UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DISENO DE SUBSISTEMAS DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO, DESCRIPTORES
Y PERFILES DE PUESTOS, EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION
BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES PARA UNA EMPRESA DE
LITOGRAFIA, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

ANA KAREN DEL ROSARIO PIRIL DAVILA

Guatemala, septiembre de 2020



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DISENO DE SUBSISTEMAS DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO, DESCRIPTORES
Y PERFILES DE PUESTOS, EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION
BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES PARA UNA EMPRESA DE
LITOGRAFIA, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE MIXCO, DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA

Informe del Trabajo Profesional de Graduacion de la Maestria, con base en el “Instructivo
para elaborar el trabajo profesional de graduacion para optar al Grado Académico de
Maestro en Artes”, aprobado por Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Econdmicas,
el 15 de octubre de 2015, segun Numeral 7.8 Punto SEPTIMO del Acta No. 26-2015 y
ratificado por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segun Punto 4.2, subincisos 4.2.1 y 4.2.2 del
Acta 14-2018 de fecha 14 de agosto de 2018.

ASESOR: JUAN CARLOS LEMUS RiOS

ANA KAREN DEL ROSARIO PIRIL DAVILA

Guatemala, septiembre de 2020



S REESSS Tzzes

ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

De acuerdo al estado de emergencia nacional decretado por el Gobierno de la Replblica de Guatemala y a las
resoluciones del Consejo Superior Universitario, que obligaron a la suspensién de actividades académicas y
administrativas presenciales en el campus central de la Universidad, ante tal situacion la Escuela de Estudios
de Postgrado de la Facultad de Ciencias Econdmicas, debié incorporar tecnologia virtual para atender la
demanda de necesidades del sector estudiantil, en esta oportunidad nos reunimos de forma virtual los
infrascritos miembros del Jurado Examinador, el 27 de Septiembre de 2020, a las 12:30 - 13:00 horas para
practicar la PRESENTACION DEL TRABAJO PROFESIONAL DE GRADUACION de la Licenciada Ana Karen del
Rosario Piril Davila,carné No0.201010974 estudiante de la Maestria en Administracion Recursos
Humanos de la Escuela de Estudios de Postgrado, como requisito para optar al grado de Maestro en
Administracién Recursos Humanos, en la categoria de artes. El examen se realizd de acuerdo con el
Instructivo para Elaborar el Trabajo Profesional de Graduacion para optar al grado académico de Maestro en
Artes, aprobado por la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Econémicas, el 15 de octubre de 2015, segiin
Numeral 7.8 Punto SEPTIMO del Acta No. 26-2015 y ratificado por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios
de Postgrado —SEP- de la Universidad de San Carlos de Guatemala, segin Punto 4.2, subincisos 4.2.1 y 4.2.2
del Acta 14-2018 de fecha 14 de agosto de 2018

Cada examinador evaludé de manera oral los elementos técnico-formales y de contenido cientifico profesional
del informe final presentado por el sustentante, denominado Disefio de subsistemas de seleccién y
reclutamiento, descriptores y perfiles de puestos, evaluaciéon del desempefio y capacitacion
basado en competencias laborales para una empresa de litografia, ubicada en el municipio de
Mixco, departamento de Guatemala. Dejando constancia de lo actuado en las hojas de factores de
evaluacion proporcionadas por la Escuela. El examen fue APROBADO con una nota promedio de _71 puntos,
obtenida de las calificaciones asignadas por cada integrante del jurado examinador. El Tribunal hace las
siguientes recomendaciones:

El trabajo cuenta con varios errores de redaccion — corregir. Actualizar e incluir las bibliograficas en el marco
tedrico, completar. Incluir mejoras del proceso de evaluacion indicados en el documento. Cambio en el titulo
a: "Disefio de subsistemas de seleccion y reclutamiento, descriptores de puestos, evaluacién del
desempeifio y capacitacion basado en competencias laborales para una empresa de litografia,
ubicada en el municipio de Mixco, departamento de Guatemala”.

En fe de lo cual firmamos la presente acta en la Ciudad de Guatemala, a los veintisiete dias del mes de

septiembre del afio dos mil veinte.

{ Coerdinador

Evaluador— / Evaluador |

Piril Davila
Sustentante

"Edificio S-11 Segundo Nivel Ciudad Universitaria Zona 12 Guatemala, Centroamérica Teléfono 2418-8524 sitio web www.postgrad i info 1S
e e S N L T W el R RN W R I R R N N I W e

NN 22NN 2N ZZZINN U IS ) NN S\\\177Z

N\ ‘\K\\\\\\\“"“"“\Nll \{\\\\\\\w‘x,,‘\«\\\\\\\\\‘\\i\i\\“{\/\\\\\\\\\\\\vu l\\\\g\\\\\\\\\ \\\\\\\<\\\<\/\/\/\‘4m\\

DTSN . VTSN RTINS AN DOYTISSSN DIV T

2 2 NN\
\\\\\\\ “"~.u\"\\\§§\\\\‘ NN ‘ .
s SN




ADENDUM

El infrascrito Coordinador del Jurado Examinador CERTIFICA que el estudiante Ana Karen del Rosario
Piril Davila, incorpor6 los cambios y enmiendas sugeridas por cada miembro examinador del Jurado.

Guatemala, 03 de octubre de 2020.

(f)

MSc. Noemi Carrillo
Coordinador
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RESUMEN

Las empresas familiares independiente de su tamafo constituyen un elemento
fundamental en la economia de un pais, como generadoras de empleo. Al referirnos a
empresas denominadas Pequefias o Medianas, las cuales son catalogadas por la
cantidad de empleados a los cuales emplean; en ocasiones el declive de esta
organizacién recae en una ineficiente planeacion estratégica que esta implementada en

su gestion.

Sin embargo, es importante al considerar una planeacion estratégica organizacional, no
es solo en referencia a las areas de produccion o ventas, el gestionar el area de capital
humano, puede ser sin duda un excelente socio estratégico en la organizacion, el
implementar procesos enfocados a reclutar, seleccionar, contratar, evaluar y capacitar,
que sean acordes a las necesidades de este tipo de organizaciones, también son

considerados retos.

El presente trabajo aborda el tema de gestion de competencias para una organizacién Mi
Pyme para la gestion del capital humano, la cual esta orientada al rendimiento de los
colaboradores y de la organizacién, enfocado en procesos adecuados y acordes al
tamano de dicha organizacion; el establecer las competencias que los miembros de una
organizacién deben poseer, el alinear sus conocimientos, habilidades, destrezas hacia

un mismo enfoque, es decir, el cumplir con objetivos organizacionales.

Los resultados demostraron la necesidad de implementar subsistemas de capital humano
con gestion en competencias, basados sobre las caracteristicas de los valores
organizacionales; para la cual la creacion de los diferentes manuales de procesos de la
gestion de recurso humano es el resultado final, enfocados en cuatro ejes principales:
Reclutamiento y seleccién; descriptores y perfiles de puestos; evaluacion del desempefio

y capacitacion.



INTRODUCCION

Durante muchos afios y aun en la actualidad existe un sin numero de empresas las cuales
inician actividades bajo el concepto de empresa familiar, mismas que administran todos
sus recursos de manera empirica y de acuerdo con la experiencia que posee el
administrador, sin embargo, el crecimiento de actividades en estas organizaciones es
inminente, ya que van ganando campo en la actividad a la que atienden, con el auge y
crecimiento de la organizacion, la direccion y administracion de la misma se vuelve
ineficiente al no poseer procedimientos que apoyen a la planeacién estratégica de la

organizacion.

El mundo actual se caracteriza por el dinamismo y el cambio constante, esto provoca que
las organizaciones deban responder a las trasformaciones de su entorno, adquiriendo
nuevas experiencias en el manejo del negocio, esto conlleva a que las empresas deban
afrontar nuevos retos para mantener su desempefio en el mercado. Es decir, deben
implementar procedimientos y politicas que aporten a la gerencia en la administracion de
esta, sin embargo, muchas de estas buscan un enfoque mas financiero, en aspectos tales
como; crecimiento en ventas, reduccién de costos, eficiencia y eficacia en la produccion
de productos; deponiendo procesos para la gestidon del capital humano, factor que es de

vital importancia en cualquier organizacion.

Es importante que las organizaciones apliquen una planeacién estratégica con un
enfoque al personal de la organizacion, ya que este apoyara y sera guia en los procesos
que se relacionen con los colaboradores, definiendo politicas y procedimientos que guien
su actuar. Este tipo de organizaciones familiares al establecer procesos y procedimientos
los realizan de una forma mas fraternal, ya que desean que el ambiente sea mas familiar
gue organizacional, con aportes mas colaborativos y de confianza, priorizando los valores

que la organizacion ha definido.

Para poder crear sistemas en una organizacion, es necesario establecer los criterios que
seran tomados como base; al definir una gestion por competencia el objetivo principal de

esta consiste e implementar un estilo de direccidn que permita gestionar el recurso



humano de una forma integral y efectiva que se adecue a los valores organizacionales,

aspectos que guiaran el actuar y la forma de gestion del personal.

Para el presente trabajo de graduacion se ha desarrollado la planeacion estratégica del
area de recursos humanos para litografia HM, el cual estd enfocado a la creacion de
procesos para los subsistemas del area, los cuales seran de apoyo en la gestion de la
organizacién, siendo: reclutamiento y seleccion; descriptores y perfiles de puesto;

evaluacion y desempeno; y capacitacion y desarrollo.

El desarrollo del presente trabajo de graduaciéon se plantea por capitulos, estableciendo
las bases tedricas, practicas y metodologicas para la definicion de Subsistemas de
Administracién de Recursos Humanos basados en competencias laborales para la

gestion de una empresa familiar, detallados a continuacion;

Capitulo |, en este capitulo se presenta los antecedentes de la organizacion objeto de
estudio, asi como resefias de estudios precedentes al presente trabajo, es decir, recopila

informacién de otros autores con objetos de estudio iguales o similares.

Capitulo Il, contiene el marco de referencia teoria y conceptual, que fundamentan los

proceso y el desarrollo del presente trabajo.

Capitulo lll, mediante este capitulo se expone el planteamiento del problema, los métodos

y técnicas que se llevaron a cabo para la busqueda de la solucion.

Capitulo 1V, en el presente capitulo se exponen y analizan los resultados del diagndstico
realizado al objetivo de estudio, y se plantea las soluciones; asi mismo se confrontan los

resultados con las bases tedricas de los capitulos | y .



CAPITULO |

1. ANTECEDENTES

Litografia Hm, es una empresa familiar fundada en el afo de 1986 por el sefior Horacio
Martinez y su esposa Clara de Martinez, con el fin de crear un sustento econémico para

su familia.

Inicié con una maquina que compré de segunda, realizando el trabajo manual él, con el
apoyo de su esposa; con la impresién de facturas y volantes que fueron su primer
servicio. Con el pasar del tiempo fueron ampliando sus servicios, lo que también hizo que
ampliaran el equipo fisico y humano para el cumplimiento a sus clientes. Tal situacion,
obligbé a que ambos esposos se desligaran de la linea de produccion e iniciaran a atender
temas mas administrativos y financieros. Posterior con el apoyo de su segunda hija,

fueron incluyendo mejoras en cada uno de los procesos.

Fue hasta el afio 2017, que su hija Claudia Martinez, graduada de Ingenieria Industrial
toma la administracion de la organizacion, adecuando cambios en las areas de
produccién, administrativa y financiera incluyendo procesos mas técnicos vy

estructurados.

Actualmente dentro de los servicios que presta la litografia, se pueden mencionar:
impresion de afiches, hojas membretadas, tarjetas de presentacion, recibos, facturas,
etiquetas, revistas, brochures, volantes y todo tipo de documentos, asi mismo, disefio
grafico, separacion de colores, impresion por medio de rotativa, etiquetas, litografias,

imprentas, empaques flexibles.

Esta empresa actualmente cuenta con un total de 25 empleados para el desarrollo de sus
actividades. Posee una estructura organizativa que incluye: una Administradora General
quien dirige todas las actividades administrativas, financieras y de produccién; un
contador general, un jefe de mercadeo y el resto de personal en puestos productivos que

son liderados por una Jefatura de produccion. Actualmente la organizacién no cuenta con



un programa de recursos humanos estructurado a las necesidades requeridas, como lo
son procesos de reclutamiento y seleccion, descriptores de puestos, capacitacién y
evaluacion de desempefio; algunas de estas actividades se realizan de manera empirica,
sin una metodologia o procesos definidos, actividades que son realizados por la asistente

administrativa, persona que no posee el conocimiento aplicativo.

Actualmente la organizacién objeto de estudio, ha presentado una serie de problemas en
el cumplimiento a los clientes; procedente de los conflictos interpersonales que poseen
los colaboradores en el area de produccion, y esto es debido a que los colaboradores
con mayor experiencia y con mayor antigliedad presentan quejas del personal con menor
antigiedad; considerando que no poseen la actitud adecuada para realizar su trabajo,
indicando que no respetan los valores que la organizacion ha establecido, basicamente
es aspectos tales como: compromiso y responsabilidad. Sin embargo, el personal con
menor antigiiedad indica que la situacion no es como se plantea, sino que es un problema
de trabajo en equipo y dinamismo, ya que los procesos se realizan de manera lenta
siguiendo las instrucciones de otros, cuando pueden ser agilizados, si las personas

mayores confiaran mas en la forma de trabajar de sus companeros.

En el aino 2015 se crea el Acuerdo Gubernativo numero 211-2015 establecido como
objeto principal, la planificacion, direccidn, coordinacién, supervision, control y evaluacion
de los recursos financieros del sector publico y privado, destinado a un Programa
Nacional de Desarrollo de la microempresa, pequefa y mediana empresa. Hasta el afo
2019 segun datos del Ministerio de Economia (Mineco) (DCA, 2019), este sector
representaba el 99 por ciento de los empresarios del pais, denotando la importancia del
grupo en el pais. Este tipo de empresas también representan una fuente de trabajo,
colocando en el mercado laboral a un porcentaje representativo de poblacion
economicamente activa, siendo el 80 por ciento; asi mismo la contribucion en el Producto
Interno Bruto se ve representado por el 40 por ciento; he aqui la importancia de impulsar
y asistir a las empresas apoyandolas a su desarrollo para un crecimiento econémico

positivo.



