle.
b) Notificar a jefe inmediato sobre la continuaciéon del candidato. ]

Conclusion del proceso:

a) Si el candidato si fue seleccionado para la posicion: __Candidato fue elegido.

b) El candidato completé el proceso pero no fue seleccionado:
Observaciones:

c) El candidato completd el proceso pero decidié retirarse.
d) El candidato fue seleccionado y se comienza el proceso de busqueda de reemplazo de su

osicion actual. 0.
E)uesto_ Auxiliar de despachos

Depto./ Area: Logistica
Jefe inmediato: _|jc. Carlos Carreto

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 20
Solicitud de referencias
Empresa recicladora de pléstico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

‘ Recicladora Solicitud de Referencias
el Plisticn Laborales

Fecha: 01 de febrero de 2021

Mombre de jefs inmedizto: _Lic. Carlos Lopez

Considera gue 2| candidato cuenta con |2 experiencia neceszaria para poder
zplicar a |z posicidn gque solicita: 5 _x Mo

sPor gue?:

hencione zlgun aporte que hays realizado el candidato en su area de trabajo:

Zrd=nd toda la bodess por cadiza, cusnts con liderazeo en el area.

Dezcriba el desempeno gue ha tenido el colaborador en su drea:

Excelente, es uns persond gue colabors v trabaja por el beneficio del

departameamnta.

Sabe =i el candidato ha aplicado en otras ocasiones a plazas internas?

Si Mo x

Paor la anterior yo: _Lic. Carlas Lopes

Cwien actualments se desempefia como __ Jefe de Logistica

Doy mi wisto bueno para que: _Marvin Bamiro Lopez Aceituno

Aplique z| proceso de seleccion de: _Auxiliar de Losistica

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 21
Notificaciéon a candidato sobre continuacion a
proceso de seleccién interno
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

(2

Heoicladora
ale Plastico

L&

Sustemala, 16 de enero de 2021

Senor(a):
_Marvin Ramiro Lopez Aceituno
Fresente

Cordizl ssludo sefior(z):

For meadio de la presente le notificamos gue wsted fue wuna de las
personas elegidas para continuar en 2l proceso de |z posicion de

Auxiliar de Logistica
For lo que se le estara informando en estos dias cuales son los pasos
a zeguir (entrevista con RRHH, jefe de la nuewva posicion, etc. ).

Seradecemos su entusiasma y deseo de crecer dentro de la emprasa.

Atentameante,

Lic. Bamiroc Ortezs
[Herente de Recursos Humanaos

Archivo: Expedients

Elaboracién propia. Agosto 2020.
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Formato 22
Notificacion a candidato que fue elegido a la posicién
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

L 2 4
‘ O de Phiston
iFelicidades!

Fecha: 25 de enerc de 2021

Sefor

_Marvin Bamirc Lapez Sceituno
Fresente

Cordizl ssluda sefor:

Por medio de la presente le notificamos gue usted ha sido elesido para
ocupar |z posicion de _ Awuxiliar _de Logistica a partir del
01 de febrerc de 2021 con un suslda de O.4 00000

Seradecemos su compromiss y lo exhortamos a continuar con =l o
cual lo bensficiaria a usted v a |2 empresa.

Atentaments,

Lic. Rarmirg Jrtess
Gerente de Recursos Humanos

Lic. Fernzndo Hermandez
Gerente de departamento solicitante

Archivo: Expedients

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Flujo grama para proceso interno

Lider Recursos Humanos Colaborador
d B Colaborador se
Lider envia o| RRHH recibe requisicion y publica _ postula a
convocatoria a i convocatoria interna i posicién
RRHH N
indicada

RRHH recibe
postulaciones

Si —¢

RRHH evalta
a candidatos

No

RRHH notifica
a postulantes
internos

Terna interna
incomnleta

v

RRHH realiza
convocatoria externa

v

RRHH entrevista a
Revisar A \ 4 candidatos al tener
completa la terna

RRHH notifica a
colaboradores que no
fueron elegidos

Terna completa
interna

Lider
entrevista
a
candidatos

Se informa a candidato de
la nueva posicion
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Actividad 2: “Tu esfuerzo es importante”

o Objetivo: festejar los logros personales y profesionales de los colaboradores a
través de la publicacion de los mismos en carteleras y via correo electronico

para incentivar y motivar su crecimiento.

o Beneficiarios: este reconocimiento aplica para todo el personal de la empresa.
o Frecuencia: se publicara la informacion el cinco de cada mes.

o Lineamientos a seguir: A continuacion, se presentan los pasos a seguir para
poder realizar la actividad de reconocer el esfuerzo de cada colaborador en

contribucion de su desarrollo personal y profesional.

A continuacién, se presentan los pasos a seguir para la implementacion de la
actividad “Tu esfuerzo es importante”, la cual ayudara a incentivar a los

colaboradores:
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Formato 23
Implementacion de la actividad
“Ta esfuerzo es importante”
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Paso 1: Informar

Se realizara una reunion con lideres de area para brindarles la informacion
sobre la actividad, el objetivo, dinamica y lineamientos.

Paso 2: Comunicar
Se enviard comunicado indicando la informacién sobre la iniciativa.

Paso 3: Presentar evidencia
El colaborador debera presentar constancia del logro obtenido.

Paso 4: Publicar

Recursos Humanos publicara durante los primeros cinco dias del mes los
logros obtenidos del personal durante el mes anterior.

Paso 5: Recompensa

Segun el logro obtenido podran otorgarse media tarde libre con goce de
salario.

Paso 6: Resguardar

Cada constancia recibida del logro alcanzado sera publicado en el
expediente de cada colaborador.

Elaboracion propia. Agosto 2020.

e Criterios de recompensa:

o Si es un curso, taller, diplomado realizado solamente se publicard

mensualmente.
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o Sies laobtenciéon de un titulo académico, licenciatura, maestria, doctorado, etc.,

se publicara y se otorgara medio dia de descanso con goce de sueldo.

o Sise presentaran otros logros obtenidos por los colaboradores se evaluara para

determinar su recompensa.

Formato 24
Comunicado para dar a conocer la actividad
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iTa esfuerzo es importante!

Queremos hacer ptblico tus esfuerzos, trae a recursos

humanos tus logros obtenidos profesionales, académicos
o reconocimientos a nivel nacional, junto con la

constancia que los valide.

Atentamente,

Recursos Humanos

Recicladora
de Plastico

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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El siguiente formato se llenara segun los reconocimientos que presenten los
colaboradores bajo los lineamientos establecidos, la informacién a colocar
sera:

e Nombre del colaborador

e Motivo del esfuerzo

« Area a que pertenece

Formato 25
Comunicado a publicar
Empresarecicladora de plastico
Ubicado en la ciudad de Guatemala

iTa esfuerzo es importante!

Felicitamos
a los siguientes colaboradores por sus logros obtenidos:

Nombre: Karen Ramirez
Motivo: Graduarse de su Maestria

Area: Contabilidad 9

MNombre: (Gustavo Batres
Motivo: Graduarse de su Licenciatura
Area: Recursos Humanos @

Nombre: Sonia Rodriguez
Motivo: Graduarse de su Licenciatura

Area: Recursos Humanos @

Reocladora
de Plistico

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Antes de entregar el vale al colaborador recursos humanos se comunicara con el
jefe inmediato del empleado para establecer la fecha mas acorde al departamento
en que pueda faltar, tomando en cuenta el mes actual y como fecha maxima el

mes siguiente por el logro obtenido.

Formato 26
Vale por incentivo
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

r "
‘o Recicladora CDdIEDZ 200
de Plistico
Vale

En honor a tus logros alcanzados, se otorga el presente vale a:
Julissa Marlene Castro Fernandez

Por la cantidad de:
Cien quetzales exactos.

Canjeable hasta el dia: _31-03-2021 en la asociacion.

iTa esfuerzo es importante!

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Actividad 3: “Reconocimiento por tu buena labor”

o Obijetivo: reconocer el esfuerzo de los colaboradores que se destaquen
de forma diferente y positiva dentro de su area de trabajo, con el fin de

motivar e incentivarlos.

o Beneficiarios: este reconocimiento aplica para todo el personal de la

empresa.

o Frecuencia: se publicara la informacion cada trimestre en carteleras y

via correo.

A continuacion, se describen los lineamientos a seguir para poder llevar a
cabo la actividad, esta es la forma inicial y basica de evaluacion, con el fin
de crear la cultura dentro de la organizacioén, sin embargo, se sugiere que
recursos humanos pueda desarrollar un sistema de evaluacién de

desempeiio a medio plazo.
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Formato 27
Implementacion de la actividad
“Reconocimiento por tu buena labor (trimestral)”
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Paso 1: Normas
Establecer los lineamientos de reconocimiento para llevar acabo la actividad.

Paso 2: Recompensa
Como premio al reconocimiento por buena labor se otorgara un vale.

Paso 3: Informar

Convocar a lideres de area para notificarles sobre la actividad, los lineamientos
establecidos, objetivos y propdsito.

Paso 4: Comunicar

Se enviard comunicado interno a los colaboradores informandoles sobre la
actividad a realizarse y los aspectos a evaluar.

Paso 5: Publicar

Recursos Humanos publicara dentro de los comunicados mensuales a los
mejores colaboradores reconocidos por su buena labor del trimestre.

Paso 6: Resguardar
Se resguara una constancia en el expediente para su historial laboral.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
A continuacion, se presentan las normas a tomar en cuenta al realizar la actividad

“‘Reconocimiento por tu buena labor”. Ademas, con esta actividad se busca

incentivar una competencia sana entre los colaboradores que fomente la
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participacion, se evaluara cada aspecto para que no se vea sesgada por

favoritismos, por lo tanto, se establecen los siguientes lineamientos:

e Se podra premiar a un mismo colaborador un maximo de dos veces en un

mismo afo.

e Se solicitara a jefe inmediato que otorgue a la calificacion un respaldo el cual

valide la buena labor que realizé durante el trimestre.

Formato 28
Normas establecidas para realizar la actividad
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

No.

Pasos

El lider del departamento evaluard a su personal bajo los siguientes
aspectos en escala de 1 a 5 durante tres meses:

e Cooperacion

e Innovacion

e Trabajo en equipo

e Resultados obtenidos segun atribuciones otorgadas

e Comunicacion

Colaborador no tendré que tener ninguna llamada de atencién para poder

participar en la actividad durante el trimestre evaluado.

Recursos Humanos recibird evaluacion por cada jefe inmediato en

formato establecido.

Recursos Humanos realizara la publicacion de los mejores colaboradores

en comunicado mensual.

Recursos Humanos resguardara en el expediente la constancia sobre el

logro obtenido.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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El vale podra ser canjeado en la asociacion de la empresa por la cantidad que

otorgue el departamento de recursos humanos.

Formato 29
Vale monetario
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

- "
‘ o Recicladora CDdIEDZ 200
de Plistico
Vale

En honor a tus logros alcanzados, se otorga el presente vale a:
Julissa Marlene Castro Fernandez

Por la cantidad de:
Cien quetzales exactos.

Canjeable hasta el dia: _31-03-2021 en la asociacion.

iTu esfuerzo es importante!

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 30
Evaluacion de jefe inmediato
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

' 4
\ Recicladora ..
Y delisico Formato de evaluacién
\
Informacién del Colaborador a Premiar
Norrbre completo:
Carolina Margarita Alvarez Torres
Puesto que desempefia: Analista de Compras Antigiiedad: 5 afios
Factores a evaluar
. . Por Sobre
Defi t Es d

feiente debajo de peraco Saliente
Cooperacion X
Innovacion X
Trabajo en equipo X
Resultados obtenidos segun afribuciones otorgadas X
Corrunicacion X

Si la calificacion es sobresaliente, desarrolle dos ejemplos especificos de comportamiento que derruestren dicho resultado,
detallando la sitaucion, tome en cuenta que estos debieron de suceder durante el trimestre evaluado.

Otros logros o aspectos positivos del colaborador:

Estandarizacion de procesos en el area.

Amplitud de catalogo de proveedores.

Aspectos a evaluar por Recursos Humanos

Posee lamadas de atencion en expediente y/o sistema: Si__ No _X

Colaborador sera catalogado como mejor del trimestre: Si_X_ No

Autorizado por: __Licda. Diana Sanchez Fecha: _ 01 de abril de 2021

Elaboracién propia. Agosto 2020.
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Tomar en cuenta el siguiente formato de calificacion, el cual le ayudara a evaluar
de mejor manera la buena labor de los colaboradores.

Formato 31
Criterios de evaluacién para jefe inmediato
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Aspecto a . Por debajo de _
. Deficiente Esperado Sobresaliente
calificar lo esperado
No muestra Coopera en cada
) i Coopera cuando ) o
y interés en o Coopera sin actividad del
Cooperacion ) se le solicita y no o )
trabajar en i solicitarlo. departamento sin
] da mas. L
equipo. solicitarselo.
) Innova en su area de
No innova en ) ) )
Demuestra interés Innova en su trabajo en el
. Su puesto de ) i ]
Innovacion ] de innovar en area de trabajo departamento para
trabajo no ) . N
) i algunas ocasiones. | para agilizarlo. agilizar y obtener
hay interés. i
mejores resultados.
Le gusta proponer e
Regularmente ] ] )
_ incentivar el trabajo
) i trabaja en ]
] Trabaja de Sélo cuando se le ] en equipo y ha
Trabajo en o ) equipo y
i forma solicita trabaja en ] demostrado resolver
equipo o . cuando tiene .
individual. equipo. varios aspectos
deseo de )
trabajando de esta
hacerlo.
manera.
Resultados Cumple algunas Cumple con lo Demuestra
) No cumple o )
obtenidos | atribuciones que se le compromiso y cumple
con las
segun o otorgadas en requiere en las lo establecido en las
o atribuciones
atribuciones fechas fechas fechas y avanza en
otorgadas. ) ] o
otorgadas establecidas establecidas. nuevas atribuciones.
Tiene buenas Esté en constante
) Solo consulta lo ] o
Trabaja de ] relaciones comunicacion, se
L necesario aunque | )
Comunicacion forma interpersonales | caracteriza por este
o no comprenda lo _
individual. o con sus tema con el equipo de
gue se le solicita . )
compafieros. trabajo.
Elaboracion propia. Agosto 2020.
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> Evaluacioén

A continuacién, se presente una boleta de evaluacion para medir el alcance y
cumplimiento de cada actividad implementada del plan de recompensa, con la
finalidad que se le proporcione un informe al gerente de recursos humanos sobre
las mejoras que se estan dando en la empresa y los aspectos que se deben de

reforzar para mejorar el desempefio y ambiente laboral.

Para evaluar los resultados obtenidos el responsable sera el area de recursos
humanos, la boleta indicaré la efectividad de cada actividad implementada. El
objetivo es hacer una evaluacién intermedia a los seis meses que permita tener
un panorama de los avances logrados segun el porcentaje del objetivo del plan
gue se desea alcanzar de manera que permita revisar el plan de accién del
siguiente semestre, otorgando transparencia en la gestion y animaré a todos los
niveles jerarquicos en cuanto a los cambios que se estan dando en la

organizacion.

Para realizar la evaluacion se seleccionard una muestra aleatoria y representativa
con el fin de tener una percepcion de las personas sobre cambios positivos o
negativos, segun el porcentaje que se necesita incrementar de las dimensiones

gue se trabajaran.

A continuacién, se presenta una boleta que serd respondida por los
colaboradores y una que sera general la cual utilizar4 recursos humanos para

conocer el avance de cada plan segun las actividades implementadas.
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Formato 32
Boleta de evaluacién
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Encuesta de Medicion Intermedia

Fecha: 01-07-2021 Departamento: Contabilidad

Instrucciones:

A continuacion se le presentan 5 preguntas las cuales agradecemos pueda responder con honestidad, la informacién proporciondad sera de mucha
utilidad para el area de Recursos Humanos.

Tomar en cuenta que 1 = Muy deficiente 5 = Excelente

80T

Pregunta 1 2 3 4
1. ¢Ha notado algun cambio positivo en las oportunidades de crecimeinto hacia usted?
2. ¢Ha notado algin cambio positivo sobre la valorizacién que se le hace respecto a su esfuerzo?
3. ¢Ha notado algun cambio positivo en el trabajo en equipo que se realiza en su departamento?
4. ¢Considera que ha habido algin cambio en la cooperacién entre si de los departamentos de la empresa?
5. ¢ Considera que la comunicacion ha mejorado de forma positiva en su area de trabajo?

X XX [X[|X |a

Si alguna pregunta tuvo calificacion de 1 o 2, ¢ porqué considera que no hay un cambio positivo en este tema?
. No hay suficiente informacioén sobre el tema.

. No se le ha dado seguimiento en el departamento.

. Al lider del area no le interesa.

. RRHH sdélo ha realizado actividades enfocadas en un tema.

. Otro:

ahwWNPE

Comentario general:

Elaboracion propia. Agosto 2020.




b) Plan de cooperacién

Con base a los resultados obtenidos en las encuestas realizadas a los
colaboradores sobre la dimension de cooperacion, en la cual algunos
comentarios indicaron que falta fortalecer el trabajo en equipo entre los mismos
comparieros de trabajo, se presenta este plan con el objetivo de trabajar de forma
mas integrada y sobre un mismo fin lo que hara que los trabajadores se relacionen

todos entre si.

Por lo mismo, se implementa el siguiente plan de cooperacion “fortalece tu
trabajo”, las actividades que se realizaran en el plan tienen el fin de fortalecer el

trabajo en equipo de los colaboradores.

Para que se desarrolle e implemente el plan de mejora es necesario tener la
participacion de todos los colaboradores de la recicladora desde el nivel mas bajo

al mas alta y tener la aprobacion de la vicepresidencia sobre la ejecucion del plan.

Los recursos para poder desarrollar este plan serdn proporcionados por la

empresa, los cuales seran materiales, tecnoldgicos y financieros.

>  Objetivo

Fortalecer el sentido de cooperacion del 100% de los colaboradores y

departamentos de la recicladora en un periodo de doce meses.

A continuacion, se presenta un esquema de las actividades que se llevaran a

cabo para el desarrollo del plan:
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Formato 33
Actividades del plan de cooperacion
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Actividad 1: )
* "Taller Team Building"
J
- A
Actividad 2:
- "Area de convivencia"
J
i N
Actividad 3:
« "Califica el servicio de mi departamento”
. J

Elaboracion propia. Agosto 2020.
Para la realizacidon de las actividades antes mencionadas se presenta el plan de

accion conformado por cuatro actividades que deberan de realizarse de forma

consecutiva para obtener los resultados esperados.
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TTT

Cuadro 9

Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Plan de accion para implementar el plan de cooperacion

Empresa: Recicladora de Plastico

| Fecha: Febrero 2021 — Marzo 2022

Nombre del plan: Plan de Cooperacion.

Objetivo del plan: Realizar el 100% de las actividades planificadas para mejorar y fortalecer la cooperacion entre los colaboradores, en un
corto y mediano plazo.

No. Actividad Meta Responsa — Tiempo - Costos Presupuesto
ble Inicio Final
Presentacion de | Dar a conocer el 100% de
1 |propuesta ante la propuesta en una Estudiante | 04/01/2021 | 04/01/2021 | Materiales |Q. 100.00
autoridades. reunion. Q. 200.00
0
2 | Discutir la propuesta, | AProbarel 100%dela | Gerente | 1,/)1/5051 | 15/01/2021 |Materiales |Q. 100.00
propuesta en una semana | de RRHH
Realizar la actividad Taller Q.20,000.00
"taller Team Ejecutar el 100% de la Supervisor Transporte | Q. 2,000.00
1 Building". (Formato | actividad en doce meses. | de RRHH 01/02/2021 | 01/01/2022 Playera Q. 1,500.00 Q. 26,500.00
34 al 39) Refacciones | Q. 3,000.00
Realizar la actividad Disefio
. : Q.2,000.00
0,
p |‘érea - de| Ejecutarel 100% dela [ SUPEIVISOT | ) /475051 | 31/08/2021 _ Q 19,000.00
convivencia". actividad en dos meses. de RRHH Mobiliario y 0.17,000.00
(Formato 40 al 45) Equipo o
Realizar la actividad
“califica el serviciode | Ejecutar el 100% de la | Supervisor .
3 mi departamento”, actividad en doce meses. | de RRHH 01/02/2021 |31/01/2022 | Materiales Q.1,000.00 | Q 1,000.00
(Formato 46 al 49).
Evaluacion de la e 0 .
4 | propuesta Verificar el 100% de lo | SUPEIVISOT | 4 5005651 | 31/01/2022 | Materiales | Q.100.00 | @ 100.00
realizado cada trimestre. | de RRHH
(Formato 32)
Total =| Q 46,800.00

Elaboracion propia. Agosto 2020.




o Actividad 1: “Taller team building”

Objetivo: dar la oportunidad a los colaboradores de convivir y realizar actividades
fuera de su horario de trabajo con el objetivo de mejorar la comunicacién personal
entre los colaboradores, para fomentar una actividad positiva entre ellos y para la
organizacion, esto también ayudara a incentivar el sentido de pertenencia entre
los colaboradores que en la actualidad es un aspecto que tiene una solidez entre
ellos. Estas actividades ayudaran también a incrementar la productividad, la
motivacion y la cohesion para que esto ayude a los colaboradores y/o

departamentos a trabajar juntos de un modo mas efectivo y eficiente.

o Beneficiarios: esta actividad aplicard para todos los colaboradores de la

recicladora.

o Frecuencia: la actividad de Team Building se realizara cada trimestre

abordandose temas de comunicacion y trabajo en equipo.

o Metodologia: el desarrollo del taller de Team Building se basara en el tema de
la cooperacidn/trabajo en equipo a través de experiencias transformadoras en
espacios libres o fuera de las instalaciones de la empresa. Para el desarrollo
del taller se recomienda que lo realice una empresa externa, debido a que se
requiere de un facilitador experto en el tema quien debe lograr el objetivo de la
actividad. Con el fin de no afectar las actividades diarias de la organizacion, se
recomienda dividir al personal en grupos, es conveniente contratar servicio de
transporte para trasladar a los colaboradores de la empresa hacia el lugar de la

actividad.