En una reciente publicacién de un diario en linea, que describe el punto de vista del sefor
Rodolfo Guillen, experto en Negocios y Procesos de Reingenieria del Programa Servicios
Expertos de Consultoria (SEC) Guatemala (Vi, 2020), el cual estima una disminucion de
la actividad econdmica del sector MiPyme provocada por el golpe devastador del Covid
19; colocando al sector en conflictos econémicos, quien considera que muchas de estas
empresas poseen entre un 50 y 25 por ciento de estabilidad econdémica, situacion que se
vera afectada por la imposibilidad de vender y producir productos. La situacion sanitaria
presentada en la actualidad imposibilita a muchas organizaciones a cumplir con sus
compromisos, tales como: en pagos de impuestos, pago a proveedores, pago de salarios

a empleados y otras responsabilidades adquiridas de acuerdo con su giro de negocio.

Existen estudios efectuados acerca de la importancia de adecuar subsistemas de
administracion de los recursos humanos, los cuales establecen los beneficios de su

implementacion, dentro de los cuales resaltan:

Cruz Fuentes (2007), en su informe académico “Diagndstico de Recursos Humanos en
una empresa editorial e imprenta”, para la obtencion del grado de Licenciado en
Administrador de Empresas de la Universidad Rafael Landivar, plantea como justificacion
el fin primordial de conocer los procedimientos utilizados para la administracion de
recursos humanos, derivado a que la problematica que se presenta es la ausencia de un
sistema estructurado de contratacion del personal, considerando elementos aptos para
la aplicaciéon en dicha institucion. La metodologia utilizada, es una investigacion
descriptiva con la aplicacion de un cuestionario adaptada a la unidad de estudio. Dentro
de los resultados obtenidos se determind que no existe un procedimiento estructurado
para la contratacion del personal. Dentro de las conclusiones planteadas posteriores a
realizar el diagnostico se evidencio lo siguiente: Existencia de un manual general que
establece normas y politicas para toda la organizacién; no se realiza planeacién formal
del recurso humano; proceso de reclutamiento y seleccién no se encuentra documentado;

falta de contratos de trabajo, entre otros puntos concluyentes que afectan la gestion.



Luna (2013), en sus tesis “Implementacion de la estructura organizacional para una
empresa familiar dedicada a la imprenta y litografia”, para obtener el grado de Ingeniera
Industrial de la Universidad de San Carlos de Guatemala, da a conocer la problematica
de los procesos administrativos y de operacion que sufre el objeto de estudio, dentro de
su objetivo general propuesto esta en desarrollar e implementar una estructura
organizacional que apoye a sobrevivir los cambios constantes del mercado, simplificar
los métodos en el area productividad, asi como el planteamiento de ventajas econdmicas,
administrativas y competitivas. La metodologia utilizada para la evaluacion fue a través
de una Matriz FODA. Dentro de los resultados definidos, se menciona la implementacion
de la nueva estructura organizacional, mejora en los métodos de produccion y
administrativos. Dentro de las mejoras en el area administrativa, se incluye un programa
de Evaluacién de desempefio para mandos medios y el nivel de satisfaccion del cliente

interno.

Orante Loy (2017), en sus tesis “Gestidon del recurso humano basado en competencias
laborales para microempresas de tipo litografico”, para obtener el grado de Ingeniero
Industrial de la Universidad de San Carlos de Guatemala, da a conocer la problematica
de la organizacioén, la actual gestidén del recurso humano provoca estancamiento en la
expansion de la empresa, por problemas internos en la calidad de sus productos y
servicio al cliente, y el incremento en los gastos operativos. La metodologia utilizada es
de tipo descriptivo. Dentro de los resultados obtenidos se determind que: la gestion de
recurso humano sin competencias afecta la atencion del servicio al cliente y calidad de
los productos; se establecieron las competencias necesarias generales requeridas en la
organizaciéon, el disefio de perfiles de puestos especializados en competencias,
clasificacién de los indicadores a desarrollas en la planificacion de evaluacion de
desempefio, y el fortalecimiento de la capacitacidén en servicio al cliente para mejorar la

experiencia de los servicios que se proporcionan



De Leodn Ayala (2005), en sus tesis “Propuesta de un programa de evaluacién del
desempefio para la empresa: Imprenta Jiménez & Ayala”, para obtener el grado de
Licenciada en Psicologia Industrial / Organizacional de la Universidad Rafael Landivar;
plantea la necesidad de disefiar un programa de evaluacién de desempefno que permita
medir cualitativa y cuantitativamente al personal operativos y administrativo, para que
apalenquen los resultados productivos y econdmicos de la organizacion. La metodologia
utilizada para el planteamiento de la evaluacion de desempefio corresponde al modelo
que plantea Dessler, Gary. Su objetivo principal es la propuesta del programa de
evaluacion de desempefio, asi como definir sus elementos necesarios para su aplicacion.
Como resultados de este, se definié que los actuales descriptores de puestos no cuentan
con la informacion necesaria para el planteamiento del programa, por tal razén de realizo

una revision y cambios necesarios para cumplir con el objetivo propuesto.

Beltran Lépez (2006), en su tesis “Disefio e implementacion de un sistema de recursos
humanos, en una empresa de servicio”; para obtener el grado de Ingeniero Industrial de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, da a conocer un disefio que acorde a las
necesidades de una empresa de servicios dedicada al ramo de la construccion, el cual
dentro de su objetivo principal es incrementar la eficiencia del personal para el
cumplimiento de objetivos organizacionales, asi como mejorar las condiciones laborales
de los empleados de dicha organizacion. La metodologia aplicada para la realizacion del
proceso de investigacion fue el método cientifico. Dentro de los resultados que se han
definido son la creacidn de una planeacion estratégica acorde al tamafo de la
organizacion; la implementacién de politicas con el fin de satisfacer las necesidades de
clientes, empleados y organizacion; el disefio de un programa de capacitacién que ocupe

a todos los colaboradores de la organizacion.

Aguilar (2014), en sus tesis “Disefio y propuesta de implementacion de procesos de
gestion humana para Litografia Siatigroup”, para obtener el grado de Magister en
direccidén estratégica de recursos humanos de la Pontifica Universidad Catélica del

Ecuador, realiza un planteamiento del problema en la inexistencia de procedimientos



definidos para la realizacion de tareas del area de recursos humanos, con el cual
busqueda de la implementacion de procesos que apalenquen los objetivos de la
organizacién en todas areas y generar valor al servicio que prestan a colaboradores y por
ende a clientes. Dentro de la metodologia aplicada para la evaluacion de la organizacion,
mediante un diagnostico y el diagrama de Ishikawa (causa-efecto) y FODA. Dentro de los
resultados obtenidos, se encuentra la implementacion: disefios de procesos por medio
de flujogramas; manuales de procedimientos de seleccion y reclutamiento, induccién de
personal, evaluacion de personal, administracion de némina, capacitacién de personal y

desvinculacidon de colaboradores.

Alvarado (2014), en sus tesis “Disefio para la implementacion de los procesos de Talento
Humano para la Pyme Producomercio Joseph's Foods, para obtener el grado de Magister
en direccion estratégica de recursos humanos de la Pontifica Universidad Catdlica del
Ecuador, da a conocer dentro de la problematica de la organizacién que el actual sistema
de recursos humanos se maneja de una forma informal, empirica y sin las técnicas
adecuadas en los diferentes procesos de: administracion de nomina y control de personal
y capacitaciones. La metodologia que ha utilizado el autor para las definiciones de
problematica es: 5 fuerzas de Porter, analisis al plan estratégico actual, diagnéstico de
recursos y aplicacion de FODA, dentro de los objetivos propuestos que estan alineados
a objetivos de la organizacion, ya que a futuro dicha organizacion desea obtener una
certificacion en ISO 9001. Dentro de los resultados obtenidos se han implementado
Manuales de Procedimientos para la realizacion de las siguientes actividades:
Reclutamiento y Seleccién del Personal, Contratacion e Induccion del Personal,
Evaluacion del Personal, Desarrollo y Formacion del personal, Administracién de Nomina,

Desvinculacién del Personal, Gestion de Riesgos del Trabajo.



CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1. Sistema de Administracién de Capital Humano

El propdsito de la administracion de capital humano es mejorar las contribuciones
productivas del personal dentro de la organizacién, en formas que sean responsables
desde un punto de vista estratégico, ético y social. Para la administracion del capital
humano describe la manera en que el esfuerzo de los gerentes y directivos se relacionan
con todos los aspectos del personal y demuestran las contribuciones que hacen para el

desempefio correcto de la organizacion, con el fin de alcanzar objetivos medibles.

El departamento de administraciéon de capital humano existe para proporcionar
apoyo estratégico a la alta gerencia y al personal en la tarea de lograr sus
objetivos. Para lograr los objetivos de la organizacion, el departamento de capital
humano ayuda a los administradores a identificar, obtener, desarrollar, evaluar y
mantener y retener el personal que cuente con las caracteristicas que se
necesitan. (...) es decir, “el propédsito es conseguir empleados que contribuyan a
la estrategia de la organizacion y mejorar su eficacia y eficiencia”. (Werther, Davis,
& Guzman Brito, 2014, p. 6-7)

Es importante indicar que la gestion del area de capital humano no determina el éxito de
la empresa, como factores determinantes tales como aspectos econdmicos,
operacionales, ventas o mercadeo, sin embargo ejerce una influencia en todas las areas
de la organizacion, la cual debe apoyar al cumplimiento de las estratégicas establecidas
en cada una de estas, en la cual involucran acciones del personal, he aqui donde el area
de capital humano interviene, con procesos tales como: Seleccion y reclutamiento,
capacitacion, evaluacion del rendimiento de los colaboradores y la creacion de planes de

desarrollo para el crecimiento del personal y por ende de los objetivos organizacionales.

Segun Werther, Davis, & Guzman Brito (2014), indican que el area de capital humano
posee objetivos fundamentales dentro de una organizacién, dentro de los cuales

enmarcan:



e Objetivos corporativos: mediante su incidencia en la estrategia corporativa,
impulsando adecuadamente al talento humano.

e Objetivos funcionales: este se refiere al equilibrio que debe existir entre los
integrantes del area de capital humano y el total de colaboradores en la
organizacion, de tal manera que todos puedan ser atendido adecuadamente.

e Objetivos sociales: se refiere a nivel ético que debe establecerse dentro de la
organizacioén en la convivencia entre sus colaboradores y la sociedad.

e Objetivos personales: este es en referencia a los objetivos y metas individuales de
las personas que integran la organizacion, el cual debe apoyar y reconocer el logro

y aspiraciones de quienes componen la organizacion.

2.1.1. Subsistemas de Recursos Humanos

Al hacer referencia de los subsistemas del departamento de recursos humanos,
relacionamos las diferentes secciones de los procesos que el area debe establecer, es
decir, todos los componentes que necesita el departamento para rendimiento y de los
cuales son imprescindibles en la gestion del capital humano, las cuales pueden estar
establecidas como politicas y/o manuales. “Los subsistemas de recursos humanos
implementados segun las buenas practicas y con el propésito de alcanzar la estrategia
organizacional representan el primer objetivo a cumplir por toda la organizacién y del
deber principal de todo director o responsable de Recursos Humanos” (Alles, 2010, p.
78).

Segun Chiavenato (2011), indica que existen procesos basicos en la gestidon de personas,
los cuales resalta cinco: integrar, organizar, retener, desarrollar y evaluar a las personas,
asi mismo indica que lo procesos deben estar profundamente relacionados y a su vez,

deben ser independientes uno de otro.

Asi mismo explica que dentro de los procesos basicos de recursos humanos, establece
los diferentes subsistemas que apoyaran a la gestion del capital humano, es decir, “la
manera como las organizaciones desea tratar a sus miembros para alcanzar los objetivos

de la organizacién, al proporcionar condiciones para el logro de los objetivos individuales.



Varian en gran medida de una organizacién a otra”. (Chiavenato, 2011, p. 102), para la
cual establece la siguiente figura, la cual representa los subsistemas acordes a los cinco

procesos basicos de recursos humanos.

Adminkstracidn
de Recursos
Hurmanos

Figura 1: Procesos y subproceso en el area de RH. Adaptado de Administracién de Recursos Humanos
(p. 103), por Idalberto Chiavenato, 2011.

Idalberto Chiavenato (2011) analiza que la gestion de administracion de recursos

humanos esta constituida por los siguientes subsistemas:

e Subsistema de provisidn de personas: procesos que se relacion con el suministro
de personas, el cual comprende todas las actividades de investigacion de
mercado, la mano de obra, el reclutamiento y la seleccion.

e Subsistema de organizacion de personas: este proceso abarca la integracion de
los nuevos miembros a la organizacion, el analisis y descripcion de los cargos,
integracion o induccion, evaluacion del desempefio y movimientos del personal.

e Subsistema de retencidn de personas: incluye la remuneracién, planes de
beneficio social, higiene y seguridad en el trabajo

e Subsistema de desarrollo de personas: incluye las capacitaciones, entrenamientos
y los planes de desarrollo de personal u organizacional.

e Subsistema de evaluacion de personas: incluye el banco de datos, sistema de

informaciones y auditoria de recursos humanos.
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2.2. Gestion por competencias

“El modelo de gestion por competencias permite a las organizaciones alinear a las
personas que la integran con los objetivos estratégicos” (Alles, 2016), si una organizacién
gestiona adecuadamente su capital humano, este se beneficia de una ventaja
competitiva, el cual aporta en el éxito de la organizacion por la calidad y talento de su
capital humano. Como se ha indicado, una competencia radica en el conocimiento,
destreza, habilidad y actitud de una persona, lo cual se refleja en sus comportamiento y
conductas, las cuales pueden ser medibles, y al asociar este esquema en la organizacion

se pueden identificar competencias claves para alcanzar los objetivos de la empresa.

Segun Alles (2016) para concretar un sistema de gestién por competencias, es necesario
iniciar con definir una filosofia organizacional adecuada y responder a tres preguntas

importantes:

e ;Hacia dénde vamos?
e ;Qué hacemos?

e ;COmo lo hacemos?

Alles (2016) también establece los pasos para integrar un modelo basado en

competencias, para lo cual debe definirse mediante los siguientes pasos:

e Definir una vision y mision, o propésito.

e Definicion de competencias por la maxima direccidén de la compania (valores).
e Prueba de competencias en un grupo de la organizacion.

e Validacion de las competencias.

e Disefo de los procesos de recursos humanos por competencias.

2.3. Planeacion estratégica de capital humano

“La planeacion es la base de todas las funciones gerenciales que consiste en seleccionar
misiones y objetivos, y decidir sobre las acciones necesarias para lograrlos.” (Koontz,

Cannice, & Weihrich, 2012, p. 108). Asi como debe realizarse una planeacion para todos
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los ambitos de la organizacion, el area de capital humano debe realizarla para administrar
adecuadamente todas sus actividades. “La planeacién estratégica de capital humano es
una funcion administrativa que tiene como objetivo estimar la demanda futura del

personal de una organizacion” (Werther, Davis, & Guzman Brito, 2014, p. 68).