Debido a que se haran tres talleres durante el afio se sugiere que el de apertura
se realice de forma externa y los otros dos sean internos esto ayudara a reducir

costos y que la actividad sea mas econdémica.
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A continuacion, se presenta la propuesta a seguir para la realizacion del taller de
Team Building, la cual puede servir de lineamiento a la empresa al momento de

buscar al proveedor externo para que ejecute cada actividad.

Formato 34
Pasos arealizar en el taller de Team Building
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Paso 1: Informar

* El objetivo de la reunion

» Los temas que se reforzaran
» Conformacion de equipos

* Duracion de la actividad

Paso 2: Organizar

* Los equipos se elegiran de forma aleatoria

» Cada equipo se identificara con un color en especifico
* Los integrantes le colocaran nombre a su equipo

» Se escogera un lider en cada equipo

Paso 3: Actividades

» Juegos de palabras/conocerse entre todos
» Encuentra diez cosas en comun entre los participantes.

* Reunidn expres para indicarles el propoésito de la actividad y
gue significan las palabras en comun.

» Juegos de pistas
* Teléfono descompuesto
* El nudo humano
» Dinamicas de trabajo en equipo
 El cuadrado perfecto
» El rompecabeza del trueque

Paso 4 Evaluacién

* Retroalimentacion de la realizacion de cada actividad

» Se elaboraran objetivos de mejora para desarrollarlos en cada
area de trabajo

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 35
Lineamientos para seleccion de proveedor de actividad Team Building
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Lineamientos para seleccion de proveedor

Para poder seleccionar un proveedor se le presentan cinco puntos los cuales
debe de cumplir para poder elegirlo.

Instrucciones:
Para poder elegir seleccione un nimero segun la escala siguiente, donde
1 = deficiente y 5 = excelente.

Calificacion
1 2 3 4

1. Precio

2. Experiencia

3. Conocimiento en el tema

4. Disponibilidad en fechas y horarios
5. Otorga crédito

x|[>x|[x [x Kk |O1

Nota:
Para tomar en cuenta al proveedor debe de tener mas de 20 puntos.

Ademas: Responder las siguientes preguntas:

3 ¢ Por qué se desea hacer el evento?
Para fortalecer y fomentar el trabajo en equipo.

4 ¢ Objetivo del evento?
Incentivar el trabajo en equipo.

5 ¢Cuantos participantes habran?
60 colaboradores.

6 ¢Tiempo de la actividad?
4 horas diarias

Observaciones:

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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También se sugiere para el desarrollo de la actividad que los colaboradores

puedan utilizar una playera identificandose con el objetivo del taller.

Formato 36
Disefio de playera a utilizar en actividad de Team Building
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

\ |
| ;Ta y yo somos el |'

mismo equipo! |

Ta+Yo=1

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Para promover y entregar la playera que se usara en la implementacion de todas

las actividades de los planes de mejora se realizaran los siguientes pasos:

Paso 1:

Se enviara comunicado para
tallaje de playera

Paso 2:

Se enviara comunicado para
entrega de playera

Paso 3:

Se enviard comunicado sobre el
uso de la playera

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 37
Comunicado para tallaje de playera
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iAlgo nuevo nos espera!

Estimado colaborador:

Agradecemos puedas venir a Recursos Humanos a partir del

01-03-2021 al 05-03-2021 en horario de 8:00 a.m. a 17:00 p.m.

a tallarte tu playera la cual utilizaran en las actividades que se

realizaran muy pronto.

Atentamente, 0
Recursos Humanos Recicladora
de Plistco

Elaboracidon propia. Agosto 2020.
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Formato 38
Comunicado para entrega de playera
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iAlgo nuevo nos espera!

Estimado colaborador:

iTu playera esta lista!

Acércate a RRHH del 22-03-2021 al 26-03-2021 en horario de

8:00 a.m. a 17:00 p.m. para poder entregartela.

Atentamente,

Recursos Humanos

Recwcladora
de Plistico

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 39
Comunicado para uso de playera en actividades
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iAlgo nuevo nos espera!

Estimado colaborador:

La playera que se te entregd sera utilizada en las diferentes actividades que
se te estara convocando, agradecemos puedas llevarla puesta en cada una de

ellas.

Atentamente,

Recursos Humanos

HRecckudars
ile Plintica

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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° Actividad 2: “Area de convivencia”

Los colaboradores son el recurso mas importante para la empresa, razén por la
cual es conveniente cuidar e incentivar las relaciones interpersonales para que el
desarrollo de las actividades de cada dia se realice de forma efectiva y armoniosa.
Esta actividad se crea con el objetivo de mejorar y fortalecer las relaciones entre

los colaboradores de la empresa.

o Objetivo: crear un espacio fisico donde los colaboradores puedan convivir e
interactuar de forma amena por medio de juegos y distracciones que ayuden a

distraer y motivar a los colaboradores dentro de la organizacion.

o Beneficiarios: esta actividad esta dirigida a todos los colaboradores de la

empresa.

o Metodologia: se debera de facilitar un espacio para crear dentro de las
instalaciones de la empresa un area de convivencia, en la cual los trabajadores
podran desconectarse de sus actividades cotidianas por unos minutos, el area
sera utilizada durante la hora de almuerzo para no perjudicar las actividades de

su jornada de trabajo.

A continuacién, se presenta la propuesta de los pasos a seguir para la

implementacion del area de convivencia.
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Formato 40
Pasos a realizar para la implementacion del area de convivencia
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Pasos a seguir

1. El disefo del area sera amigable y de relajacion.

2. Se colocaran rotulos con frases que incentiven el trabajo en equipo y
la cooperacion.

3. Se realizara un reglamento a seguir en el area, que todos deberan de
respetar.

4. Se colocara un buzén de sugerencias para conocer informacién por
parte de los colaboradores.

5. Recursos humanos sera el responsable de abrir y dar seguimiento a

las sugerencias o comentarios que estén en el buzon.

Informacién general:

Para desarrollar esta actividad se necesitara adaptar un espacio fisico en la
empresa, que permita reforzar y fortalecer las relaciones interpersonales de
los colaboradores. Esta actividad permitird también incentivar la motivacion
y el compromiso de cumplir con las reglas del uso de las instalaciones, se

saldra de la rutina diaria y servira para distraerse.

El area de descanso deberé de contar con diferentes juegos que fomenten

el trabajo en equipo y convivencia entre los colaboradores.

Mobiliario a utilizar:

e Mesa de futbolin

e Mesa de pin pon

e Sillones pufs

e Juegos de mesa (que incentiven el trabajo en equipo)

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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A continuacion, se proponen diferentes rotulos a colocar en el area de convivencia
para fomentar y fortalecer el trabajo en equipo, la cooperacion, la filosofia de la

empresa y el reglamento con las politicas a respetar.

Formato 41
Rétulos a colocar en el area de convivencia 1/2
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

&> N (o~ N
Q\J(j e Q‘id'ﬁiﬁkﬁ;{?

Trabajar en equipo es... Cooperar es...
El trabajo de varias personas donde cada uno Lograr la unién y la colaboracion de un grupo
hace una parte pero todos trabajan bajo un para trabajar en bien de todos

mismo objetivo comun.

b: -
O nkdr L BL

(o N\ & ™\
v @ [ @

Ta y yo contribuimos y omu o~ . .
trabajamos por los resultados ITII tl‘db(fjo y mi
de la empresa trabajo es
importante!

- /L J
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Formato 42
Rotulos a colocar en el area de convivencia 2/2
Empresarecicladora de pléstico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

En la Recicladora trabajamos
sobre nuestros valores

Recicladora
de Plistico

« Lealtad
J Respeto
O Honestidad

.

- )

L

Recicladora
de Plistico

Mision
Promover el desarrollo sustentable de la industria
pléstica a través de la promocién del uso correcto
y responsable del material plastico, y asi
proporcionar a nuestros clientes y proveedores las
mejores soluciones en la reutilizacién, reciclaje y
compra del plastico.

- J

- )

b,
* Recicladora
R " de Plistico

Vision

Ser la recicladora mas grande a nivel nacional que
fomente el reciclaje y la optimizacion de los
recursos a través de tecnologia que permita
mejorar los procesos y la reutilizacion del plastico.

. J
~N

%
o

Recicladora
de Plistico

Propésito

Fomentar la cultura del reciclaje para poder
reutilizarlo y asi contribuir con el medio ambiente.

- J

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 43
Reglamento a colocar en el area de convivencia
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Reglamento

Saludar al momento del ingreso.

Despedirse al momento de retirarse.

El uso del area sera solamente en el horario de
12:00 p.m. a 2:00 p.m.

Mantener el orden y limpieza del area.

Dejar las cosas utilizadas en su lugar.

Prohibido sacar el mobiliario y juegos del area de
convivencia.

El mobiliario y juegos que se dafien con intencion
seran cobrados a los colaboradores implicados.

Hecuerda: Debes de respetar tii horario de almuerzo.

Reoicladora
de Plastico

Elaboracién propia. Agosto 2020.
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También habra dentro del area de convivencia un buzon de sugerencias el cual
sera utilizado para que los colaboradores puedan colocar sus recomendaciones u
opiniones sobre la implementacion de esa area u otro comentario sobre todas las
actividades que se estaran realizando segun cada plan de mejora. El buzén sera
revisado por recursos humanos cada quince dias para que pueda darle

seguimiento o solucion a las recomendaciones u opiniones que se encuentren.

Formato 44
Buzdn de sugerencias
Empresarecicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 45
Boleta de sugerencias y/o comentarios
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Boleta de sugerencias y/o comentarios

:Tu opinion es valiosa para nosotros!

Departamento: _Contabilidad

iCuantas wveces utilizas el area de convivencia a la semana?
3 veces

Sugerencia y/o comentario:
El drea me paree super bien, me quita el estrés.

Recicladora
de Plisticns

Elaboracion propia. Agosto 2020.

Con las boletas de sugerencias y comentarios recursos humanos realizara un
informe en el cual se indique el seguimiento que se le dio a cada una de ellas y si

fue resuelto o no, si fue negativo colocar las observaciones que lo justifique.
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o Actividad 3: “Califica el servicio de mi departamento”

La actividad “califica el servicio de mi departamento”, se propone para conocer las
oportunidades de mejora que existen para el departamento, lo cual ayudara a
incentivar el trabajo en equipo y la cooperacion.

o Objetivo: que cada colaborador pueda calificar el servicio de cada
departamento, esto con el fin de evaluar aspectos de comunicacioén, trabajo en

equipo, resolucion de conflictos, etc.

o Metodologia: durante los primeros cinco dias del mes siguiente informatica
enviara de forma automatica la evaluacién por medio de correo para que los

colaboradores puedan calificar el servicio proporcionado por los departamentos.

A continuacion, se presenta los pasos a seguir en la implementacion de la

propuesta “Califica el servicio de mi departamento”:
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Formato 46
Pasos arealizar para la evaluacion de servicio de los departamentos
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Pasos a seguir

1. Recursos Humanos convocara una reunion con lideres de area para

notificarles sobre la actividad e indicar el propésito y objetivo de ésta.

2. Recursos Humanos enviara comunicando para informar sobre la

actividad.

3. La actividad se enfocara solo al personal que cuente con correo

electrénico.

4. Recursos Humanos solicitard apoyo al area de Informatica para que

pueda implementar la encuesta de servicio.

5. El jefe o gerente de area seré el responsable de revisar y analizar los

puntos de mejora de su departamento.

6. Recursos Humanos podra visualizar y dar seguimiento de forma general

a los resultados, el contacto seré el jefe o gerente del departamento.

7. Segun resultados obtenidos y resolucion se publicara al mejor
departamento de forma trimestral en el comunicado “Tu esfuerzo es

importante” propuesto en el plan de recompensa.

8. Recursos Humanos sera el responsable de llevar el registro de los
departamentos que logren la mejor calificacion, esto con el fin de soportar

este plan y el de recompensa ante auditorias internas o externas.

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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A continuacion, se propone el comunicado a enviar sobre la implementacion de la

actividad y las preguntas que se responderan en la encuesta electronica.

Formato 47
Comunicado para informar la actividad
“Califica el servicio de mi departamento” 1/2
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Califica el servicio de mi
departamento

Estimado colaborador:

Con el fin de incentivar el trabajo en equipo, la cooperacion y las relaciones
interpersonales, se realizara la actividad en donde podremos calificar el servicio de los
departamentos que nos apoyan en la ejecucion de nuestras actividades.

Esta calificacion se hara de forma trimestral.
i Te exhortamos a que seas parte de esta actividad!

Atentamente,

Recursos Humanos

4 B
G

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 48
Comunicado para informar la actividad
“Califica el servicio de mi departamento” 2/2 lineamientos
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Lineamientos para calificar el
servicio del departamento

Estimado colaborador:

A continuacion te presentamos los puntos gue debes de tomar en cuenta para poder
responder la encuesta.

1. Debera de ser objetivo en su calificacion.
Debera de fundamentar en el drea de observaciones porgue estd otorgando la
calificacion correspondiente con el fin de validarla.
Si otorga calificacion entre 1 y 2 debera de colocar de gque manera puede mejorar la
calificacion.

Atentamente,

Recursos Humanos

Recicladora
e Plistica

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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TET

Formato 49
Preguntas para encuesta de evaluacion de servicio
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Preguntas para encuesta de satisfaccion

Instrucciones:
A continuacion, se le presenta una serie de preguntar para que pueda evaluar el senvicio que recibio de los departamentos que le apoyaron a realizar sus,
funciones durante el mes anterior, tome en cuenta que la calificacion es: 1 =Malo 2= Regular 3 =Bueno 4 = Excelente

Evaluacion (avance)
Indicador 1 2 3 4 Observaciones
El tiempo en que se resolvio su requerimiento fue... X
¢ Cémo considera que fue la atencion recibida? X
¢Le resolvieron de forma positiva su solicitud? X
¢ Segun la resolucion que le dieron se encuentra satisfecho? X

Nota:
Si le otorgo la calificacion de 1 o 2 a alguna pregunta, indique de que forma puede mejorar el resultado.

¢ Qué mejoraria usted en el proceso de su solicitud?
* Tener alternativas para solucionar el requerimiento.

iGracias por responder a esta encuesta!

Elaboracion propia. Agosto 2020.



> Evaluacioén

Con el fin de evaluar el alcance y cumplimiento de cada actividad de este plan se
sugiere utilizar el formato nimero 32 (boleta de evaluacion) indicado en el plan de
recompensa, asimismo, tomar en cuenta las instrucciones y lineamientos para

poder ejecutarlas.

c) Plan de comunicacién

Debido a los resultados obtenidos en las encuestas realizadas a los colaboradores
sobre la dimensiébn de comunicacién, algunos de ellos comentaron que la
comunicacion dentro de su area de trabajo es deficiente, la mas afectada es la
vertical debido a que sienten que los lideres de las areas no trasmiten la
informacion necesaria y que ellos como colaboradores no tienen la opcion de

hablar de temas laborales o personales con ellos.

Por lo tanto, se implementa el siguiente plan de comunicacién “Comunicate”, las
actividades que se realizardn en el plan tienen la finalidad de fortalecer la

comunicacion vertical de los departamentos.

Para que las actividades del plan se desarrollen es necesario la participacion de
todo el personal de la empresa y del apoyo de la vicepresidencia.

Los recursos materiales que se necesiten para la ejecucion del plan seran
proporcionados por la empresa, los cuales seran materiales, tecnologicos y

financieros.

> Objetivo

Fortalecer el 100% de la comunicacion de forma vertical y horizontal en un tiempo

de doce meses.
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A continuacion, se presenta un formato de las actividades que se llevaran a cabo

para el desarrollo del plan.

Formato 50
Actividades del plan de comunicacién
Empresarecicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Actividad 1: h
» "Taller de Comunicacién"
J
.. N\
Actividad 2:
» "Cartelera Informativa"
Y,
T N
Actividad 3:
* "Reuniones Mensuales"
Y,

Elaboracion propia. Agosto 2020.

A continuacion, se presenta el plan de comunicacién con tres actividades a
desarrollarse, las cuales deben de hacerse de forma consecutiva para obtener los
resultados deseados:
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VET

Cuadro 10

Plan de accién para implementar el plan de comunicacion
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Empresa: Recicladora de Plastico

| Fecha: Febrero 2021 — Enero 2022

Nombre del plan: Plan de Comunicacién

Objetivo: Realizar el 100% de las actividades planificadas para fortalecer y mejorar la comunicacion entre los colaboradores y departamentos en
un corto y mediano plazo.

No. Actividad Meta Responsable — Tiempo - Costos Presupuesto
Inicio Final
Presentacion de | Dar a conocer el 100% de
1 | propuesta ante la propuesta en una Estudiante 04/01/2021 | 04/01/2021 | Materiales | Q. 100.00
autoridades. reunion Q. 200.00
0,
2 | Discutir la propuesta. Aprobar el 100% de la Gerente de 11/01/2021 | 15/01/2021 | Materiales | Q. 100.00
propuesta en una semana RRHH
Efectuar la actividad Analista de
&, H 0
g |ftaller = de| Ejecutarel100%dela | ~o0ociacion | 01/02/2021 | 01/01/2022 | TNer | Q13,00000 1 545 556 69
comunicaciéon actividad en doce meses. Refaccion | Q. 2,000.00
y Desarrollo
(Formato 51 y 52)
Realizar la actividad Ejecutar el 100% de la Analista de Diseno Q. 500.00
4 | “cartelera informativa" | actividad planificada en Relaciones | 08/02/2021 | 31/01/2022 Mobiliario Q. 2,500.00
(Formato 53 al 55) doce meses. Laborales . Q. 2,000.00
y Equipo
Desarrollar la . .
o « . Ejecutar el 100% de la Analista de .
g |actividad ‘reuniones | ..o planificada en un | Relaciones | 15/02/2021 | 31/01/2022 |Refaccion Q. 1,500.00 1 5 44 oo
mensuales” (Formato . Materiales | Q. 500.00
tiempo de doce meses Laborales
56 al 61)
Evaluar la propuesta| Verificar el 100% de lo Supervisor de :
6 (Formato 32) realizado cada tres meses. RRHH 15/05/2021 | 31/01/2022 | Materiales | Q. 100.00 | Q. 100.00
Total =| Q 19,800.00

Elaboracidn propia. Agosto 2020.




° Actividad 1: “Taller de comunicacion”

o Objetivo: mejorar la comunicacion vertical entre colaboradores y lideres de
area para que ésta sea efectiva, realizando actividades entre departamentos

para que mejoren su comunicacion.

Las actividades ayudaran a mejorar el trabajo en equipo, la cooperacion y las
relaciones interpersonales en el area lo que ayudara a mejorar la produccion y

gue todos conozcan cuales son los objetivos del area de trabajo.

o Beneficiarios: esta actividad aplicara para todos los departamentos de la

recicladora.

o Frecuencia: el taller se realizarad cada trimestre con una secuencia de temas

para que se lleve la relacion del tema.

o Metodologia: el desarrollo del taller se basara en el tema de la comunicacion
vertical, se realizara en las instalaciones de la empresa. Para el desarrollo se
recomienda que lo realice una empresa externa, debido a que es mejor que lo

realice un facilitador experto en el tema de comunicacion.

Se sugiere realizar las actividades en la empresa para no incrementar el costo de

la actividad.
A continuacion, se presenta la propuesta a seguir para la realizaciéon del taller de

comunicacion, la cual la empresa puede seguir como lineamiento para la empresa

al momento de buscar al proveedor externo que realice la actividad:
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Formato 51
Pasos arealizar en el taller de comunicacion
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

* El objetivo de la reunién
* Los temas que se reforzaran
* Duracion de la actividad

+ Indicar a los colaboradores que la playera que se entregé
para realizar el team building sera utilizada en esta actividad

* Las actividades se coordinaran por departamento
+ Se definira fecha y hora para convocar a los departamentos

» Teléfono descompuesto

* Hablar un idioma inventado
* Pedazos de cartas

» Construyendo un puente

* Dibujo dictado

* El rumor

* Retroalimentacion de la realizacion de cada actividad

 Se registran los temas a mejorar para poderlos trabajar en las
préximas actividades.

Elaboracion propia. Agosto 2020.

Para poder elegir al proveedor externo que realizara la actividad se recomienda

sequir los lineamientos para seleccion de proveedor como lo indica el formulario
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numero 34, propuesto para realizar la actividad de Team Building en el plan de

cooperacion.

Formato 52
Comunicado participacién en el taller de comunicacion
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iComunicate!