Los aspectos mas relevantes que deben incluirse en la planeacién estratégica del capital
humano son: los procesos de reclutamiento y seleccidén, las relaciones legales,
capacitaciones, compensaciones, higiene y seguridad industrial, evaluacion de
desempenio, clima organizacional, desarrollo organizacional, entre otros. Todos estos
aspectos deben estar enfocados a las necesidades de cada area de trabajo y que sean
soporte para el cumplimiento de objetivos de cada una de ellas. Asi como toda
organizacién debe establecerse metas y objetivos de crecimiento futuro, el area de capital
humano también debe establecer estrategias tacticas que desde su rol aporte al
crecimiento de la organizacién para lo cual debe considerar las acciones de cada una de
las areas, e identificar el aporte que realizara para que cada area cumpla con las

expectativas planteadas.

Dentro de los aspectos que debe considerarse para la definicion de una planeacién
tactica debe considerar: la proyeccion del tiempo (largo-corto plazo), el alcance dentro de
la organizacion, el contenido si sera genérico o detallado a cada area, y la definicién el

cual corresponde a las necesidades de acuerdo los puestos por areas.

Es importante que el area de capital humano defina su filosofia de trabajo (Koontz,

Cannice, & Weihrich, 2012), con la creacién de:

e Propdsito: dentro del cual debe identificar la funcién o tarea basica del area de
capital humano dentro de la organizacién, la cual debe ser coherente a la de la
organizacién como una todo. (p. 109)

e Objetivos: tanto generales y especificos, la cual determinara los fines del area de
capital humano y cudles seran las actividades aplicar para la direccion del area.
(p. 110)

o Estrategias: este se refiere a las acciones aplicativas para determinar el
cumplimiento de los objetivos establecidos, asi como los instrumentos y recursos

gue se pondran a disposicion. (p. 110)
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e Organigrama: mediante la representacion grafica de la estructura organizativa que
compone la administracion de la organizacién. “Departamentalizacion por
funciones de la empresa o funcional, agrupa las actividades segun las funciones
de una empresa (produccion, ventas y finanzas)”. (Koontz, Cannice, & Weihrich,
2012, p. 218)

e Politicas: mediante la declaracién e interpretacion de procesos y toma de
decisiones para que estos den respuesta a la solucion de problemas futuros,
dentro de las politicas que debe establecerse se pueden indicar. (p. 111)

o Politica de seleccién y reclutamiento.
o Politica de entrenamiento, capacitacion y formacion.

o Politica de gestion o evaluacion del desemperio.

Estos se pueden considerar que son los aspectos fundamentales de la planeacién
estratégica de una organizacion catalogada como microempresa, derivado a que la
magnitud de actividades que realiza este tipo. En la cual también es importante que tome
en cuenta la cantidad de personal y las responsabilidades que posee la organizacion.
Dentro de la planeacion es importante definir los proyectos y la acciones para lograrlos,

considerando a su vez los aspectos financieros, operacionales y legales.
2.3.1. FODA

“Ofrece un marco conceptual para un analisis sistematico que facilita la comparacién de
amenazas, oportunidades externas respecto a las fortalezas y debilidades de la
organizacion”. (Koontz, Cannice, & Weihrich, 2012, p. 138). La utilidad de esta
herramienta permite a la organizacién definir objetivos mas realistas y disefiar estrategias

que permitan alcanzar los objetivos que ha establecido.

2.4. Andlisis y disefios de puestos

Los puestos contienen las actividades o funciones que deben desarrollar cada miembro
de la organizacion, asi mismo describe esencialmente al puesto. Los puestos forman una
parte medular de la estructura organizativa, es decir, determinan la distribucion, las
condiciones y grados de especializacién que requiere cada uno de ellos. La informacion

sobre los puestos y requisitos, se obtienen a través de un proceso denominado analisis
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de puestos, que es, “la recopilacidon, evaluacion, y organizacion sistematica de
informacién acerca de los diferentes trabajos” (Werther, Davis, & Guzman Brito, 2014, p.
89); cuyo trabajo esta a cargo de los analistas de puestos. De la informacion que debe
recopilar el analista de puestos, en la evaluaciéon que realiza debe tomar en cuenta
aspectos tales como: identificacion del puesto dentro de la estructura organizativa,
deberes y responsabilidades, caracteristicas individuales y del trabajo, niveles de
desempenio; este tipo de informacion es de relevancia ya que sera la base para disefiar

el puesto.

La relevancia de un adecuado analisis y disefo de puestos es la parte modular de muchos
de los procesos que realiza el area de capital humano, no es solo referencia la obtencion
de informacion de las actividades y tareas que se realizan en los puestos de una
determinada organizacién, sino mas alla en al apoyo que estos, seran en los procesos
subsiguientes tales como la capacitacion y la evaluacion de desempefio; es por ello la
importancia de realizar un adecuado proceso en la obtencidon de informacion para el

analisis de puestos.

Para la realizacion del andlisis y disefo de puestos, es importante dar a conocer a todos
los miembros de la organizacion las razones que obligan a la empresa a efectuarlo. De
esta manera facilitara al analista la obtencién de informacion, evitando personas
incomodas por sentir que su espacio ha sido invadido. Asi mismo el analista que realizara
esta actividad debe conocer el entorno de la organizacion, es decir, el proposito, las
estrategias, la estructura organizativa, insumos (personales, materiales, entre otros) y
productos/servicios de la organizacién. Mediante el conocimiento de la organizacion el
analista puede; identificar los puestos que son necesarios analizar y crear los

instrumentos y aplicacion de métodos adecuados para la obtencion de informacion.

2.4.1. Técnicas de obtencién de informacion para el analisis de puestos

El analista puede implementar varias técnicas para recabar informacion, sin embargo, es
importante que tome en cuentas las ventajas y desventajas de cada uno, de tal manera

puede decidir por el mas adecuado o inclusive el uso mixto de estos, de acuerdo con las
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necesidades de la organizacion, técnicas dentro de los cuales se puede definir segun
Werther, Davis, & Guzman Brito (2014):

e Entrevista: mediante el contacto directo con el entrevistado lo que permite explorar
con facilidad puntos importantes del puesto. (p. 71)

e Cuestionario: mediante la distribucion de un formulario Unico con preguntas que
permitan obtener la informacion necesaria del puesto. (p. 71)

e Bitacora de empleados: mediante la ejecucion de un formulario con los aspectos
importantes que se desea conocer del puesto, el cual el colaborador debera llenar
diariamente. (p. 71)

e Observacion: esta técnica la cual desempefia directamente el analista, la
complejidad de esta técnica es el tiempo que conlleva el observar y anotar cada
una de las actividades que realiza una persona dentro del puesto. (p. 71)

e Meétodos combinados: se hace referencia al uso combinados de las técnicas

descritas anteriormente. (p. 71)

2.4.2. Descripcion y perfil de puestos

“Los descriptores de puestos consisten en una declaracion por escrito en la que se
explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto
determinado” (Werther, Davis, & Guzman Brito, 2014, p. 95). Es importante que para la
organizacién que todos los descriptores mantengan una misma estructura, de esta
manera sera mucho mas sencilla elaborarlos, ya que poseen una estructura definida y la
informacién solo variara conforme al puesto que se esta redactando. Dentro de los
elementos basicos que debe incluir recursos humanos para todos los descriptores son:
definirlos con un cdédigo especial; la fecha cuando se actualizo el descriptor, estos deben
ser revisados de manera constante; identificar la persona que realizo el descriptor, esta
informacién es relevante para futuras consultas ademas que soportan la calidad del

trabajo de la persona que lo ha realizado.

Aspectos que son relevantes incluir en el descriptor de puesto son (Werther, Davis, &
Guzman Brito, 2014, p. 72-755):
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¢ |dentificacion del puesto: este indicara la posicion dentro de la organizacién y evitar
duplicidad de actividades.

e Propdsito del puesto: este elemento da una vision de la finalidad del puesto dentro
de la organizacion.

e Funciones y responsabilidades: indicara las actividades esenciales del puesto y el
nivel de cumplimiento del colaborador.

e Toma de decisiones y alcance: indicara el impacto de las decisiones del puesto y
el alcance dentro de la estructura.

e Relaciones del puesto: definen las relaciones del puesto con otros dentro de la
organizacioén, asi como la relaciones fuera de la misma y que tienen relevancia en
el puesto.

e Condiciones especiales del puesto: especifican las condiciones que requiere la
persona para el desempeno del puesto.

e Competencias laborales: se refiere a los conocimientos, habilidades, actitudes y
destrezas que debe poseer la persona para realizar el puesto.

o Perfil del puesto: este indica los requisitos que debe cumplir la persona antes de
ser contratado para el puesto.

¢ Indicadores: son los instrumentos de medicion del puesto.

2.4.3. ldentificacién de competencias en el descriptor de puestos

Segun la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) define una competencia laboral
“‘como una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral

plenamente identificada” (Organizacién Internacional del Trabajo, 2020).

En una definicion mas amplia y mas acorde a los procesos del area de capital humano el
concepto de “competencia” de acuerdo con Lucia y Lepsinger (1999), se refiere a: “Un
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes relacionadas que afectan la parte
esencial del trabajo de cada uno (una funcién o una responsabilidad), vinculado con el

desempefio en el puesto, que puede medirse de acuerdo con estandares generalmente
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aceptados y mejorarse mediante la capacitacion o el desarrollo” (Werther, Davis, &
Guzman Brito, 2017, p. 111).

Segun Alles (2007) para la identificacion de competencias es importante diferencias tres

aspectos relevantes:

e La competencia: refiriéndose a ello como la capacidad de ejecutar una actividad o
tarea.

e Los atributos personales: en referencia las actitudes y capacidades una persona.

e El holistico, el cual considera las dos anteriores, es decir la capacidad y actitud

que posee una persona para la realizacion de una actividad o tarea.

Segun Sagui-Vela (2004), dentro de las técnicas planteadas para la identificacion de

competencias basadas en la metodologia de assessment center se puede mencionar:

e Observacion.

e La entrevista.

e Ejercicios de bandeja, simulacién de procesos.

e Ejercicios grupales.

e Presentacién, mediante la exposicidon y discusion de un determinado tema.

¢ Analisis de hechos/casos, solucién a un problema planteado.

Martha Alles (2015), establece las ventajas que puede obtener la organizacion al
establecer un modelo de gestion por competencias y como la deteccion de competencias
de sus colaboradores puede aportar al desarrollo del personal, para lo cual indica las

siguientes ventajas:

e Define las capacidades y habilidades de los colaboradores.

e Estimula el desarrollo de los colaboradores y apalanca el desarrollo
organizacional.

e Es de apoyo en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

¢ Se enfoca en las necesidades de capacitacion y desarrollo.
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e Aporta al definir planes de carrera, desarrollo y vida de los colaboradores.
e Contribuye en aprovechar los recursos tanto de la organizacién y las capacidades
de las personas.

e Reduce la rotacion de personal.

Un modelo de competencia se emplea para muchos propdsitos, tales como la seleccién
de capital humano, en referencia a la busqueda de profesionales con la formacion y
experiencia acorde a la necesidad del puesto, en la evaluacion de desempeno y la

administracion del capital humano.

2.5. Seleccion y reclutamiento de personal

Siendo esta una de las actividades mas importantes del area de capital humano, ya que
se debe identificar las vacantes dentro de la organizacion, situacion que debe plantearse
dentro de la planeacion tactica de cada departamento de la empresa; mismas vacantes

que pueden ser en forma de reemplazo o vacantes a puestos nuevos.

Este proceso inicia con la Identificacion del Talento humano, es decir, es identificar e
interesar a candidatos a que ocupen plazas vacantes dentro de la organizacion; sin
embargo, Koontz, Cannice & Weihrich (2012), definen la seleccién de personal como: “el
proceso de elegir entre candidatos, dentro y fuera de la organizacién, a la persona
adecuada para el puesto actual o puestos futuros” (p. 298). El reclutamiento para cubrir
la plaza vacante puede llevarse a cabo de dos maneras: reclutamiento interno (entre
personal de la organizacion) y el reclutamiento externo (es decir, el personal que se

encuentra disponible en el mercado laboral externo).

Werther, Davis, & Guzman Brito (2017), indican las ventajas de los procesos de

reclutamiento en las organizaciones (p. 86), tales como:

e Ventajas del reclutamiento interno, es importante destacar las mejoras en el clima
laboral, ya que los colaboradores obtienen la idea de un crecimiento dentro de la
organizacién y planes de carrera, asi el proceso de induccién disminuye ya que

los colaboradores poseen el conocimiento basico del rol de la organizacion, asi
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como incrementa el cumplimiento de responsabilidad de las personas con la

organizacion.

¢ Ventajas del reclutamiento externo, los nuevos colaboradores traen consigo ideas,
conocimientos nuevos que pueden aportar, y ver de un punto de vista diferente las
situaciones que se presentan dentro de la organizacion. Dentro de su desventaja
se puede indicar que no se tiene la certeza de cuanto tiempo ocupara la persona
el puesto, ademas de ser un proceso con mayor costo financiero y el tiempo que

lleva la busqueda de la persona y el proceso de inclusion a la organizacion.

Para este proceso, es importante tomar en cuenta los descriptores de puesto, ya que
seran la referencia de las necesidades que se buscan en los candidatos, asi como de las

funciones y responsabilidades que se desempenaran la persona que ocupara el puesto.

Para el proceso de seleccion y reclutamiento deben completarse varias etapas que
apoyan al reclutador, para determinar el canal adecuado para la identificacion del talento
y atraer al candidato con mayor potencial para el desempefio del puesto que se plantea,

el cual puede realizarse mediante el siguiente proceso.

Informacién del
analisis del
puesto

Planeaciondel
capital humano

Requisitos del Métodos de Conjunto de
Puesto reclutamiento ca'ndldato.s
satisfactorios

Identificacion de
unavacante

Solicitudes de Comentario del
capital humano Gerente

Figura 2: Proceso de identificacion de talento. Adaptado de Administracion de Recursos Humanos (p. 87),
por Werther, Davis, & Guzman Brito, 2017, McGrawHill Education.
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2.5.1. Canales de reclutamiento

Canales de reclutamiento interno

Los empleados que la compaiiia tiene en la actualidad constituyen una fuente
esencial de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promocién
como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan familiarizados con
la organizacion y poseen informacion detallada sobre las politicas y
procedimientos de la entidad” (Werther, Davis, & Guzman Brito, 2017, p. 92).

Dentro del cual la organizacion puede incluir un “Programas de promocion de vacantes”
para obtener de manera interna a las personas para ocupar ciertos puestos, asi como los

requisitos que deben cumplir para ingresar al proceso.