Estimado colaborador:

Con el fin de mejorar la comunicacion de nuestros departamentos (lider-colaborador) se te
convoca para que puedas participar en el Taller de Comunicacion el dia _01-03-2021 en
horariode 8:00a.m. a 17:00 p.m.

i Ta participacion es muy importante, te esperamos!

Atentamente,

Recursos Humanos I
Recicladora
de Plistico

Elaboracion propia. Agosto 2020.

COMUNICACION
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. Actividad 2: “Cartelera informativa”

o Objetivo: mejorar la comunicacion del departamento y entre los colaboradores
y el lider, lo que ayudard a publicar todo tipo de informaciéon y que se esté
enterado de lo que sucede dentro del departamento.

Estas actividades ayudaran a fortalecer la comunicacion vertical lo que hara que
todos los integrantes del departamento trabajen para un mismo objetivo y estén

informados sobre los avances de los mismos.

o Beneficiarios: esta actividad aplicard para todos los departamentos de la

recicladora.

o Metodologia: se colocara una cartelera por departamento, analizando el lugar
mas conveniente para ubicarla, con el fin de que todas las personas del area
puedan detenerse a leer y pegar informacién concerniente a la empresa y al

area de trabajo.

A continuacién, se describen los pasos a seguir para colocar la cartelera en cada

departamento.

138



Formato 53
Pasos a realizar para colocar la cartelera informativa
Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

* Informar a los colaboradores sobre la cartelera que se estara
ubicando en cada departamento, cual sera el objetivo y que tipo de
informacién se podra colocar.

» Realizar disefio de cartelera. (Responsable: Recursos Humanos)

» Ubicar en cada departamento el mejor lugar para colocar la cartelera
informativa. (Responsable: Recursos Humanos)

» Retroalimentacion de la realizacion de la actividad

Elaboracion propia. Agosto 2020.

A continuacién, se muestran imagenes a utilizar para informar sobre la nueva

actividad a realizar y el disefio que se utilizara para la cartelera informativa.
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Formato 54
Comunicado de informacion sobre cartelera informativa
Empresarecicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

iNueva forma de Comunicarnos!

Estimado colaborador:
Con el fin de mejorar nuestra comunicacion, a partir del _15-03-2021 se estara colocando una
cartelera informativa en cada departamento, en la cual se colocara informacién general de la

empresa, de recursos humanos y del departamento al que perteneces.

Si guieres publicar informacion en la cartelera de ti departamento, consultale a tu jefe
inmediato para que tenga conocimiento de lo que colocaras.

Atentamente,

Recursos Humanos o Rericladora

COMUNICACION

de Plastico

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 55

Disefo de cartelera

Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Recursos Humanos

ene™

Recicladora
de Plistico

Departamento:

jActualiza tus conocimientos!

Asiste al curso de “Teenologia
Pyme", en horario de
10:00 a.m, & 12:00 p.m.

iTe esperamos!

Cartelera Informativa

General

Elaboracidn propia. Agosto 2020.
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° Actividad 3: “Reuniones mensuales”

o Objetivo: mejorar la comunicacion vertical entre los colaboradores del

departamento y el lider del area.

Esta actividad ayudara a mejorar las relaciones interpersonales del
departamento, que los colaboradores se sientan identificados con el lider del

area.

o Beneficiarios: esta actividad se har4d en todos los departamentos de la

recicladora.

o Metodologia: se realizara una reunion mensual en cada departamento con el
fin de proporcionar la informacion necesaria para que todos conozcan los
objetivos y propositos del mes, ademas, que se refuerce la comunicacion entre

colaboradores y lideres de area.

A continuacion, se describen los pasos a seguir para realizar la reunion mensual

en cada departamento:
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Formato 56
Pasos arealizar para las reuniones mensuales
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Pasos a seguir:
Informar:
1. Informar a los colaboradores sobre la tematica y objetivo de
las reuniones.
Organizar:
2. Realizar calendario de programacion de reuniones indicando
hora y fecha de las mismas.
3. Actividad rompe hielo antes de iniciar cada reunion.

4. Realizar agenda de temas a tratar en cada reunion.

5. Firma de listado en cada reunion para llevar registro de la
asistencia.

6. Realizar minuta para especificar temas tratados y puntos
pendientes o de mejora.

Evaluacion:

7. Retroalimentacion de la realizacion de la actividad.

Elaboracion propia. Agosto 2020.

También se adjuntan formatos a utilizar para poder realizar la actividad y
documentar el seguimiento de estas, como comunicado informativo, formato de

programacién de reuniones, formato de agenda y listado de asistencia.
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Formato 57
Comunicado sobre la actividad
Empresa recicladora de pléastico

Ubicada en la ciudad de Guatemala

iPara reforzar nuestra
comunicacion!

Con el propdsito de mejorar nuestra comunicacion a partir del mes de _ Abril
realizaremos una reunién mensual cada 02 para abordar diferentes temas del
area.

Atentamente,

{(Nombre del departamento)

Recicladora
de Plastico

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 58
Comunicado sobre lineamientos para reuniones mensuales
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Lineamientos para
reunion mensual

Para gue nuestra reunion sea mas efectiva tomaremos en cuenta los siguientes lineamientos
que deberemos respetar:

Cada reunidn no sera mayor a 30 minutos.
Al iniciar la reunion todos nos saludaremos.

En cada reunion habra una persona que realice la actividad rompe hielo.

Si tenemos algun tema por mejorar llevaremos nuestras propuestas de solucion.
Todo el personal del drea debe de asistir a la reunidn.

En cada reunion habra un encargado que llevara la minuta y la toma del tiempo.

Atentamente,

g [
i
(Nombre del departamento) n té

o
‘ Rccicl‘adlom h n n _
de Pliastico &, - 41 -2 5

Elaboracion propia. Agosto 2020.

En la primera reunidn se realizara la programacion de quienes estaran a cargo de
llevar la minuta, el tiempo y la actividad rompe hielo.
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Formato 59

Programacion de reuniones mensuales

Empresarecicladora de plastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Recicladora
de Plistoo

Programacién de
reuniones mensuales

Responsabilidades | Responsables Mes Dia Horario
Minuta de la reunidn Carolina Zuleta Febrero 1 9:00 a.m. a 9:30 a.m.
Tiempo de la reunidn 30 minutos

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 60
Agenda para reunion mensual
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Agenda Reunién Mensual

Departamento: Produccién

Mes: Febrero
Hora: 900am a930am

Temas:

1. Bienvenida

2. Actividad rompe hielo

3. Resultados del mes anterior

4. Objetivos para el mes actual

0. Puntos de mejora o reforzamiento
0. Tiempo para preguntas o dudas
6. Despedida

Becicladora
de Plastico

Elaboracion propia. Agosto 2020.
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Formato 61
Listado de asistencia para reuniones mensuales
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Listado de asistencia

Nombre de |a reunion; Reunion Mensual Fecha: 01-02-2020
Persona que |a otorga: Supervisor de Produccidn Horario: 8:00 a.m. a 9:30 a.m.
Codigo Nombre Puesto Firma
1324 Carlos Augosto Fernandez Martinez Ayudante

Elaboracion propia. Agosto 2020.
Las minutas se revisaran de forma mensual por los lideres de area para dar

solucion o respuesta a los temas indicados por los colaboradores, en la siguiente

reunion interna.
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Se guardaran en el archivo las minutas, agendas, listados y programaciones de
forma digital para tener informacion del area, lo cual, puede servir como respaldo

ante auditorias internas o externas.

> Evaluacién

Con el fin de realizar una evaluacion del alcance y cumplimiento de cada actividad
del plan, se sugiere utilizar el formato nimero 32 (boleta de evaluacion) citados en
el plan recompensa, ademas, tomar en cuenta las instrucciones y lineamientos

para ejecutarla.

3.4.2 Presupuesto total para implementar la propuesta

A continuacion, se presenta el presupuesto general de los costos estimados para
la implementacion de los tres planes de mejora, ademas, se asignoé una cantidad

monetaria por cada uno de ellos por imprevistos:
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Formato 62
Presupuesto total para implementar la propuesta
Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Actividad Costo Total
Presentacion de planes a gerencia Q 200.00
Plan de sensibilizacion Q 3,250.00
Plan de recompensa Q 4,400.00
* Presentacién y discusion de la propuesta Q 200.00
* Actividad: Ta oportunidad de crecer Q 200.00
* Actividad: Tu esfuerzo es importante Q 400.00
* Actividad: Reconocimiento por desempefio
laboral (trimestral) Q 2,500.00
* Evaluacion de plan Q 100.00
* Imprevistos Q 1,000.00
Plan de Cooperacion Q 47,800.00
* Presentacién y discusion de la propuesta Q 200.00
* Actividad: Taller Team Building Q 26,500.00
* Actividad: Area de convivencia Q 19,000.00
* Actividad: Califica el servicio de mi
departamento Q 1,000.00
* Evaluacion de plan Q 100.00
* Imprevistos Q 1,000.00
Plan de Comunicacion Q 20,800.00
* Presentacion y discusién de la propuesta Q 200.00
* Actividad: Taller de comunicacion Q 15,000.00
* Actividad: Cartelera informativa Q 2,500.00
* Actividad: Reuniones mensuales Q 2,000.00
* Evaluacion de plan Q 100.00
* Imprevistos Q 1,000.00
Costo total estimado = Q 76,450.00

Elaboracion propia. Agosto 2020.

3.4.3 Cronograma general para la implementacion de los planes de mejora

A continuacion, se indica el tiempo estimado que llevara la implementacion de los

tres planes de mejora en la empresa:
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TGT

Cronograma general de ejecuciéon de planes de mejora

Formato 63

Empresa recicladora de pléastico
Ubicada en la ciudad de Guatemala

Duracion
Actividad Tiempo Mes 1 Mes 2 Mes 3 | Mes 4 [Mes 5| Mes 6 | Mes 7 [ Mes 8 [ Mes 9 |Mes 10|Mes 11|Mes 12[Mes 13
S1|S2 |S3[S4[S1|S2 |S3|s4| 4s 4S 4S 4S 4S 4S 4S 4S 4S 4S S1
Presentacion de planes a gerencia | Una semana

Plan de Sensibilizacion

Cinco semanas

Plan de Recompensa

Doce meses

* Reunion informativa

* Actividad: Ta oportunidad de
crecer

* Actividad: TU esfuerzo es
importante

* Actividad: Reconocimiento por
desempefio laboral (trimestral)

* Evaluacion de plan

Plan de Cooperacion

Doce meses

* Reunién informativa

* Actividad: Taller Team Building

* Actividad: Area de convivencia

* Actividad: Califica el servicio de mi
departamento

* Evaluacion de plan

Plan de Comunicacion

Doce meses

* Reunion informativa

* Actividad: Taller de comunicacion

* Actividad: Cartelera informativa

* Actividad: Reuniones mensuales

* Evaluacion de plan

Elaboracion propia. Agosto 2020.




Los datos especificos del presupuesto general y cronograma de actividades
general pueden observarse a detalle en cada plan de accidén segun corresponda

de recompensa, cooperacion y comunicacion.

3.4.4 Beneficios cualitativos al implementar la propuesta

Al implementar las actividades de cada plan se obtendran los siguientes beneficios

cualitativos para la empresa:

4 A + Fortalecer las formas de reconocimiento hacia
— los colaboradores de forma monetaria y
afectiva.
« Impulsar el crecimiento personal y profesional
de los colaboradores.
+ incentivar el crecimiento interno.

Recompensa

e

N~ Foralecer d trabajo en equipo de la empresa,

a traves de actividades de integracion entre los

colaboradores del departamento y con otras

= Cooperacion areas.

+ Fortalecer y mejorar las relaciones
interpersonales entre los comparieros de
frabajo.

Dimensiones

Y
AN

+ Fortalecer e incentivar la comunicacion de
cada departamento y de todas las areas.

+ Fortalecer la relacion entre colaboradores y

- lideres de area.

Comunicacion
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Ademas, se tendran los siguientes beneficios al realizar la investigacion de clima

laboral en la recicladora de plastico.

* Fortalecer y mejorar la percepcién positiva sobre el clima laboral que
1 tienen los colaboradores.

» Tener formatos sobre las actividades a implementar en cada plan de
2 mejora.

* Fortalecer y conservar el sentido de pertenencia por parte de los
3 colaboradores y asi reducir la rotacion de personal.

» Detectar oportunidades de mejora antes de tener una contingencia
4 laboral.

* innovar activiades y procesos.
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CONCLUSIONES

Con base a la investigacion que se realizo sobre el clima organizacional de la

recicladora de plastico, se determing lo siguiente:

1. La empresa tiene dimensiones con oportunidad de mejora en el tema de

recompensa, cooperacion y comunicacion, cada una de ellas juega un papel

importante porque son temas que permiten que los colaboradores se

encuentren satisfechos en todas las areas de la empresa, respecto a la

recompensa es la emocional la que hay que reforzar, fortalecer el trabajo en

equipo dentro del departamento y las demas areas y la comunicacion vertical

de lideres a colaboradores para que pueda existir mas confianza entre ambos

y la comunicacion sea eficiente.

2. La organizaciébn no cuenta con reconocimientos emocionales adecuados

para los colaboradores que destaquen en sus funciones, lo que ha

ocasionado descontento por parte de ellos, lo cual afecta la productividad de

la empresa.

Actualmente la empresa no cuenta con actividades que fomenten el trabajo

en equipo dentro del departamento y con otras areas de la recicladora, lo que

provoca falta de apoyo entre compafieros y hacia otros departamentos lo que

ha dificultado el cumplimiento de los objetivos propuestos.

La recicladora tiene oportunidades de mejora en el area de comunicacion

vertical, debido a que en algunas ocasiones los lideres de cada departamento

no transmiten en el momento preciso la informacién correspondiente lo cual

ha desmotivado a los colaboradores.
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RECOMENDACIONES

Con base a las conclusiones se presentan las siguientes recomendaciones:

Que la gerencia implemente los planes de mejora propuestos sobre
recompensa, cooperacion y comunicacion para minimizar o eliminar las
deficiencias que actualmente tiene que afectan la productividad de la

empresa y la percepcion del clima que tienen los colaboradores.

Implementar todas las actividades de recompensa con el fin de incentivar a
los colaboradores por sus logros obtenidos profesionales y laborales,
permitiendo un crecimiento interno y reconocer la labor extraordinaria que
realizan en sus funciones lo que ayudara a mejor la productividad de la

empresa.

Fomentar el trabajo en equipo a través de la realizacién de las actividades
de trabajo en equipo las cuales llevaran a mejorar las relaciones
interpersonales y empatia entre los colaboradores y con las demas éareas,
esto ayudara a cambiar conductas negativas e individualizadas que dificultan
trabajar en equipo y cumplir con los objetivos propuestos.

Realizar las actividades de comunicacién con el fin de fortalecerla entre los

lideres de area y colaboradores, lo cual ayudara a tener una comunicacion

vertical efectiva que ayude a cumplir los objetivos de area y de la empresa.
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Anexo 1
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Anexo 2
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Anexo 3

Sillones Pufs y sillas

Puff Bajo Lounge

Silla Plegable Varios Colores

Desde: D Mggg

Banco Plegable Varios Colores

Desde: l] ngg




Anexo 4

Juegos de mesa

Jumbling Tower - Cardinal

099.93

12 Juegos - Metta

0169.99

Metta - Mimi K

0149.99

Metta - Juego Basta

083.99




Anexo 5

Taller de comunicacion y trabajo en equipo

TEAM

BUILDINa
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Just-~link

Estrategia y gestion del talento humano

Guatemala, Guatemala

Estimado Sefor:

Es un gusto saludarlo y desearle éxitos en sus labores diarias.

Agradecemos el espacio para compartirle nuestra propuesta de servicios, esperando
poder atender su requerimiento del Taller de Comunicaciéon y Trabajo en Equipo
(Competencias Organizacionales).

Nuestro objetivo es ser un aliado para su organizacion y gque esto les permita
enfocarse a su giro de negocio y en el crecimiento de su empresa.

A continuacién, resumimos los detalles y condiciones del servicio antes mencionado.

Atentamente,
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PROGRAMA DE CAPACITACION EN COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES

OBJETIVO
Que los participantes refuercen las competencias de:

Comunicacion,
Innovacion,
Servicio al cliente,
Liderazgo,
Trabajo en equipo,

lo que les permita una mayor comprension y entendimiento de las mismas, pero mas
aun, ponerlas en practica en su puesto de trabajo y que puedan desempefar sus
funciones con eficiencia y eficacia.

METODOLOGIA

Para cumplir con el objetivo planteado, cada sesién contendra una pequefa exposicion
de teoria para poner en contexto a los participantes y que puedan comprender mas a
fondo la competencia a reforzar. Sin embargo, cada sesion tendra principalmente un
enfoque practico, ludico y vivencial, que facilitar4 la ensefianza-aprendizaje en los
colaboradores. Cada sesion llevara la siguiente secuencia:

La sesion iniciara con una actividad rompehielo.

Pequena capsula tedrica

Apoyo audiovisual que ejemplifique cada competencia

Puesta en practica de las competencias a través de una dinamica, actividad ludica
grupal

Anadlisis y discusion grupal para intercambiar puntos de vista.

e Se extraen las conclusiones y recomendaciones sugeridas por los participantes.

e Evaluacién de la sesion.

Se sugiere que el programa se facilite en dos modulos, los cuales son:
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Médulo 1

Temas a impartir:
Comunicacion y
servicio al cliente

Duracién: 2 horas

Ndmero de
participantes: 25

Actividad grupal sugerida: “Teléfono mimico
descompuesto”

Objetivo: Reforzar la competencia de
comunicacion y sus conductas asociadas.
Orientada a reforzar las siguientes conductas:
Brindar informacién clara

Generar soluciones

Expresar de forma asertiva, directa y concisa
Comprender al interlocutor, entre otros.

O O O O

Actividad grupal sugerida: “Llevando el producto”

e Objetivo: Reforzar la competencia de servicio y sus
conductas asociadas.
e Orientada areforzar las siguientes conductas:

o

O O O O

Conocer al cliente

Ayudar y servir al cliente

Brindar servicio de calidad

Uso correcto de recursos

Mostrar actitud de servicio, entre otros
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Médulo 2

Temas a impartir:

Liderazgo, Trabajo
en equipo e
Innovacion

Duracién: 2 horas

Ndmero de
participantes: 25

Actividad grupal sugerida: “Construyendo juntos “
e Objetivo: Reforzar la competencia de liderazgo y sus
conductas asociadas.
e Orientada areforzar las siguientes conductas:
Mostrar iniciativa, agilidad.
Toma de decisiones
Buscar soluciones
Inspirar confianza
Desarrollo de los demas
Colaborar con otros, entre otros.

O O O O O O

Actividad grupal sugerida: “Lograndolo juntos”

e Objetivo: Reforzar la competencia de trabajo en
equipo y sus conductas asociadas.
e Orientada a reforzar las siguientes conductas:
o Llevar una meta en comun
o Aportar las propias habilidades
o Fomentar colaboracion, cooperacion, entre otros.
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Actividad grupal sugerida: “Bolsa de creatividad “

e Objetivo: Reforzar la competencia de innovacién y
sus conductas asociadas.
e Orientada a reforzar las siguientes
conductas:
o Aplicar conocimientos para resolver
asuntos
o Tomar decisiones,
o Implementar soluciones, entre otros

Médulo 3
Cierre del
programa de

capacitacion
Duracioén: 1 hora

Ndmero de
participantes: 25

Cierre del programa de capacitacion:

e Objetivo: Evidenciar el aprendizaje y la puesta en
practica de las competencias reforzadas en las
capacitaciones anteriores.

e Lasesion se orientara a:
o Extraer los aprendizajes y conclusiones del
programa de capacitacion.
Analizar como los participantes han puesto en
practica, en su labor diaria, las competencias que
fueron reforzadas.
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Metodologia — ciclo del aprendizaje de Kolb-

EXPERIENCIA El modelo que Kolb propone que el

comoresultado “aprendizaje se logra a traves de
de actuar

la accién” y es importante resaltar
gue, para cada una de las
actividades grupales, esta
metodologia sera empleada.

RES':,L}JET-Z‘TE” Lo que indica este modelo es que
experiencia un adulto que experimenta una
accion concreta, puede reflexionar
sobre su propia experiencia,
consecuentemente a traves de este
analisis da un significado vy
relevancia a lo que experimentd,
para finalmente poner en accion lo
aprendido en cuestiones concretas.

Formacion de

NUEVAS IDEAS
‘sobre comoactuar|a
proxima vez!

Logistica de cada sesion

O

Cada sesion-taller tendra una duracion de dos horas, en las cuales se abordaran
de dos a tres competencias por sesion. La Ultima sesion, servira para realizar el
cierre del programa y ésta tendra duracion de una hora.

El programa sera disefiado para un grupo integrado por el equipo de operarios. El
grupo de colaboradores para cada sesion-taller, debera estar conformado por un
maximo de 25 participantes.

La empresa debera proporcionar las instalaciones y mobiliario que permitan el
desarrollo de la actividad incluyendo las dinamicas. Adicionalmente, debera
proporcionar equipo de proyeccion, cafionera, sonido, rotafolios, entre otros.

Los materiales para los participantes y para las dinAmicas seran disefiados y
proporcionados por Just-Link.

Cada sesion-taller podra ser desarrollado en sesiones semanales. Los horarios y las
fechas se programaran de acuerdo a las disposiciones de la organizacion como
del equipo consultor.