Canales de reclutamiento externo

Este proceso ocurre cuando dentro de la organizacién no existen candidatos que puedan
ocupar las plazas vacantes, por tal razon, es necesario identificarlo en el mercado
externo, y para lo cual se pueden utilizar los siguientes canales segun Werther, Davis, &
Guzman Brito (2017) (p. 94-97):

¢ Reclutamiento en sitio de la empresa.
e Sitios de reclutamiento en internet.
e Referencias de otros empleados.

e Outsourcing.

2.5.2. Documentacion requerida para el proceso de reclutamiento

Toda organizacién dentro de su proceso de reclutamiento y seleccion, debe definir una
serie de documentos que soportaran no solo el proceso que se efectua, sino que también
apoyara al proceso de seleccion de la persona que ocupara la vacante; el objetivos de
estos documentos, es proveer a la organizacion informacién sobre los candidatos, dentro

de los cuales se incluira informacion tales como: datos personales, laborales, preparacion
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académica, antecedentes de asociaciones o instituciones, entre otros datos que son de
relevancia para la organizacion, que realiza el proceso. Es importante indicar que cada
uno de los documentos solicitados estén redactados conforme a parametros legales, en

el caso de informacidn solicitada a entidades publicas que sean veridicos.

Dentro de la documentacién que es pertinente solicitar al candidato segun Werther,

Davis, & Guzman Brito (2017), se puede listar:

e Solicitud de empleo, el cual debe ser coherente con la filosofia organizacional,
acorde a parametros legales y politicas de la compaiiia. (p. 100)

e Hoja de vida y/o Curriculum Vitae, de acuerdo con la solicitud realizada por la
empresa.

e Antecedentes laborales, documentacién emitida por empleos recientes del
candidato. (p. 102)

¢ Antecedentes penales, emitidos por el Organismo Judicial. (p. 103)

¢ Antecedentes policiacos, emitidos por la Policia Nacional Civil. (p. 103)

o Referencias, los cuales puede ser presentadas mediante una carta no oficial o
datos importantes de contacto de colegas, amistades cercanas o parientes. (p.
103)

e Resultados de pruebas psicoldgicas

e Analisis de la entrevista efectuada por el reclutador, quien determina qué tipo de
entrevista realizara al candidato, la cual debe presentar al cliente interno, superior

inmediato de la plaza vacante.

2.5.3. Pruebas Psicométricas

“Las pruebas psicométricas de personalidad o proyectivas evaluan como los postulantes
interpretan una situacion, asi como otros aspectos personales como su capacidad de
adaptacion, relacion y conflictos internos, habilidades sociales, etcétera” (Bizneo, 2013).
Estas son pruebas que evalua la personalidad de un individuo, mediante las cuales se
pretende conocer el potencial de un candidato en la relacién a las tareas a desempenar

dentro de la organizacién. Es importante conocer cual es la personalidad que se desea
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encontrar en el candidato, de tal manera que no afecte el rendimiento del equipo de

trabajo con el ingreso de una colaboradora.

2.5.4. Prueba de descubrimiento de personalidad DISC

“Esta prueba analiza la personalidad y conducta de una persona, enfocado a ambiente
laboral y las situaciones que se presentan en este, los resultados indica las fortalezas y
posibles areas de autodesarrollo en el candidato” (Calbet, Josep. 2016). Este modelo
esta basado en cuatro cuadrantes, los cuales describen sus estilos del comportamiento:
Dominante, influyente, estable y concienzudo. En el caso de algunas personas pueden
responder a un estilo o inclusive 3 de estos. Dentro de los aspectos evaluados en esta
prueba, se consideran 3: el comportamiento que otros esperan de la persona; su

comportamiento bajo presion y la autopercepcién de su comportamiento.

2.6. Capacitacion y desarrollo

Es importante definir que capacitacion y desarrollo, aunque pueden trabajarse en
combinacion, poseen definiciones distintas, segun Werther, Davis, & Guzman Brito
(2014) definen lo siguiente: “capacitacion, es decir, el desarrollo de habilidades técnicas,
operativas y administrativas de todos los niveles del personal auxiliar a los miembros de
la organizacion a desempefar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse
durante toda su vida laboral y ayuda en el desarrollo de la persona para cumplir futuras
responsabilidades (...), se entiende por desarrollo los programas dirigidos en especial a
empleados de niveles medios y superiores, a corto, mediano o largo plazos a los cuales

se le da una preparacion que les servira en el futuro” (p. 182).

El conocer la diferencia entre estos dos conceptos es relevante, ya que se determina qué
tipo de programa sera implementado y a que niveles de acuerdo con la estructura
organizativa, para lo cual se presente la siguiente tabla donde se puede representar las

diferencias entre concepto.
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Tabla 1: Diferencias entre capacitacion y desarrollo

CAPACITACION DESARROLLO
Respondea Coémo hacer Qué hacer, qué dirigir
Definicion Actividad sistematica y Educacibn que busca el

programada mediante la cual crecimiento profesional vy
se intenta preparar al prepara al empleado para
trabajador para que futuras posiciones.
desempefie sus funciones
asignadas en forma eficiente.
Objetivo Integrar al personal al proceso Acrecentar conocimientos,
productivo. habilidades y actitudes de
acuerdo con la filosofia

organizacional.

Nivel Trabajadores en general. Ejecutivos (mandos medios vy
superiores)

Plazo Corto plazo. A mediano y largo plazo.

Tipo de Perfeccionamiento técnico. Aprendizaje integral con miras

educacién al desemperio futuro.

Adaptado de Administracién de Recursos Humanos (p. 142), por Werther, Davis, & Guzman Brito, 2017,
McGrawHill[Education.

La importancia de la capacitacion y desarrollo del personal va ligado al cumplimiento de
los objetivos de la organizacién; la ampliacion de los conocimientos, habilidades vy
destrezas en los colaboradores apoyan en el incremento de la productividad de todas las
areas, y por tanto apalancan todas las actividades de la organizacion creando una

organizacioén con mayor competitividad y rentabilidad.

Algunos conceptos que son importante considerar para establecer programas de
capacitacion y desarrollo que concrete los objetivos de la organizacion, se debe
considerar los contenidos especificos del programa (temas) y los principios de

aprendizaje. El facilitador debe considerar varios métodos de programacion
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neurolinguistica para determinar canales de comunicacion acorde a las necesidades de
los colaboradores, derivado a que no todas las personas poseen un canal especifico de
aprendizaje; hay personas que son visuales, es decir aprenden con imagenes, otros son
auditivos conforme a lo que escuchan, y lo kinestésicos que aprenden mediante
emociones y sensaciones. Asi como también la existencia de meta programas que
corresponden a modelos que utilizan las personas para determinar el ingreso de

informacién y la creacién de mapas mentales de aprendizaje.

Dentro de los aspectos de capacitacion deben considerarse los aspectos externos a la
organizacién, ya que pueden convertirse en fuertes desafios, en caminos de nuevos

procesos, nuevos equipos Yy herramientas.

2.6.1. Diagndstico de necesidades de capacitacién (DNC)

“El diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC) es el procedimiento del cual se
obtiene informacion necesaria para elaborar un programa de capacitacion” (Aguilar, 2019,
p. 2), acorde a los requerimientos de un area especifica. El evaluar las necesidades de
capacitacion, es detectar los actuales problemas de la organizacién y los desafios que
debe enfrentar, el cual debe incluir todas las realidades de la organizacién en areas como:

ventas, finanzas, produccion, logistica, administracion, asi como recursos humanos.
Segun Aguilar (2019) son cuatro las preguntas que debe permitir obtener el DNC:

e ;Quiénes necesitan capacitacion?
e En que necesitan capacitacion?
e ;Con qué nivel de profundidad?

e ;Cuando y en qué orden deben ser capacitados?

Segun Aguilar (2019) para realizan el proceso de DNC es importante seguir los siguientes

pasos:

e Determinan en primer lugar las actividades, los puestos o las tematicas en las que
se realizara el diagnostico.
e Seleccionar las técnicas a utilizar

e Elaboran los instrumentos necesarios para recabar la informacion.
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e Diferenciar los problemas de capacitacion y los que son de tipo administrativo.
e Especificar las necesidades de capacitacion y el nivel de profundidad que se
requiere.

e Analiza la gravedad de la problematica y los costos que conlleva.

El uso adecuado de una herramienta que evalué adecuadamente las necesidades de la
organizacién debe ser precisa en cuanto a la informacién que se solicitada, este sera el
soporte para el adecuado planteamiento del programa de capacitacion, ya que este
detalla las actividades e instrucciones de aprendizaje de forma estructurada los cuales
deben conducir a cumplir con los objetivos que se han planteado. Debe definirse las
funciones del programa de capacitacion los cuales deben estar orientados al
cumplimiento de las actividades de capacitacion, la seleccion adecuada de contenidos,
dar a conocer al instructor la visibn que se espera y proporcionar las bases y medios

adecuados para la evaluacion del programa planteado.

Segun Saracho J. (2005), la informacion basica que debe contener un programa de

capacitacion, (p. 89) se refiere a:

e Numero de colaboradores a capacitar.

e Tipo de instruccion: capacitacion individual o grupal.

e Caracteristicas de los participantes: edad, nivel de escolaridad y experiencia
laboral.

e Descripcion de la actividad a realizar.

¢ Metodologia de aplicacién y ensefianza.

e Recursos materiales y didacticos por utilizar.

2.6.2. Métodos y Técnicas de capacitacion

“Un método de capacitacion establecera la forma como se organizara las actividades, la
forma de implementacion y ejecucion de estas, para lo cual tomara en cuenta técnicas
de capacitacion adecuadas a la organizacién, asi como el proceso de ensefianza que

sea acorde a las necesidades de los colaboradores”. (Saracho, 2005, p. 95)
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Para la organizacion objeto de estudio se ha considerado que los métodos que son

oportunos incluir son, segun Werther, Davis, & Guzman Brito (2017):

e Capacitacion en el trabajo: mediante la capacitacién de instrucciones sobre el
puesto y rotacién de puestos.
e Capacitacion fuera del trabajo: mediante la inclusion de instituciones

especializadas con programas estructurado.

De determina estos aspectos derivado a que la mayor parte del personal de la institucién

realiza actividades operativas y el uso de equipo especializado.

2.6.3. Evaluacion de la capacitacion

Werther, Davis, & Guzman Brito (2017) indica que la etapa final del proceso de
capacitacion es la evaluacion de los resultados obtenidos, para lo cual se debe

considerar:

e Definir hasta qué punto el programa de capacitacion ha trascendido en el
comportamiento de los colaboradores.

e Exponer los resultados que impactan las metas y objetivos de la organizacién.

Para la evaluacion del proceso de capacitacion es necesario definir los instrumentos
necesarios que apoyaran los resultados obtenidos de la capacitacion, para lo cual puede

implementarse:

e Pruebas practicas.
e Escalas de apreciaciones (actitudes y conductas).

e Pruebas escritas u orales.

2.7. Evaluacion de desempeio

“La evaluacién de desemperfio constituye el proceso por el cual se mide el rendimiento

global del empleado; dicho de otra manera, se mide su contribucion” (Werther, Davis, &
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Guzman Brito, 2014, p. 216). La evaluacién de desempefio se puede indicar que es la
retroalimentacion que recibe el colaborador por el trabajo que realiza, de tal manera que
puede obtener de ella la manera en como desempefian sus funciones, el cumplimiento
de metas o indices asignados a su puesto, asi como la forma en que se relaciona con
sus companieros de trabajo. Y desde el punto de vista del jefe-lider, le apoya a conocer
el desempefio de su colaborar y las necesidades que este requiere para el cumplimiento
de sus funciones, ademas, de conocer la relacion de su subalterno con los demas

miembros de la organizacion.

Dentro de los elementos que son importantes dentro de un sistema de evaluacion de

desempefio podemos indicar.

e Desempenio individual.

e Evaluacion de desempefio (jefe, pares, subalternos).

¢ Retroalimentacion del empleado.

e Registro de empleados.

e Decisiones del departamento de capital humano (ascensos, traslados, aumentos

salariales).

La importancia de la evaluacion de desempefio dentro de la organizacién en un factor de
relevante, este da a conocer el valor agregado que poseen los colaboradores y el nivel
de aporte a la organizacion para el aseguramiento de los objetivos y resultados. Este tipo
de evaluacion permite tener varias opiniones sobre el desempeno de una persona desde
su punto de vista, lo cual seran aportes importantes en la retroalimentacion para la

persona evaluado, ya que ve desde que perspectiva es observado.

Segun Marta Alles, en su libro “Desempeno por competencias”, indica que la evaluacion
de desempeno se puede clasificar de acuerdo con lo que se busca medir dentro de la

organizacion:

e Caracteristicas: este disefio evalua dentro de los colaboradores si este posee
ciertas caracteristicas, los cuales no esta basado o disefiado en relacién con el

puesto. Este disefio puede acoplarse a cualquier tipo de institucion, asi como es
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facil de administrar; y puede relacionarse con la filosofia de la organizacion e
inclusive a caracteristicas especiales de un departamento.

e Conductuales o de comportamiento: este disefio se desarrolla para describir de
manera especifica que acciones deberian o no, exhibirse en un puesto de trabajo.
La mayor utilidad de este disefio consiste en proporcionar una retroalimentacion
de desarrollo al colaborador.

e Basado en resultados: como bien lo indica su nombre, hace referencia a la
evaluacion de los logros y los resultados que obtienen en su trabajo, sea este

individual o colectivo. Siendo este método el de mayor objetividad.

2.7.1. Metodologia de evaluacion del desempefio 90°

“El tipo mas basico de evaluaciéon de desempefio es aquel en el cual solo el
gestor evalua a sus liderados. Muchas empresas llaman a eso intuitivamente
de evaluacion 90 grados” (Barrett, 2018); el cual da a conocer la opinién del
jefe inmediato del desarrollo laboral del colaborador, con el fin que este de a
conocer las fortalezas y debilidades, mostrando una vision general del

desempeno.

2.7.2. Método evaluacion de competencias basados en el comportamiento

Segun Alles (2007) este disefio esta pensado en medir hasta qué punto los colaboradores
poseen ciertas caracteristicas, como ejemplo podemos citar: confiabilidad, creatividad,
iniciativa o liderazgo; particularidades que la organizacion puede considerar importantes
en sus colaboradores sea en el presento o futuro. Este disefio es uno de los mas
populares y sencillos de administrar; el listado de caracteristicas que se han definido no
esta disefiados o relacionados con el puesto que desempeia la persona dentro de la

organizacion.
Este método puede ser aplicativo de las siguientes formas (Alles, 2007, p. 32):

e Escalas graficas de calificacion
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Cada caracteristica por evaluar se representa mediante una escala en que el
evaluador indico en qué grado el empleado debe posee la caracteristica descrita.
La cual pues ser continua, semicontinua o discontinua.

e Método de escalas mixtas
Es una modificacion al método de escala basica, en la cual se da al evaluador tres
descripciones especificas de cada caracteristica: superior, promedio e inferior.

e Método de distribucion forzada
Este método exige que el evaluador elija entre varias opciones de declaraciones,
a menudo puestas en forma de pares, que parecen ser igualmente favorables o
desfavorables.

e Método de formas narrativas
Este método requiere que el evaluador prepare un ensayo que describa al
empleado que evalua en la mejor precision posible. Este da la oportunidad al jefe
evaluador exprese una opinion mas abierta sobre su empleado, sin embargo, este

puede ser subjetivo.

2.7.3. Competencias

“Competencia es una caracteristica subyacente en el individuo que esta causalmente
relacionada a un estandar de efectividad y/o a un performance superior en un trabajo o
situacion” (Alles, 2015, p. 91).

Toda persona posee un conjunto de atributos, conocimientos y habilidades, los cuales
pueden ser adquiridos en el transcurso de la vida, o inclusive innatos, es decir, de
nacimiento; estos definen las competencias de los individuos para cierto tipo de
actividades. Dentro de los puestos de trabajo es importante definir qué tipo de

caracteristicas son necesarias para la realizacion de dicha actividad.

Existen 4 tipos de definiciones, las cuales deben considerarse para la definicion de

competencias:

e Conocimiento: es la informacion desarrollada o aprendida a través de la

experiencia, el estudio o la investigacion.
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e Destrezas: es el resultado de aplicar el conocimiento varias veces, es decir, de
manera repetitiva.

e Habilidades: es el potencial innato de llevar a cabo acciones o tareas fisicas y
mentales.

e Actitudes: es el comportamiento observable de un individuo en determinada

situacion.
2.7.4. Modelo de competencias

Es el “conjunto de procesos relacionados con las personas que integran la organizacién
y que tienen como propdsito alinearlas en pos de los objetivos organizacionales o

empresariales”.

Es importante determinar que las competencias difieren segun la especialidad y el nivel
de los colaboradores dentro de la organizacion, es decir, un colaborador puede ser
evaluado en la misma competencia, pero con variacion al nivel o grado de acuerdo con
el puesto de trabajo. Para la definicion del modelo de competencias, la organizacién debe
tener claro ciertos aspectos tales como: mision/vision (propdsito), informacion
relacionada a la estrategia organizacional y tacticas de las areas de trabajo; estos
aspectos establecen las caracteristicas requeridas en las personas en todos los niveles
de la organizacion, las cuales se denominan competencia. Existen tres definiciones de

competencias de acuerdo con el nivel jerarquico de la organizacién, los cuales son:

e Competencia cardinal: llamada también organizacional o genérica; esta
competencia aplicable a todos los integrantes de la organizacién. Las
competencias cardinales representan su esencia y permiten alcanzar la mision
organizacional.

e Competencia especifica: Competencia aplicable a colectivos especificos, por

ejemplo, un area de la organizacién o un cierto nivel, como el gerencial.
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2.7.5. Assessment Center

“Es un sistema de evaluacién multiple, en el que multiples observadores utilizan multiples
técnicas para evaluar a multiples participantes. Las pruebas ejercen una cierta presion
sobre los participantes, quienes deberan poner en marcha sus recuestos intelectuales y
de sociabilidad activando no solo sus esquemas légicos sino también los emocionales.
Las muestras de conducta seran registradas por los observadores y contrastadas

posteriormente con los comportamientos buscados”. (Vértice, 2008, p. 12)

Es importante indicar que la aplicacion de este modelo suele ser utilizado con mas énfasis
en el proceso de seleccién de personal, cuando el proceso es masivamente. Sin
embargo, puede darse un uso adecuado en el proceso de capacitacion, ya que provee
informacién cualitativa de la forma de respuesta de los colaboradores ante situaciones
varias que puedan ocurrir dentro de la organizacion, el cual puede aportar mucho en
conocer a los colaboradores y determinar las competencias que sobre salen y las
oportunidades de mejora. Asi mismo es un principio que puede ser aplicado a todo el
personal de la organizacion. El Assessment center sustenta el concepto de competencia
y se disefia a partir de un modelo de competencias definido por la organizacion que lo

aplica.
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CAPITULO 1lI

3. METODOLOGIA

3.1. Planteamiento del problema

Segun Imanol Belausteguigoitia Rius (2017) en su libro “Empresas Familiares” indica que
existen dos factores que determinan el éxito o fracaso de una empresa familiar, /a
estructura, que hace referencia a aspectos que tiene que ver con la empresa (la
planeacion, el recurso humano, produccién, entre otros) y las del entorno el cual

contempla aspectos de mercado, financiamiento e impuestos.

Pero que sucede con estas organizaciones familiares que no consiguen un auge
econdmico, ¢cuales son las causas o fendmenos que determinan que una organizacion
no puede crecer?, algunas teorias son asociadas a: falta de capacidad de adaptarse al
entorno para que sean mas competitivas, y otras indican que dependen de la llamada
sucesion, es decir, los cambios generacionales que enfrentan para lograr la continuidad

y éxito del negocio.

Sin embargo, un principal factor de la desaparicion y fracaso de este tipo de organizacion
es la falta de un sistema administrativo adecuado a sus necesidades, muchas de estas
empresas aun son dirigidas de una manera imprevista, sin el uso de sistemas o controles
l6gicos, ademas de un inadecuado manejo de recursos, entre los cuales podemos
mencionar, financieros, materiales, tecnologicos y la parte mas importante de la

organizacion el recurso humano.

Muchas organizaciones familiares tienden a orientarse hacia las ventas y a la produccion,
dejando las finanzas, el mercado y la planeacion estratégica en segundo plano, lo que
conlleva a no desarrollar competencias e indicadores de gestion medibles que establezca
el cumplimiento de resultados que se espera al tener un negocio familiar propio, que

apoye a la economia, solvencia y liquidez del nucleo familiar.



32

La actual administracién que esta a cargo de una de las hijas del fundador de dicha
organizacién, considerada la primera sucesion familiar, la cual ha tomado la
administracion desde hace dos afios, ha realizado cambios conforme se van presentando
las oportunidades para realizarlo, asi mismo, se ve obstaculizada derivado a que su padre
aun quiere formar parte de las decisiones, aun tiene incidencia en la administracion del

negocio sin tener un método o planificacion adecuada.

Actualmente la Litografia Hm, ubicada en la Calzada Roosevelt zona 3 del Municipio de
Mixco, Ciudad de Guatemala; la cual cuenta con un total de 25 empleados sin tomar en
cuenta al nucleo familiar que también desempefa actividades dentro de la organizacion,
no posee procesos establecidos para el reclutamiento y seleccion de personal, el cual se

deriva por la falta de descriptores de puestos.

Dentro de su plan estratégico se ha definido, integrar la creacién de un programa de
capacitacion acorde a las necesidades del negocio y por ende a las necesidades del
personal, para que estos puedan desarrollar habilidades y conocimientos nuevos que

puedan aportar a su crecimiento.

Dentro de los cambios que se han realizado en el periodo de tiempo de la actual
administracion, se puede determinar el establecimiento de una estructura organizativa
definida, la implementacion de un area financiera y administrativa, esta ultima encargada

de temas de gestion de recursos humanos.

Derivado a la deficiencia que se posee actualmente en temas de gestion de recursos
humanos, se pretende la creacion de un sistema acorde a la necesidad del negocio que
apoye en el cumplimiento de la visién de la actual administracion para el desarrollo de su

personal.

Asi mismo se espera que la creacion de procesos enfocados al capital humano, de
solucién a los conflictos interpersonales que posee los colaboradores, mejorando y
desarrollando competencias tales como: trabajo en equipo, orientacion al cliente,
colaboracién, orientacion a resultados y adaptabilidad; dado que la deficiencia en estas
competencias esta provocando incumplimiento en tiempo en las entregas de productos

al cliente, por la falta de organizacién y trabajo en equipo del area de producciéon. Es
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importante que los colaboradores vivan los valores organizacionales derivado a que estos
representan las conductas y comportamientos que espera la administracién en sus
acciones y en la forma de interaccion en el lugar de trabajo, mismos que deben ser

sujetos de medicién y desarrollo.

Es por ello la necesidad de un proceso de evaluacion y capacitacion, que permita definir
el grado o nivel de competencia y a su vez, sea sujeto de mejora. Al creer un plan de
capacitacion se espera que apoye al desarrollo de competencias laborales de sus
empleados, proceso que posee una estrecha relacion con los descriptores de puestos y
el actual proceso de reclutamiento y seleccion, procesos que son inexistentes de una

manera escrita, formal y adecuada.

Dentro de los aspectos que son importantes al definir los subsistemas de recursos
humanos que son necesarios dentro de la organizacion, deben plantearse procesos de
facil aplicacién, considerando que la actualmente la organizacién no posee procesos

establecidos y no existe un area especifica que se encargue de realizar estas actividades.

Por las razones descritas anteriormente se define los subsistemas que son necesarios
implementar en Litografia Hm, son: reclutamiento y seleccién, descriptor y perfil de
puestos, evaluacion de desempeno y capacitacion, todos estos basados en una gestion
de competencias tomando como base para la definicion de las competencias, los valores

de la organizacién.

3.2. Objetivos

3.2.1. General

Implementar subsistemas de administracion de recursos humanos basado en
competencias laborales adecuado a una empresa familiar dedicada a la litografia, que

atienda las necesidades actuales de la organizacion.
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Especificos

Realizar un diagndstico situacional del area de recursos humanos en la empresa
litografica, y definir la administracion estratégica del area de la Litografia “HM” con
base en la planeacion estratégica organizacional.

Definicion de un perfil de competencias, con base en la planeacion estratégica.
Establecer los subsistemas de recursos humanos acordes a la necesidad de
organizacién, basados en las competencias laborales definidas en el perfil de

competencias.

Método y técnicas

Método

Para el desarrollo de la evaluacion del sistema actual de administracion de Recursos

Humanos en la Litografia e Imprenta Hm se utiliz6 el método analitico tomando los

procesos de area de capital humano evaluandolas de manera individual, mediante:

a.

Investigacion tipo documental: mediante la obtencion de documentos, los cuales
fueron analizados y de esta manera determinar cuales de estos pueden ser

considerados oportunidades de mejora para nuestro proceso de implementacion.

Investigacion tipo descriptiva: a través del cual se pudieron definir las
caracteristicas fundamentales del objeto de estudio y describir detalladamente las

situaciones relevantes del objeto de estudio.

3.3.2. Técnicas

Para la recopilacion de informacion del objeto de estudio se utilizaron las siguientes

técnicas:

3.3.3. Bibliografia (fuentes)

a.

Libros: los cuales abordaran la teoria de Sistemas de Administracion de Recursos

Humanos (Planeacion estratégica, gestidon por competencias, descriptores de
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puesto, seleccion y reclutamiento, capacitacion y desarrollo, y evaluacion de
desempeio).

b. Tesis: los cuales seran guias de ejemplo del proceso de investigacion.

3.4. Unidad de analisis

Empresa familiar dedicada a la Litografia e imprenta.

3.5. Periodo por investigar

El presente estudio e implementacion se realizara en el tiempo establecido de mayo a

septiembre 2020.

3.6. Ambito geogréfico

Ciudad de Guatemala, Municipio de Mixco en la zona 3.

3.6.1. Investigacion de campo

Las herramientas utilizadas para apoyo de la investigacion son:

a. Entrevista: mediante el contacto directo con las personas que se han considerado

fuente de informacidn, siendo principalmente:

e Gerente General Claudia Martinez

e Asistente Administrativa Gabiriela Cifuentes

b. Observacion sistematica: proceso que permitié conocer de forma directa el objeto

de estudio, para su descripcion y analisis.
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c. Anadlisis de contenido: mediante el analisis de informacion obtenida en las visitas
de campo, entrevistas y cuestionarios realizados.

d. Cuestionario: aplicados para la obtencion de informacion para los descriptores de
puestos.

e. Revision documental: mediante la observacion de documentos que soportes los

procesos actuales dentro de la organizacion.

3.7. Meétodo de analisis

Como se explico anteriormente, las herramientas metodologicas que guiaron el trabajo
profesional de graduacion han sido expuestas de manera logica, objetiva y
secuencialmente a los procesos que son realizados en el area de capital humano, las
cuales han sido sujetas de analisis para el planteamiento de soluciones efectivas para la
administracion adecuada de la organizacion objeto de estudio. Para lo cual se han

definido fases para la realizacion del trabajo:

3.7.1. Fase I: Evaluacion y recopilacion de informacion.

Recopilacion de informacion de la organizacion, la cual se realizé mediante la aplicaciéon
de encuestas y entrevistas a personal clave de la organizacion, la cual proporciono
informacién relevante de los procesos que se realizan dentro de la organizacion,

mediante los siguientes instrumentos:

a. Entrevista de evaluacion de planeacion estratégica de la organizacion.
Levantamiento de perfil de competencias, basado sobre la filosofia organizacional
(Propésito y valores organizacionales, y estructura organizativa).

c. Entrevista de evaluacion de subsistemas de reclutamiento y seleccion de personal,
proceso de capacitacion y evaluacion.

d. Cuestionario para el analisis de puestos.
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Fase Il: Analisis de informacion.

Proceso que se realiz6 mediante las herramientas siguientes:

a.

3.7.3.

®© o 6o T o

FODA, se realiza analisis en la planeacion estratégica organizativa y tactica del
area de recursos humanos.

Definicion de modelo de competencias basado en caracteristicas, tomando como
base las competencias del diccionario de Martha Alles, los niveles de evaluacion,
asi como la apertura de grados de evaluacion, basado en la filosofia
organizacional.

Definicion del formato oficial para los descriptores y perfiles de puestos, segun la
informacién obtenida de los cuestionarios.

En el cuestionario de analisis de puestos, se han establecido las competencias
requeridas por puestos, es por ello, que se procede a realizar el proceso de
Diagndstico para las necesidades de capacitacion.

Establecimiento de método a utilizar en la evaluacion de desempefio

Fase lll: Presentacion de resultados y definicién de subsistemas

Perfil de competencia.

Proceso de reclutamiento y seleccion.

Elaboracion de descriptores y perfiles de puestos.

Modelo de evaluacion de desempefio, conforme a competencias laborales.

Propuesta de programa de capacitacion.



38

CAPITULO IV

4. DISCUSION DE RESULTADOS

41.

Diagndstico Situacional de la institucion.