Se tiene previsto atender al menos, de 3 a 4 grupos de colaboradores
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INVERSION

La inversion que la empresa hara para este proyecto, se detalla a continuacién:

Detalle de Inversion por
grupo
Total de No. de .
. Costo por . Cantidad de
Modulo médulo horas participantes grupos
por grupo
ly2 Q1,200.00 2
Sugerencia: 03 grupos (para
3y4 Q1,200.00 2 20 un promedio de
participantes 60 personas)
5 Q600.00 1 por grupo (2 modulos de
comunicacion, 2
de trabajo en
equipo y un de
cierre)
Total Q3,000.00 °

Costo total por los 5 modulos: Q.15,000.00 (incluye IVA)

Esta inversién incluye:
e Disefio y preparativos de la sesion,
e Desarrollo y ejecucion de los médulos (participacion, actividades
lidicas, andlisis final de cada médulo)
e Seguimiento y evaluacion a cada médulo
¢ Facilitacién de los materiales didacticos para los participantes
e Y entrega del informe final del proyecto

Forma de pago

e 50% del total de la inversién al aprobar la propuesta
e 50% final al momento de terminar el proyecto

CONSIDERACIONES FINALES

La efectividad del proyecto dependera de las siguientes condiciones:

e Acceso a informacion: Just Link contard con acceso irrestricto a la
informacion que sea pertinente para el desarrollo del proyecto, adquiriendo el
compromiso de administrarla con suma discrecion y profesionalismo.
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Condiciones para el desarrollo del proyecto: La empresa sera responsable
de garantizar las condiciones idoneas para la realizacion del proyecto, entre
ellos informacién al personal, autorizaciones, acceso a instalaciones, entre
otros.

Contraparte: La empresa nombrarA a una contraparte que sera
corresponsable del desarrollo del proyecto y de sus resultados, quien podré
coordinar las diferentes actividades a lo interno de la institucion.

Vigencia: Esta propuesta tiene una vigencia de un mes calendario a partir de

lafecha.

Confirmacidn: A manera de programar efectivamente el proyecto, se requiere
de una confirmacién de por lo menos 10 dias antes del inicio del mismo.

9115



ACEPTACION DEL SERVICIO

Nombre de Comercial del
Cliente:

Razén Social:

Direccion Fiscal:

NIT:

Direccidn de Entrega de Factura:

Dia y Horario de Recepcién
de Factura:

Servicio y alcance aprobado por
el cliente:

Persona Responsable
de Aceptacion de
Servicio:

Correo Electroénico:

Teléfono:

Firmay Sello:
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< pLUS
W™ Comting

Estimados sefiores
Presente

De acuerdo a su solicitud por este medio presento propuesta de]

Trabajo en Equipo y Comunicacion

Del cual le estamos adjuntando el temario, objetivo, y metodologia, que desarrollamos durante toda la
actividad.

Quedamos a la espera de su confirmacion para definir los detalles que esta clase de actividades

requieren.

Atentamente,

L

e PLUS _ o
I~ Consulting Contenido de la Actividad

_

Liderazgo Situacional y Transformacional

9 Disfunciones del Trabajo en Equipo

Agilidad e Innovacion — Pensamiento Divergente

Design Thinking con Enfoque de Servicio al Cliente
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1!" I:LllJS Liderazgo Situacional y
e Transformacional

Objetivo
Brindar herramientas a los lideres, que les ayuden a:

— Reconocer el estilo de liderazgo que se adecua a las necesidades del
equipo.
— Conocer como reaccionara el equipo ante determinadas situaciones.

— Utilizar los incentivos eficaces con los integrantes del equipo para la
consecucién de sus metas.

— Plan de mejora personal derivado del diagnéstico Liderazgo Situacional —
LABII-

1:’” l:LllJS 5 Disfunciones del Trabajo en
onsutmg EqUIpO

Contenido

1. La primera disfuncion es la ausencia de confianza entre los miembros del equipo.
2. Este fracaso en construir confianza propicia la segunda disfuncion: el temor al conflicto.

3. La falta de conflicto es un problema porque refuerza la disfuncion de un equipo: la falta de
CcOmpromiso.

4. Debido a esta falta de compromiso y aceptacion, los miembros de un equipo desarrollan
una evitacion de responsabilidades, la cuarta disfuncion.

5. Laincapacidad para hacerse responsables mutuamente crea un ambiente en que puede
prosperar la quinta disfunciéon. La falta de atencion a los resultades ocurre cuando los
miembros del equipo sitiian sus necesidades individuales o incluso las necesidades de sus
departamentos por encima de las metas colectivas del equipo

De estrellas Individuales a Equipos Autogobernados
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% PLllJS Design Thinking con Enfoque
roning de Servicio al Cliente

Objetivo

+ En grupos naturales de trabajo con un enfoque de resolucion para
la atencion de las necesidades de los clientes se elabora un
lienzo, bajo la metodologia Design Thinking, que es un concepto
activo y participativo que permite el desarrollo creativo e
innovador de soluciones, simples y aplicables a la gestion de las
empresas para el mejor logro de resultados.

pPLUS Design Thinking con Enfoque de
1,"‘" “Consulting Servicio al Cliente

Contenido

+ Utilizando el Modelo de Desing Thinking

Empatizar

Definir

Idear

Prototipar
— Bvaluar

+ Se elabora lienzo estratégico que permita obtener soluciones creativas para
la satisfaccién de las necesidades de los clientes internos / externos

+ Aplicacion de Metodologias participativas, constructivistas y Método IDEOS
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|
D) an PLUS Metodologia

f_h Consulting

Los participantes tendran la oportunidad poner en practica métodos de ensefianza -
aprendizaje, basados en sistemas vivenciales. Cada taller se compone de 3 partes basicas:

s Tedrica: Se les ensefia una herramienta practica que les ayude en el cumplimiento de las
tareas u objetivos a realizar.

» Simbélica: se crean escenarios similares a las situaciones que se dan en el trabajo y se
aplican las herramientas aprendidas.

* Practica: basados en técnicas andragogicas, se crean retos relacionados con el tema del
taller y estos se llevan a cabo en un ambiente relajado, logrando movilizacion intelectual,
fisica y emocional. Posteriormente se hacen analisis, donde se identifican las
competencias trabajadas y como hacer la transferencia al puesto

e,
B eese e e

=._ PLUS
-) r_ Consulting Inversi(’)n

Modulo Duracion en Grunos Participantes por Inversion por  Inversion por

horas Grupo Grupo Modulo
1 Liderazgo Situzcional y Transformacional 4 3 20 a 25 Personas O 2,300.00 Q@  5,500.00
2 5 disfunciones del Trabajo en Eguipo 4 3 202 25 Personas O 2,300.00 O  6,500.00
3 Design Thinking con Enfogue de Servicio al Cliente 4 3 20 a 25 Personas | O 2,300.00 Q@  6,500.00
Total Inversion ===»>> Q  20,700.00
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_J
j"r'!' % Incluye

— Conduccion de Talleres de 4 horas cada uno para 20 0 25
personas

— Consultores y Facilitadores Senior
— Material audio visual original de alta resolucion
— Materiales para las actividades de Experiencial Training

1__ PLUS

Consulting

Recursos que debera proporcionar
su Organizacion

+ Canfonera, amplificacion de sonido y pantalla de proyeccién,
+ Saldn equipado con mesas vy sillas.

+ Area para del desarrollo de actividades Qutdoor

+ Material Impreso por participante

+ Alimentacion de los participantes

+ Transporte y viaticos del Consultor

wy of-~ag P A0 a7 sl PLUS
W~ v\\fﬁ e — %‘7“‘ 7.}".‘ Consulting
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Anexo 6

Boleta de encuesta

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION

Encuesta Clima Organizacional

Lo invitamos a participar en una encuesta de Clima Laboral, el propoésito de esta es encontrar las
areas de oportunidad que permitan mejorar el ambiente de trabajo

Recuerde que las respuestas son opiniones basadas en su experiencia de trabajo, por lo tanto, NO
HAY RESPUESTAS CORRECTAS O INCORRECTAS.

Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y marque con una “X o Subraye” en la casilla
correspondiente la respuesta que mejor describa su opinion. No debe quedar ninguna pregunta en
blanco. La encuesta es totalmente andnima por lo que le solicitamos que sea respondida de forma
honesta y objetiva.

Datos Generales

18-25 26-33 34-41 42-49 50 0 mas
Femenino Masculino

Estado Civil
Soltero Casado Divorciado Unido

Escolaridad
Primaria Basicos Diversificado Universidad

Tiempo en la organizacion
Menos de 1 afio De 1 a 3 aflos De 3 a 7 afios De 7 a 15 afio Mas de 15 afos
Departamento
RRHH Produccion Mantenimiento Logistica
Otro:
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Dimension: Estructura

1. Califique el nivel de conocimiento que tiene sobre los siguientes temas o factores:
Tome en cuenta que 1 = Menos conocimiento y 4 = Conocimiento necesario

Puntuacion
Término 1 2 3 4]
Vision
Mision
Valores
Objetivos de la empresa
Objetivos de su departamento
Funciones de su puesto
Conoce el organigrama de su departamento
Conoce el propésito de la empresa
Conoce las politicas y normas de la empresa

2. Sien la pregunta anterior tiene alguna de las respuestas en puntuacién 1y 2, indique en
gué le afecta el no conocerlo a cabalidad:

No sé a déonde va la empresa.

No sé qué quiere la empresa de mi.
No sé si hago bien mi trabajo.
Otros:

o 0 oo

3. ¢Ensudepartamento le reporta a mas de una persona?

a. Solo a mijefe

b. Tengo tantos jefes, supervisores o encargados que no sé a quién reportarle
directamente.

c. Anadie

4. ¢Cudando tiene algun problema en su departamento con quién se acerca para resolverlo?

Con mi jefe inmediato

Con el departamento de RRHH
Con un companero de trabajo
Otro:

Qa0 oo
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5. Indique cual fue la respuesta de la persona a la que acudio para resolver su problema.

No solucioné mi problema
Soluciond mi problema

Lo dej6 a cargo de otra persona
Ni siquiera me presté atencién

o 0 oTw

Dimension: Recompensa

6. Cuando realiza de forma excelente su trabajo ¢qué tipo de reconocimiento recibe de su
superior inmediato?

Felicitacidn en publico
Felicitacion en privado
Felicitacidn por escrito
Nunca dice nada

Otro:

™ o o T o

7. éCbémo califica el salario que recibe en comparacion con otras empresas?
Tome en cuenta que 1 = Malo y 4 = Excelente

Puntuacion
1 2/3 4

8. ¢Considera que la empresa le ofrece oportunidad de crecimiento profesional?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

9. ¢Cudndo hay alguna plaza vacante primero se busca dentro de la misma organizacién al
posible candidato?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre
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10. ¢Cémo se siente cudndo la plaza vacante la sustituye una persona externa y usted no fue
tomado en cuenta?

a. Desvalorado
b. Desmotivado
c. Medaigual
d. Otro:

11. ¢En esta empresa el personal se caracteriza por dar la milla extra en su trabajo?