Evidenciado en la parte de antecedes del presente trabajo, se define a la empresa objeto

de estudio, es una imprenta y litografia actualmente posee una administracion familiar; la

informacién recabada para el analisis de la situacion actual de dicha organizacion se

realiz6 mediante la Administradora General y la asistente administrativa, a través de la

entrevista. (Ver anexo de instrumentos).

A continuacién, se presentan los resultados de las entrevistadas realizadas a personal

de la organizacion.

Entrevista de Evaluacion de la Planeacion Estratégica (Resultados)

Nombre del Entrevistado:

Claudia Martinez

Puesto que desempenia:

Administradora

Fecha de elaboracion:

05 de mayo de 2020, de 15 a 16 horas.

¢ Existe una
estratégica?

planeacién

De la empresa SlI, pero del area de recursos humanos NO.

¢ Describa la mision y visién de
la organizacion?

Proveer al mercado de las artes graficas productos con
calidad y en tiempo, que permita nuestra competitividad y la
de nuestros clientes.

Ser una empresa modelo de artes graficas en la impresion
de calidad de nuestros productos. Obteniendo la
satisfaccion de nuestros clientes a través de la excelencia y
generando dividendos para la organizacion.

¢, Cuales son los valores de la
organizacion?

Responsabilidad: responder de manera positiva ante las
obligaciones establecidas. Puntualidad: entrega de 6rdenes
del cliente en el tiempo establecido. Eficiencia: buscar la
eficacia en el desarrollo de actividades de la organizacion.
Servicio al Cliente: atender de forma oportuna y eficiente las
dudas e inquietudes de los clientes internos y externos.
Compromiso: conciencia en la importancia en el trabajo que
se realiza.

¢, Cuales son los objetivos
organizacionales enfocados al
area de recursos humanos?

organizacional: Cumplir con los requerimientos de nuestros
clientes, atendiéndolos de forma especial y personalizada. /
Recursos Humanos: Contar con empleados responsables y
eficientes.




¢, Cuales son las principales
estratégicas del area de Capital
Humano /Recursos Humanos
para el cumplimiento de sus
objetivos?
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Crear procesos de evaluacion del desempefio y programa de
capacitacion.

¢ Dentro de la planeacién
estratégica del area de Capital
Humano/Recursos Humanos se
consideran las necesidades de
otras areas para establecer los
objetivos?

No, solo se ha considerado al area de produccion, en esta
area se posee un conflicto entre el personal. Hay
colaboradores de diferentes edades, y el conflicto es
basicamente entre el personal con mayor edad y los jévenes.
Las personas de mayor edad aseguran que los jovenes son
irrespetuosos, ademas que no siguen las instrucciones. Sin
embargo, los jévenes indican que es porque los procesos
soy muy lentos y no dejan que se realicen de manera agil.

¢La planeacion estratégica del
area de Capital
Humano/Recursos Humanos
posee orientacion a la
motivacién del factor humano de
la organizacion?

Tratamos de motivar a los empleados, creando un ambiente
familiar; no siendo tan rigurosos con ellos. Sin embargo, esta
situacién repercute que en ocasiones los empleados se
aprovechan de esta situacion. Tratamos de incentivar a los
jévenes a seguir estudiando, sabemos que dentro de la
empresa las oportunidades de crecimiento son limitadas, por
lo que se les incentiva a estudiar, teniendo horarios que
permitan realizar sus actividades personales. Asi también
las personas de mayor edad tienen tiempo para descansar
adecuadamente.

¢La planeacion estratégica del
area de Capital
Humano/Recursos Humanos
posee orientacion al clima
laboral de la organizacion?

Incentivamos nuestros valores, ya que estos representan lo
que esperamos del personal. Los valores fueron creados por
mi padre Horacio Martinez, y representan las actitudes y
aptitudes que esperamos de ellos.

¢, Cuales considera que son las
competencias que debe poseer
esta organizacion para
mantenerse en el negocio?

Es importante reforzar competencias como el trabajo en
equipo, el cumplimiento de resultados, el compromiso; estos
son fundamentales para cumplir con nuestras metas. Sin
embargo, también se espera que los empleados posean
confianza con su equipo, disciplina e integridad de nuestros
empleados.

¢La planeacion estratégica del
area de Capital
Humano/Recursos Humanos,
cuenta con analisis DAFO?

La planeacion organizativa si, pero de recursos humanos no.

¢, Cuales son las oportunidades
de mejora que considera pueden
ser implementadas en el area de
recursos humanos?

Se pueden considerar varias: un proceso de evaluacion de
desempefio, programa de capacitacion para incentivar a
nuestros empleados, la creacion de un reglamento interno
donde se establezcan las politicas de la empresa. Y
fortalecer el trabajo en equipo que ha causado problemas
con las ordenes de compra, por la falta de organizacion y
comunicacién del personal.

Es importante definir los procesos de recursos humanos
mediante manuales para su aplicacién, actualmente
Gabriela apoya en estas actividades, sin embargo, ella
posee otras actividades relacionadas a la atencion al cliente,
es por ello por lo que deben estar establecidos para que
cualquier persona pueda dar seguimiento a los procesos.
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Entrevista de Evaluacion de Procesos de Recursos Humanos (Resultados)

Nombre del Entrevistado:

Gabriela Cifuentes

Puesto que desempenia:

Asistente administrativa

Fecha de elaboracion:

05 de mayo de 2020, de 16 a 17 horas.

Indicar si existe procedimientos
y manuales para los siguientes
procesos:

Seleccion y reclutamiento: No existe un manual, solo un
proceso que realizo. Descriptores y Perfiles de Puesto (NO)
Programa de capacitacién (NO). Programa de Evaluacion del
desempefio (NO)

Seleccion y reclutamiento

¢ Defina el procedimiento
establecido o pasos que
realizan para reclutar y
seleccionar personal?

Se me informa de la renuncia de una persona. Como no hay
descriptores de puestos, debo consultar al jefe inmediato que
requerimientos posee para los candidatos. Se informa a todo
el personal, para que tenga la oportunidad de referir
conocidos, si alguien quiere recomendar a alguien, se le
proporciona el formato de ingreso y lo requisitos (DPI,
antecedentes penales y policiacos, certificacion de estudios y
cartas laborales y personales). Los empleados me entregan
los documentos de sus referidos, los cuales reviso y se los
entrego a la Administradora, para que los revise con el jefe
de la plaza vacante. Posteriormente programo las
entrevistas. Ellos se organizan para definir quien sera la
persona contratada y se le confirma via telefonica a la
persona, asi como a quienes no pasan el proceso.

¢ Poseen formatos establecidos
para este proceso?

No, solo el formato de ingreso (documento observado)

¢, Se aplica alguna prueba
dentro del proceso de
entrevistas? Defina cual

No se realizan pruebas, solo la revisién de la documentacién
que traen los candidatos y la entrevistas que realizan los
jefes. Ellos también les explican la forma de contratacion y el
salario.

Se posee algun programa o
como realizan el proceso de
induccién y ubicacion de
nuevos colaboradores

No, cuando el nuevo empleado ingresa es el jefe quien se
encarga de darle la induccion de la empresa, le explica la
mision/visién y los valores de la empresa. Y lo asigna a otra
persona para que le ensefie las actividades que debe
realizar, es asi como conocen sus funciones.

Descriptores de Puestos

Los descriptores poseen
informacion tales como:
organigrama, linea de mando,
objetivo, funciones, actividades
e indicadores

No existen descriptores de puestos, cada empleado conoce
las actividades que debe realizar.

El perfil de puesto posee
informacion tal como:
especificaciones de la cantidad
(escolaridad, experiencia,
conocimientos, habilidades),
competencias (funcionales,
organizacionales y especificas)

No
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Capacitacion al personal

No hay capacitaciones, para los puestos de trabajo en
produccion, las personas mayores le ensefian a los nuevos,
ya que ellos tienen la experiencia y saben el uso de los
equipos. Normalmente es el jefe de produccién quien
capacita a los nuevos.

Defina como se realiza el
programa de capacitacion

Existe una planificacion del

N No, existe planificacion.
programa de capacitacion

Hay presupuesto orientado a
capacitacion

Como se determinan los temas
para el programa de No hay proceso definido.
capacitacion

No hay presupuesto designado.

Evaluacion del Desempeno

Con que frecuencia se evallua

- No se realizan evaluaciones, no hay un proceso de medicion.
el desempenio del personal

Existe al método de evaluacion

de desempefio No

4.1.1. Planeacion estratégica

De acuerdo con los resultados obtenidos de la entrevista efectuada con la Administradora

la Ing. Claudia Martinez, se han establecido los siguiente:

“Al ingresar a las instalaciones de la organizacién no se es visible la mision, vision y
valores de la organizacion. Actualmente la administradora quien tomo el rol desde hace
dos afios, implemente todo el proceso de planeacién estratégica de la organizacion,
definiendo la filosofia empresarial y los valores de esta, de los cuales requiera se
desprenda todos los subsistemas a implementar dentro de la organizacion en referencia
al area de recursos humanos, derivado a que esta empresa familiar y espera que lo

valores se destaquen en toda la organizacion”.

En la entrevista realizada la Administradora, se obtuvo informaciéon de la filosofia

organizacional, la cual se define a continuacion:

a. Proposito
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Proveer al mercado de las artes graficas productos con calidad y en tiempo, que permita
nuestra competitividad y la de nuestros clientes.

Ser una empresa modelo de artes graficas en la impresion de calidad de nuestros
productos. Obteniendo la satisfaccion de nuestros clientes a través de la excelencia y

generando dividendos para la organizacion.
b. Valores

e Responsabilidad: responder de manera positiva ante las obligaciones

establecidas.
e Puntualidad: entrega de 6rdenes del cliente en el tiempo establecido.
e Eficiencia: buscar la eficacia en el desarrollo de actividades de la organizacion.

e Servicio al Cliente: atender de forma oportuna y eficiente las dudas e inquietudes

de los clientes internos y externos.

e Compromiso: conciencia en la importancia en el trabajo que se realiza.

c. Estructura organizativa

La empresa posee una division organizacional definida, la cual posee una
departamentalizacion funcional. Su estructura basada sobre una Administradora General,
quien posee incidencia en casi todas las areas de la organizacién, y se posee dos

jefaturas: Mercadeo y Produccion.

La empresa posee la siguiente estructura organizativa:
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Administradora

r—tr—

Figura 3: Organigrama de la empresa Litografia Hm. Fuente: Martinez, Claudia. (2020)

Actualmente no existe dentro de la organizacion objetivos o estrategias enfocadas de
forma especifica al area de capital humano, la actual planeacion estratégica posee un
objetivo personal que engloba todas las acciones en referencia con los colaboradores.

Para lo cual se describe a continuacion.

d. Objetivo general
Ser reconocidos por nuestros clientes con la entrega de productos de calidad y a tiempo.

e. Obijetivos especificos
e Contar con personal responsable y eficiente, comprometido con la filosofia de la

empresa.
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e Cumplir con las exigencias de nuestros clientes, brindando una atencion

personalizada.

f. Matriz DAFO: mediante la siguiente matriz se establece el analisis generalizado a

la situacion actual de la organizacion.

Tabla 2: Matriz DAFO

Fortalezas Debilidades
Analisis Interno e Personal calificado. e Administracion familiar
e Tecnologia adecuada. e No posee procesos
e Lealtad del personal. definidos de  recursos
humanos.

e Financieramente posee una
estabilidad débil.

Oportunidades Amenazas

Analisis Externo e Utilizacion de internet y e Coyuntura nacional sanitaria
redes sociales reforzar el (COVID)
mercadeo de la empresa; e Mercado competitivo.

y procesos de recursos

humanos.

Fuente: Elaboracion propia. (2020)

Dentro de los aspectos que considera la Administradora segun la entrevista realizada,
como areas de oportunidad que aporten al area de recursos humanos se pueden

indicaron los siguientes:

e Creacién de procesos de reclutamiento y seleccion.
e Levantamiento de descriptores de puestos.
e Creacidn de un programa de capacitacion acorde a las necesidades de

competencias de los colaboradores, en aspectos especificamente en desarrollar
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comportamientos y creacién de conocimiento nuevo de procesos de produccién
mas eficientes y eficaces.

e Implementar un proceso de evaluacion de desempeio, que sea acorde al tamafo
de la organizacion.

e Creacién de un reglamento interno, y que este autorizado por el Ministerio de
Trabajo.

e Fortalecimiento del trabajo en equipo dentro de la organizacion, actualmente es
un argumento que esta creando conflicto dentro de la organizacion, derivado a un

tema generacional.

Considera que es importante definir procesos, actualmente cuando hay necesidad de
reclutar la asistente administrativa es quien apoya en la gestion, sin embargo, no hay un
proceso estructurado y que tenga un seguimiento acorde a las necesidades. Asi mismo
como la creacion de politicas y normas que estén enfocadas a la administracion de
personal; condiciones de ingreso, jornadas de trabajo, licencias y permisos, y definicion
de prestaciones legales, y aspectos de seguridad e higiene, las cuales deben estar

evidenciadas en el Reglamento interno de la organizacion.

4.1.2. Planeacion del recurso humano

Como indican Pereda y Berrocal (2018) uno de los objetivos de la gestién de recursos
humanos, debe estar definido por la estrategia de la organizacion, es por esta razon que
debe estudiarse la planeacion de la empresa, ya que es un punto de partida para la

definicion de objetivos que engloben la estratégica tactica del area de recursos humanos.

Actualmente la empresa no posee una planificacion del recurso humanos, ni subsistemas
del area, los procesos concernientes a esta area son efectuados por la asistente
administrativa, quien estudia la carrera de administracion de empresas cursando el quinto
semestre, quien realiza entre sus actividades apoyo a otras areas de la organizacion,

tales como recepcion, ventas y facturacién, atencién al cliente, compras, entre otras.
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Mediante la entrevista realizada a la Administracion de la organizacion, se evidencia que
no hay una persona que se dedique especificamente a los procesos de recursos
humanos, es por ello por lo que la administradora de la organizacién, solicita que se
establezcan los procesos y manuales para su aplicacion dentro de la organizacion, de tal
manera que posean una guia de su realizacidn, en el cual ella pueda involucrarse o

cualquier persona.

Es por ello, que se estable la siguiente propuesta de planeacion estratégica del area de
recursos humanos, estableciendo en ella las oportunidades de mejora que posee la

organizacion.
a. Estructura organizativa

Se establece un cambio en la estructura organizativa, derivado a que la anterior
estructura la linea de mando de la asistente administrativa, se encuentra al mismo nivel
de las jefaturas y la contadora general de la organizacion, sin embargo, este puesto debe
estar en linea separada a los puestos anteriores, reportando directamente a la

Administradora General y no tener incidencia con los puestos indicados anteriormente.

De esta manera se establece una estructura organizativa departamentalizada,
determinando que la asistente administrativa es subordinada directa de la Administradora
General por las funciones que esta posee a su cargo, considerando que no existe un area
administrativa especifica, ademas que el puesto de asistente administrativa no debe tener
incidencia en las actividades de otras areas, asi mismo reflejando l6gica en las funciones
que realiza. La coordinacion de actividades entre departamentos esta establecida por
procesos Yy reglas, establecidos entre jefaturas. Asi mismo es importante indicar que la

asistente administrativa no es una linea de staff

Es por esta razon que se establece la siguiente estructura.



Figura 4: Nueva estructura organizativa. Fuente: Elaboracion propia. (2020)
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b. Filosofia del area de recursos humano

Propdsito

Contar con personal altamente calificado, con las competencias y conocimientos que

aporten al logro de objetivos de la organizacion.

c. Objetivos

Orientar los subsistemas del area de recursos humanos con base en competencias para

el cumplimiento de las metas organizacionales y asi gestionar adecuadamente al capital

humano.
Objetivos especificos

e Fortalecer las competencias del personal.

e Definir los subsistemas de recursos humanos acordes a la organizacion, que

aporten al desarrollo de competencias de los colaboradores.

d. Matriz DAFO

Tabla 3: DAFO de Recursos Humanos

Fortalezas
Analisis Interno e Personal calificado.
e Colaboradores con

sentido de cumplimiento a

la organizacion.

Oportunidades

Analisis Externo e Uso de redes sociales
para procesos de recursos

humanos.

Fuente: Elaboracion propia. (2020)

Debilidades

e No dar seguimiento a

Nnuevos procesos.

Amenazas

e Coyuntura nacional sanitaria
(COVID)

e Mercado laboral competitivo.
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e. Estrategias de recursos humanos

Disenar y establecer procesos eficientes, acordes a las necesidades de la organizacion,
con enfoque al desarrollo y fortalecimiento de las competencias en nuestros

colaboradores, para lo cual se listan los siguientes subsistemas:

e Definicion de un modelo de competencias.

e Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal.
e Descriptores y perfiles de puestos.

e Proceso de evaluacion de desempeno.

e Programa de capacitacion.

4.2. Modelo de gestion por competencias laborales

La gestion del area de recursos humanos integrando un modelo de competencias, puede
constituir una ventaja competitiva para la organizacion, derivado a que se establece en
los equipos de trabajo, competencias y caracteristicas que poseen una estrecha
vinculacion con la planeacién organizativa: propdsito, valores organizacionales, objetivos,
entre otros. Estos aspectos es el punto de partida para definir un adecuado perfil de

competencias, lo cual estara alineado y vinculado adecuadamente.

Es importante considerar que un modelo de competencias se define a medida de cada
organizacion, para lo cual en nuestro objeto de estudio se realiza un levantado de perfil
de competencia, el cual han sido evaluado por la Administradora General de la

organizacioén, siendo considerados los siguientes aspectos:

e Propdsito de la organizacion.
e Valores organizacionales.
e Descriptores y perfiles de puestos.

¢ Diccionario de competencias
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En reunién con la Administracién de la organizacion, apoyando en los descriptores y
perfiles de puestos; se procede a la elaboracion del catalogo de competencias donde se
establecen y definen de las competencias organizacionales y especificas que se
requieren en la organizacién (Ver anexos de instrumentos), con base en el diccionario de

competencias de Martha Alles, el cual comprende:

e Nombre de la competencia.
e Definicion de la competencia.
¢ Niveles de evaluacién de la competencia.

e Definicion del grado a evaluar.

Como ya se determind juntamente con la Administradora General de la empresa se
definen por medio de un formato especifico el levantamiento del perfil y catalogo de
competencias. Con base en ello, se elabora el perfil de competencias con el cual se

conseguira un mayor rendimiento dentro de la organizacion.

Durante el proceso de decision del perfil de competencias se establece las competencias
Organizacionales para lo cual se considera la filosofia de la organizacion. Derivado al tipo
de organizacion objeto de estudio, se ha determinado que todos los puestos seran
evaluados por con las mismas competencias solo que en diferentes grados de

complejidad, es decir entre A, B, C o D.

Las competencias identificadas y desarrolladas a parecen ordenadas alfabéticamente y
por grupo establecido, y el nivel hace a referencia que sera indicado dentro del perfil del

puesto. Definiendo las siguientes competencias perfil para toda la organizacion:
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Proveer al mercado de las artes graficas productos con calidad y en tiempo, que
permita nuestra competitividad y la de nuestros clientes.

PROPOSITO DE LA ORGANIZACION |Ser una empresa modelo de artes graficas en la impresién de calidad de nuestros
productos. Obteniendo la satisfaccion de nuestros clientes a través dela
excelencia y generando dividendos para la organizacién.

VALORES DE ORGANIZACIONALES

*Responsabilidad: responder de manera positiva ante las obligaciones establecidas.

ePuntualidad: entrega de érdenes del cliente en el tiempo establecido.

eEficiencia: buscar la eficacia en el desarrollo de actividades de la organizacion.

eServicio al Cliente: atender de forma oportuna y eficiente las dudas e inquietudes de los clientes internos y externos.
eCompromiso: conciencia en la importancia en el trabajo que serealiza

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

DESCRIPCION GRADO DESCRIPCION GRADO
Desarrollo delas personas Perfil del puesto  [Orientado al cliente Perfil del puesto
Integridad Perfildel puesto  [Pensamiento estrategico Perfil del puesto
Orientado a resultados Perfil del puesto  |Trabajo en Equipo Perfil del puesto

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

DESCRIPCION GRADO DESCRIPCION GRADO
Adaptabilidad Perfildel puesto  [Dinamismo - Energia Perfil del puesto
Aprendizaje Continuo Perfildel puesto  [Franqueza — Confiabilidad — Integridad. Perfil del puesto
Colaboracién Perfil del puesto Compro.m!so—D|SC|pI|na personal Perfil del puesto

Productividad

Figura 5: Perfil de competencias. Fuente: Elaboracién propia. (2020)

Al determinar un modelo de competencias, se busca alinear los talentos y habilidades de
los colaboradores con la filosofia y valores de la organizacién, identificando las
competencias dentro del perfil de los colaboradores, el cual sera de apoyo en los
procesos y dinamicas para reclutamiento y capacitacion. Dentro del manual de
Descriptores de puestos se establecen los niveles de evaluacion de competencias

conforme al puesto que se desempena.
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Con la definicion del modelo de competencias a utilizar, se procedera a elaborar los
subsistemas de recursos humanos acordes al tamafo y medida de la organizacion,

estableciendo el siguiente modelo de seguimiento.

' . - .
PERFIL DE % Di‘c‘ec:fliﬁ)zo; ¥ Reclutamient Evaluacion de Programa de
oCOMPETENCIAS Puestos oy Seleccion Desempefio Capacitacion

Figura 6: Proceso de Implementacién de subsistemas de recursos humanos. Fuente: Elaboracion propia.
(2020)

4.3. Analisis de subsistemas de recursos humanos

A continuacion, se desarrolla el analisis de la situacién actual de los subsistemas de
recursos humanos, asi como la definicién de los procesos que regiran a las acciones del

recurso humano a su implementacion:

4.3.1. Creacion de Descriptores y perfiles de puestos

Actualmente la organizaciéon no posee descriptores y perfiles de puesto definidos, la
informacién de las actividades que se debe realizar, es algo que los colaboradores ya
conocen de manera individual, no se posee documentacion. Conforme a las entrevistas
a la Administradora y asistente administrativa, ambas personas reafirmaron la
inexistencia de algun manual que contenga la informacion descrita. Este es un proceso
sera parte de la implementacion del sistema de administracion de recursos humanos.

Para lo cual se realizé una entrevista a todos los colaboradores de la organizacion, para
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el levantamiento de informacion para la realizacion de los descriptores de puestos

actuales.

Mediante entrevistas realizadas a los colaboradores, administradora y jefaturas de la
organizacién de hace el levantado de informacién para la creacion de los Descriptores y
Perfiles de puestos; estableciendo los elementos necesarios que seran plasmados en el

documento de soporte por puesto, detallados a continuacion:

a. Descriptor de Puesto
e Nombre del puesto
e Puestos que reportan a la posicion
e Objetivo del puesto
e Funciones principales
e Equipo que maneja la posiciéon
e Contactos dentro y fuera de la organizacion
e Toma de Decision
b. Perfil de puesto
e Caracteristicas del candidato
e Experiencia laboral
e Conocimientos
e Condiciones de trabajo
¢ Rango presupuestal
e Horarios

e Competencias (Organizacionales y Genéricas).

Con la informacién obtenida se crea el MANUAL DE FUNCIONES, DESCRIPTORES Y
PEFILES DE PUESTOS (Anexo DP&P_HM_01), en el cual se estable el objetivo del
manual sino también las normas que deberan llevarse para la administracion de
descriptores y actualizacion de estos. Esta informacion fue difundida a los colaboradores,

de tal manera que estos tengan conocimiento del manual, asi como los aspectos que
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deben cumplir, no solo en funciones sino también en competencias, los cuales regiran

sus actuar y su actitud en sus actividades diarias.

4.3.2. Reclutamiento y seleccién

De acuerdo con los resultados de la entrevista realizada a la asistente administrativa
(Gabriela Cifuentes), informa que no hay un procedimiento establecido para este proceso.

Sin embargo, sigue lo siguientes pasos:

a. Las vacantes se dan con la renuncia de persona.

b. No se posee descriptores y perfiles de puestos, para conocer los
requerimientos del puesto a contratar, sino que se consulta los
requerimientos de los candidatos al jefe de la plaza vacante.

c. Se le informa al personal la existencia de la plaza vacante para que puedan
referir conocidos, a quien se les indica los documentos que deben presentar
los candidatos. Actualmente solo se posee un formato de ingreso donde se
requiere informacién general al candidato, el formato fue elaborado por la
asistente administrativa. No se aplican pruebas psicométricas, y la
documentacion adicional que se le solicita al candidato son:

i. Solicitud de ingreso de personal.
ii. Copia de documento de identificacién (DPI).
iii. Antecedentes penales y policiacos.
iv. Certificacion de estudios.
v. Cartas de referencias laborales y personales (2) de cada uno.

d. Recepcion de curriculos de candidatos.

e. No se realiza un proceso de verificacion de referencias, solamente se toma
la referencia de la persona que presento al candidato.

f. Se acuerdo con los requerimientos del jefe de la plaza vacante, se revisan

las solicitudes recibidas y se elige a los candidatos mas afines.
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g. Se realizan dos entrevistas, una por el jefe de la plaza y el administrador.
Quienes validen a través de la entrevista si la persona posee los
conocimientos y competencias para desempenar el puesto.

h. Ambos jefes se reunen para compartir sus opiniones respecto a los
candidatos y definir quien sera la persona contratada.

i. Se le confirma al candidato la plaza y se le indica fecha de ingreso. Y se les

notifica a los otros candidatos que la plaza ha sido ocupada.

A continuacion, se presenta el diagrama del proceso actual de seleccion y reclutamiento

de personal de la organizacion.

Tabla 4:Diagrama de Referencia

Proceso Transporte = Almacenaje Decision

Paso Descripcién Responsable
1 Generacion de vacante X Jefe
2 Solicitud de requerimientos de candidato X Asistente administrativa
3 Informacién de plaza vacante X Asistente administrativa
4 Recepcion de curriculos X Asistente administrativa
5 Reclutamiento X Asistente administrativa
6 Seleccion de candidatos X Asistente administrativa

Presentacion de candidatos finales al jefe
7 . X Jefe y Administrador
y administrador

Entrevista (jefe y administrador) X Jefe y Administrador
9 Discusioén de opiniones X Jefe y Administrador
10 Confirmacion de contratacion X Asistente administrativa
1 Notificacién a candidatos no aceptados X Asistente administrativa

Fuente: Elaboracion propia. (2020)
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Mediante la informacion obtenida y detalla anteriormente, se define un nuevo
procedimiento de Reclutamiento y seleccién de personal para lo cual se crea el MANUAL
DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL (Anexo
R&S_HM_01), el cual aportara a dar un adecuado seguimiento a los candidatos que
apliquen a las plazas dentro de la organizacion; en este documento se incluye nuevos

formatos y validaciones, reforzando aspectos tales como:

¢ Formato de Ingreso: se establece un formato acorde a la necesidad de informacién
que requiere conocer de los candidatos que opten a plazas nuevas o vacantes.

e Nueva documentacién para presentar por el candidato, de esta forma se
determinara informacién que pueda ser verificada. Se define los siguientes
documentos:

o Documento de ldentificacién Personal (DPI) OBLIGATORIO

o RTU emitido por SAT (actualizado en los ultimos 6 meses) OBLIGATORIO
o Antecedentes penales y policiacos ultimos 6 meses

o Tarjeta de salud (actualizado en los ultimos 6 meses)

o Tarjeta de pulmones (actualizado en los ultimos 6 meses)

o 3 cartas de referencias laborales (ultimos empleos)

o 3 cartas de referencias personales

o Certificacion de estudios del ultimo afo aprobado

e Prueba psicométrica: aplicacién de prueba DISC el cual permitira hacer una
medicion de los comportamientos y las emociones de los candidatos y de esta
manera determinar una dimension de su personalidad, el cual se asemeje a las
competencias que sean requerida en el perfil de puesto.

e Entrevista con base en competencias: el moderador de la entrevista realizara
cuestionamientos situacionales para realizar una medicion de competencias.

¢ Verificacion de referencias: proceso por el cual se conocera al candidato desde el

punto de vista de organizaciones y personas externas.

La siguiente figura establece el proceso a seguir para cubrir una plaza nueva o vacante.
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Accién de ascenso

Difusién de proceso

(Interno y Externo-
— Revisién y Redes sociales)
evaluacion de perfil
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Figura 7: Proceso de Reclutamiento y Seleccion. Fuente: Elaboracion propia. (2020)

4.3.3. Contratacion e induccion

De acuerdo con los datos obtenidos a través de Gabriela Cifuentes, dentro del proceso

de contratacion e induccidn se obtuvo la siguiente informacion:

La contratacion se realiza de acuerdo con el articulo 81 del cddigo de trabajo, el cual
indica que los dos primeros meses corresponden al periodo de prueba estableciendo que
cualquiera de las partes puede ponerle termino al contrato, por voluntad propia o justa
causa, sin incurrir en responsabilidad entre patrono y empleador. Actualmente cada
colaborador cuenta con contrato escrito, el cual se puedo visualizar en el expediente de

personal (Revision documental).