Nunca A veces Casi Siempre
Siempre

12. Cuando usted brinda un apoyo extra y este es evidente, ¢es reconocido?

Nunca A veces Casi Siempre
Siempre

13. ¢Qué tipo de recompensa recibe cuando da la milla extra?

a. Monetaria
b. Premios
c. Beneficios
d. Otros:

14. Indique, de acuerdo con la siguiente escala, ¢COmo se siente dentro del area en la que

Muy Insatisfecho Satisfecho Muy
insatisfecho satisfecho

labora?

Dimension: Cooperacion

15. ¢Su superior realiza reuniones para mejorar la comunicacion del equipo de trabajo?

Nunca A veces Casi Siempre

Siempre
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16. Si, su repuesta fue “Nunca o A veces”, éde qué forma le gustaria que su superior realice
las reuniones?

a. Diarias

b. Quincenal
c. Mensual
d. Otro:

17. Si como equipo de trabajo no tienen reuniones para mejorar la comunicacidn en equipo,
¢de qué forma afecta esto su trabajo?

Cada uno realiza su trabajo como le convenga.
Resuelvo sélo mis problemas.

No nos ayudamos como equipo

Otros:

o 0 oo

18. ¢Siente que forma parte de un equipo que trabaja hacia una meta en comun?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

19. Si su respuesta fue “Nunca o A veces” ¢de qué forma afecta su trabajo?

Me siento sin rumbo.

Siento que lo que hago no tiene frutos.
Pienso que no hay metas establecidas.
Otros:

o 0 T w

20. ¢Su jefe incentiva el trabajo en equipo?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre
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21. ¢(Se le comunican a tiempo los cambios que se realizan en su area de trabajo?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

22. ¢Como califica el trabajo en equipo dentro de su area o departamento?

\ELE] Poco Participativo Muy

Participativo participativo participativo

23. Cuando usted necesita apoyo de otro departamento, ése lo dan?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

24. Cuando tiene un problema en su trabajo, ésabe a dénde dirigirse?

Puntacion

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

Dimension: Identidad

25. ¢El personal de la empresa siente orgullo de trabajar aqui?

Ninguno | Pocos | Algunos La

Mayoria

¢Por qué?:

26. ¢Cree que la empresa valora su trabajo?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre
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éPor qué?:

27. éSe siente parte importante en la empresa?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

28. ¢Si su respuesta a la pregunta anterior fue “Nunca o A veces” como le afecta?

a. Midesempefio

b. No me siento comprometido con la empresa
c. Medaigual

d. Otro:

29. ¢Cuando se organizan actividades en la empresa, usted participa?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

30. Sisu respuesta a la pregunta anterior fue “Nunca o A veces” ¢A qué se debe?

No me aportan nada

No me siento identificadas con ellas
Por el horario en que se realizan
Otro:

Qa0 oo

31. éSe proyecta por muchos afios laborando para la empresa?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

éPor qué?:
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32. éSe encuentra satisfecho con el ambiente laboral que hay actualmente en su
departamento?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

33. Sisu respuesta a la pregunta anterior fue “Casi siempre o Siempre” en équé influye esto
en su trabajo?

Mejora el trabajo en equipo

Me motiva a seguir trabajando y dando lo mejor de mi

Me gusta participar en las actividades de mi departamento
Otro:

Qa0 oo

34. iLa empresa le ofrece actividades que enriquecen su capacitacion laboral y ayudan a
mejorar su desempeno?

Nunca | A Casi Siempre

veces Siempre

35. Sisu respuesta a la pregunta anterior fue “Nunca o A veces”, de éiqué manera le afecta?

No tengo la oportunidad de adquirir mas conocimiento para ponerlo en practica.
No me siento motivado

No tengo oportunidad de crecimiento

Otro:

o 0 T W

36. éCree usted que esta empresa es un buen lugar para trabajar, compardndola con otras
empresas que usted conoce?

Si, es una de las mejores empresas que conozco
Es un poco mejor que la mayoria

M4ds o menos, es igual que todas

Es una de las peores que conozco.

o 0 oo
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37. éSeiria usted a trabajar a otra empresa, suponiendo que le pagaran igual y que pudiera
desempeiiar el trabajo que le ofrecieran?

a. Inmediatamente
b. Lo he pensado
¢. No, estoy conforme aqui
38. éCree que, si cumple bien con su trabajo, mejorara su posicion en la empresa?
a. Si
b. Es poco probable

¢. No, aqui es inutil, aunque se cumpla bien con el trabajo

39. ¢CAmo califica la relacidon laboral que tiene actualmente con su lider inmediato?

a. Excelente
b. Muy buena
c. Regular

d. Mala

40. ¢Cree que su jefe le ayuda a mejorar su desempefio en la empresa?
a. Francamente, si

b. No, no hace nada para ayudarme
c. Le molesta que prosperen sus colaboradores

Dimension: Los métodos de mando

41. ¢éSu superior le comunica y orienta sobre las politicas y formas de trabajar en su area?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

42. Sisu respuesta fue “nunca o a veces”, ¢de qué forma le gustaria recibirla?

a. De forma escrita
b. Enreuniones con el equipo
c. Otros:
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43. ¢éSu superior le da libertad para tomar las decisiones necesarias para el cumplimiento de
sus responsabilidades?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

44. ¢Su superior se dirige hacia usted de forma grosera e inadecuada?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

45. ¢Cuando se presenta un problema en su area de trabajo, su jefe inmediato toma en
cuenta sus sugerencias?

Nunca A Casi Siempre
veces siempre

46. Si la respuesta fue “Casi siempre o Siempre”, écuales son los resultados?

Me siento parte de la solucién
Se mejora el proceso

Me motiva a seguir aprendiendo
Otro:

Qa0 oo

47. ¢Tiene la confianza de hablarle a su superior sobre alguna situacién laboral o personal?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

48. Sisurespuesta fue “nunca o a veces” iqué le impide tener confianza?

Percibo que mi jefe no se interesa por el personal
Le he hablado en otras ocasiones, pero no me pone atencion
El siempre ha sido asi

Qa0 oo

Sélo se tiene relacion laboral
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49. ¢Cudndo comete algln error se le sanciona?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

50. Si su respuesta fue “casi siempre o siempre” é¢de qué forma se le sanciona?

Por medio de una medida disciplinaria

El jefe solo le habla

Me grita sin importar donde me encuentro
Otro:

Qa0 oTw

51. éSu superior reacciona de manera positiva ante nuevas ideas?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

52. éConsidera que hay preferencias dentro de su departamento?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

53. Sisu respuesta fue “Casi siempre o Siempre”, épor qué cree que es asi?

a. Porque mijefe no los disciplina
b. Porque no les exige en su trabajo
c. Porque son amigos o se llevan bien

54. éSu superior inmediato pide su opinidn para ayudarle a tomar decisiones?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

55. Sisu respuesta es “nunca o a veces” ¢de qué forma afecta sus funciones?

a. Eldice siatodoy nos carga de trabajo
b. Pide informes a ultima hora
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c. Otros:

56. ¢Su jefe incentiva el trabajo en equipo en su area de trabajo?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre

Dimension: Las caracteristicas de las fuerzas motivacionales:

57. Cuando se comete algln error en su grupo de trabajo, ésu superior encuentra el culpable
o busca soluciones?

a. Busca la solucion para mejorar nuestras funciones
b. Sdélo busca al culpable para disciplinarlo

c. Noimporta quién lo cometid lo importante el resolverlo y que no vuelva a pasar

58. éLos resultados de su area se deben al trabajo en equipo?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

59. ¢La unica vez que se habla sobre su rendimiento es cuando comete algun error?

a. No, milider me da una retroalimentacion mensual
b. Si, sélo se habla cuando cometo un error y no se valora lo que hago
¢. Nunca habla sobre mi rendimiento

60. éSe siente satisfecho con su desempefio?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

61. éiRecibe apoyo de su jefe y sus comparieros cuando se encuentra en una situacion dificil?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre
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62. Cuando se le asignan nuevas funciones, érecibe capacitacidon oportunamente?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

63. Sisu respuesta es “Nunca o A veces” icOmo se siente?

Desorientado

Aprendo solo

Pido ayuda a mis companeros
Otros:

o 0 T w

64. é{Ha notado durante su estadia en la empresa cambios constantes de personal?

Sl [\[o]
L

65. Si su respuesta es “si” ¢por qué cree que se da?

66. ¢Cémo califica los beneficios que tiene la empresa actualmente?

Muy Insatisfecho Satisfecho Muy

insatisfecho satisfecho

67. éMe siento estable en mi trabajo?

Nunca A Casi Siempre

veces Siempre

Dimension: Las caracteristicas de los procesos de comunicacion:

68. éCudndo algo sale mal, como equipo se corrige el error de manera que el problema no
vuelva a suceder?

Nunca A Casi Siempre
veces Siempre
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69. Si su respuesta a la pregunta anterior fue “Nunca o A veces”, de qué forma afecta su
area de trabajo?

No se le da importancia a los errores

Se busca al responsable y que él lo corrija
Se busca la solucién para el momento
Otro:

o 0 T w

70. éCémo califica la comunicacion que se da entre usted y su jefe?

Mala | Regular Buena Excelente

71. Sisu respuesta a la pregunta anterior fue “Mala o Regular”, éen qué le afecta?

Mi jefe y yo nunca estamos de acuerdo

Mientras menos tengo comunicacién con mi jefe mejor
El trabajo en equipo se ve afectado

Otro:

o 0 T o

72. iCémo califica la comunicacion que se da entre usted y sus compafieros?

Mala ‘Regular Buena Excelente

73. éLe comunican las metas y objetivos de su departamento?

Nunca A Casi Siempre
veces siempre

74. Sisu respuesta a la pregunta anterior fue “Nunca o A veces” écdmo le afecta?

No sé si mi trabajo aporta a los objetivos de la empresa
No sé a dénde nos dirigimos

Cada quien trabaja con sus propios objetivos y metas
Otros:

o 0 oo
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75.

76.

77.

78.

éSu superior inmediato escucha lo que dice el personal que tiene a cargo?

Nunca A Casi Siempre
veces siempre

¢Puede expresarse en su drea de trabajo?

Nunca A Casi Siempre
veces siempre

¢Puede decirle a su jefe, alguna inconformidad o problema laboral con libertad?

Nunca A Casi Siempre

veces siempre

¢De qué manera le retroalimenta su jefe inmediato?

a. Me llama la atencién en publico
b. Me lleva a un lugar privado y habla conmigo
c. Me habla en mi lugar de trabajo

¢Alguin comentario que desee compartir?

iGracias por su participacion!
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