Actualmente no existe un programa de induccién de personal a nuevos ingresos, este lo
realiza el jefe inmediato de la persona contratada en el primer dia de trabajo del nuevo
colaborador, en el cual da visualizacion de la filosofia organizacional, remarcando lo
valores de la empresa. Asi mismo se brinda informacién general de la empresa y se pone
a disposicién de “un par”, para que inicie el proceso de induccién a las actividades que

debe realizar. No se le presenta su descriptor de puesto.
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4.3.4. Evaluacion de desempefio

De acuerdo con la entrevista establecida con la Administradora y asistente administrativa,
se determin6 que actualmente la organizacién no cuenta con un proceso de evaluacion
de desempefio, el cual mida los resultados de los puestos de trabajo y competencias
requeridas para la realizacion de este. Sin embargo, se establece de acuerdo con la
entrevista se desea que sea de acuerdo con competencias y valores, que sean
establecidos por la organizacion, derivado a que dentro del clima organizacional que se
espera sea un ambiente familiar y de colaboracion entre el personal, siendo una
organizaciéon pequefa. Ademas, que desean fortalecer el trabajo en equipo, actualmente
la organizacion cuenta con 25 colaboradores, de los cuales 5 personas son de avanzada

edad, y poseen un conflicto con los jovenes.

Como se indicé en la parte de diagndstico, actualmente la organizacion no cuenta con un
proceso definido, sin embargo, como parte de la estrategia definida se crea un modelo
basado en la gestion por competencias, de tal forma los colaboradores al obtener los
resultados de su evaluacion consideren los aspectos positivos y de oportunidades de
mejora, de esta manera se puede conocer que es lo que espera la organizacién de ellos,
para el desarrollo de sus actividades. Es importante considerar que dentro del modelo de
evaluacion no se consideran aspectos cuantitativos basados en productividad, modelo
de meta de ventas, o cumplimiento de procesos. Este modelo posee un enfoque a la
medicion cualitativa de las aptitudes y actitudes de las personas; es decir, a la creacion

y fortalecimiento de competencias que refuercen los valores organizacionales.

Con la creacion del MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO (Anexo EV-
DE_HM_01), se busca crear un proceso no que solo se acorde al tamafo y cantidad de
colaboradores de la organizacion, sino un proceso que sea comprensible y que refleje los
resultados que se esperan. Ademas, que proporcione una retroalimentacion al
colaborador, y de esta manera crear un plan de accion para mantener los aspectos

positivos y buscar acciones que aporten al fortalecimiento de los aspectos a mejorar.
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Figura 7: Ciclo de evaluacién de competencias. Fuente: Elaboracion propia. (2020)

4.3.5. Programa de capacitacion

Segun en entrevista con Gabriela Cifuentes, al consultar sobre la existencia de un
programa de capacitacion, esta indico que actualmente no existe, a la fecha actual no se
realiza una planificacion para capacitacion ni hay un presupuesto designado para el
mismo. El personal de nuevo ingreso recibe capacitacion del uso de equipos y

herramientas, de los colaboradores con mayor experiencia.

De la encuesta realizada a 17 colaboradores de los 25 de toda la organizacion se

obtuvieron los siguientes datos:
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Tabla 5: Nivel de escolaridad

Puesto Primaria Secundaria Diversificado Universitario
Administradora General 1
Contador General 1

Asistente administrativa 1

Mensajero 1

Encargado de mercadeo 1
Vendedores 2

Jefe de produccion 1

Impresor 1

Operario produccion | 1 2

Operario produccion I 1 1 1

Bodeguero 2

Total 1 5 9 2

Fuente: Elaboracion propia. (2020)

La presente tabla nos da a conocer que solo el 53% del personal posee educacion
completa a nivel diversificado, en el cual muchos de los colaboradores estudian
actualmente la universidad, y hay variacion en los semestres que se encuentran
cursando. El 12% del personal posee educacion universitaria, pero corresponde a
puestos claves de la organizacion, correspondiente a la administracion y jefe de
mercadeo y ventas, quienes se encargan de la organizacion y disefio de las ordenes de

trabajo que ingresan a la litografia.

Dentro del personal activo en la organizacion, el 35% poseen educacidén primaria y
secundarias, sin embargo, estas personas son las que poseen mayor antigiedad de

laborar dentro de la organizacion.

Al consultar al personal si posee reconoce cual es la filosofia de la organizacion, dentro
de los resultados se obtenidos el 65% de los miembros reconocen cuales el enfoque de
la organizacién y los valores a los cuales deben apegarse, los cuales tienen una

vinculacion con las competencias a evaluar.
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éConoces la filosofia de la organizacion?

NO
35%“\

Sl
65%

Figura 8: Filosofia de la organizacion. Fuente: Elaboracion propia (2020)

Actualmente no existe un programa de capacitacion para el area de produccion, y los
colaboradores que laboran en esta area han indicado que no han recibido capacitacion,
los conocimientos adquirido para el uso de maquina se ha obtenido de la experiencia del
personal que posee mas antigiedad, especialmente del Jefe de produccién, quien
conoce el uso de todo el equipo y es quien se encarga de dar capacitacion e induccién
a cada uno de los puestos de la organizacion y la experiencia de otros colaboradores que
llevan anos laborando dentro de la empresa y que basicamente han trabajado toda su

vida dentro de la empresa.

Al consultar al personal sobre la necesidad de recibir capacitacion en el area de trabajo

el 71% de los mismos estuvieron de acuerdo en la necesidad de capacitacion.
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é¢Consideras necesario la capacitacion en tu
area?

Figura 9: Necesidad de capacitacion. Fuente: Elaboracion propia (2020)

Dentro de las necesidades de capacitacion que consideran los colaboradores necesarios
conocer para el desempefio de su trabajo, los aspectos que son mas sobresalientes son:
Trabajo en equipo; en el caso del uso de guillotina existe personal que no utiliza esta
herramienta, sin embargo, considera importante una capacitacion de este instrumento,
por temas de seguridad de la persona que la utiliza; los resultados de la encuesta pueden

ser visualizados en la siguiente grafica.

éQué tipo de capacitacion considera le
ayudaria a mejorar el desempefio su

trabajo?
7 7
6
5
I 2
Trabajo en Equipo de Tablero de Guillotina Estrategias de
equipo reproduccién compaginado ventas

Figura 10: Temas de capacitacion. Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Es importante resaltar que los datos obtenidos, un porcentaje de los colaboradores es
consiente que deben reforzar el trabajo en equipo como competencia, situacién que
puede afectar algunos aspectos del area de trabajo, como baja en la productividad o

disminucion de la comunicacion entre colaboradores.

Para el programa de capacitaciéon se ha establecido el uso de la metodologia de
Assessment Center, derivado a que el sistema de administracion planteado para dicha
organizacion esta con base en la gestion de competencias, se considera que la
herramienta indicada cubre las necesidades para el desarrollo y fortalecimiento de la
competencias organizacionales y genéricas que son sujetas de evaluacion dentro de todo
el proceso de administracion de recurso humanos. En el PROGRAMA DE
CAPACITACION (Anexo CAP_HM_01), se establece el proceso a seguir partiendo con
base en los resultados de la evaluacion de desempefio, de esta manera se determinar el
porcentaje de la brecha que debe cerrar el colaborador y las acciones de Assessment

center que se tomaran en el colaborador desde acciones individuales a colectivas.

PREPARACION DESARROLLO CIERRE
m In m
i Determinacién de objetivos. \i Recepcion de participantes. j‘ Discusién de evaluaciones.
Y : 5
Definislon peitll deseado (24 ‘ Explicacién de objetivos. ‘ Informe y resultados.
brecha a cerrar).
Seleccion de evaluadores. \ Explicacién de ejercicios.

L1 Observacion y evaluacién de

Estructura de ejercicios.
conductas.

Informacién a participantes.

Figura 11: Metodologia Assessment Center. Fuente: Elaboracién propia. (2020)
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4.4. Analisis de resultados globales

En el presente trabajo, se ha realizado una evaluacion de la situacion actual la imprenta
y litografia HM, de la informacion que ha sido analizada, para que de tal manera se
busque un adecuado modelo de Gestion de Administracion de Recursos Humanos
adecuado para dicha organizacion, actualmente la organizacién maneja ciertos procesos
de caracter “empirico” en procesos del area de recursos humanos, en los ultimos anos la
administracion ha implementado y estandarizado procesos para procesos tales como
ventas y produccion, sin embargo, no ha establecido procesos acordes a las actividades
gue sean relacionadas al recurso humano, es decir, no posee una estrategia con enfoque
al personal. Dentro de algunos aspectos que son relevantes para la decision de un
modelo para la planeacion de esta area, se importante considerar ciertos aspectos
necesario de la organizacion, los cuales son relevantes para la definicién del modelo, los

cuales citamos a continuacion:

e Microempresa: este tipo de organizacion es determinada por la cantidad de
cantidad de colaboradores que emplea y un determinado volumen de ventas, sin
embargo, posee una importante participacién en la generacién de empleo en la
economia informal de un pais.

e Empresa familiar: segun Belausteguigoitia indica que es una organizacion

controlada y operada por los miembros de una familia.

Asi mismo se han planteado tres objetivos especificos que puedan aportan en la
definicion del modelo que aporte al cumplimiento de los objetivos que dicha organizacion

posee, los cuales detallaremos a continuacion.

e Planeacion estratégica

Como parte medular que toda organizacion debe incluir para que esta tenga éxito en cada

una de sus actividades es la definicidn de una Planeacién estratégica, como bien indica
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Idalberto Chiavenato cuando define al proceso de planeacion como la estructura y los
procesos internos de la organizacién con la expectativa de que produzca efectos
positivos, no se solo se refiere a las operaciones de la organizacion como tal, sino
también a los efectos que tenga repercusion sobre las personas. Sin embargo, este
aspecto cuando se refiere a la planeacion en una empresa familiar, y como indica
Belausteguigoitia esta posee ciertas particularidades, por tal razéon requieren de un
tratamiento especial, la cual debe contemplar no solo los aspectos de una empresa como
tal, sino ciertos aspectos relacionadas a la familia, los cuales deben estar alineados; ya
que, si estos no estan conectados, la organizacion puede fracasar debido a la falta de

una planeacion estratégica familiar adecuada.

En el caso especial de Litografia Hm la cual es una organizacion definida como
Microempresa, con afos en el mercado al que atiende, iniciando con una estructura
netamente familiar. Sin embargo, en los ultimos afios dicha organizacién ha sufrido un
cambio de administracion, las llamadas Sucesiones familiares, la cuales conlleva una
evolucion de la organizacion, en el caso de nuestro objeto de estudio, el cambio de

liderazgo influye en la gestion del negocio.

La litografia, actualmente es administrada por la primera sucesién que se da dentro del
esquema familiar, sin embargo, aun posee inherencia del anterior administrador (padre
de familia); si bien la actual administradora ha implementado una planeacion estrategia a
la organizacion la cual esta fundamentada en ciertos valores que han sido compartidos
por sus padres, esta posee la objetividad de lo que busca una organizacién que busca el

lucro y la obtencion de beneficios econémicos.

Por tal razén se puede indicar que los aspectos tanto de empresa y familiar, han sido
cubiertos en su totalidad, sin embargo, requiere de mejores controles, especificamente
en cuanto al tema de la administracion del personal. Y esto es debido a la amistad que
posee el anterior administrador con un niumero de colaboradores con antigiedad dentro
de la organizacion. Asi mismo, otro aspecto que debe ser reforzado es el trabajo en
equipo dentro de los colaboradores de la organizacion, y esto se hace en referencia a

que actualmente hay un numero de colaboradores que, si bien no poseen antigiedad de
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laborar dentro de la organizacién, existe una brecha generacional provocando conflictos

entre las relaciones interpersonales de los colaboradores

Como ya se determind en la seccion anterior, la empresa Litografia Hm posee una
planeacion estratégica organizativa, en la cual integra las acciones especificas en
atencion a areas tales como finanzas, ventas y mercadeo y produccion. Sin embargo, las
acciones que afecta al personal, en referencia a los procesos de recursos humanos
dentro de la organizacién, actualmente se puede indicar que son casi inexistentes.
Actualmente la organizacién posee procesos mas definidos y estructurados, y esto es
debido a que la actual administradora una persona con preparacion académica, ha
incluido y determinado cambios en los procesos, los cuales han tenido impacto positivo

dentro de la organizacion.

Sin embargo, cuando nos referimos a la planeacién estratégica de recursos humanos,
segun Flores se refiere a las actividades esenciales de las personas para lograr los
objetivos de la organizacion, lo cual consiste en contratar el personal idéneo, desarrollar
sus habilidades y motivarlas para alcanzar altos niveles de desempefo, asi mismo de
asegurar que los colaboradores mantengan un compromiso con la organizacién.
Situacién que afirma Werther, Davis & Guzman al indicar que el propésito es conseguir

que se contribuya con la estrategia de la organizacién y mejorar su eficacia y eficiencia.

Es por ello por lo que se define para la presente organizacidén una planeacién estratégica
para el area de recursos humanos que pueda cubrir los aspectos que mencionamos
anteriormente, la cual estdan basados en los valores organizacionales, dentro de la
estrategia establecida podran cumplirse no solo las funciones basicas de la organizacion,
sino las del area de recursos humanos que en pocas palabras son; obtener personas,
prepararlas, estimularlas y conservarlas. Segun Koontz, Cannice & Weihrich hay que
considerar que las acciones necesarias a implementar dentro de la planeacion
estratégica del area de recursos humanos, las cuales fueron realizadas dentro de la

planeacion propuesta para la organizacion, listadas a continuacion:

a. Propdsito (Mision y vision).
b. Objetivo general y especificos.

c. Estructura administrativa, nueva organizacion.
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d. Matriz DAFO.
e. Estrategias

Al analizar cémo influye la planeacion estratégica en las acciones del area de recursos
humanos, debes crearse las estrategias que seran de aporte no solo a los objetivos
organizacionales, sino también al desarrollo de los colaboradores; siendo estos
establecer procedimientos que rigen todas las actividades relacionadas a factores de
recurso humano. Afirmacion confirmada por Pérez (2007) hace referencia a que “las
organizaciones ganaran mas eficiencia cuando la estrategia de recursos humanos se
relacione adecuadamente con la estrategia de la empresa y, ademas, las practicas de
recursos humanos encajen entre si, garantizando una correcta implantacién estratégica”.
El mismo autor hace referencia, a que “las empresas familiares no pueden quedar al
margen del desarrollo tedrico y de la aplicacion real que actualmente se hace de esta
disciplina” sino también hace referencia a “la utilidad y necesidad de aplicar protocolos
formales y de la conveniencia de identificar las practicas de recursos humanos

especificas de la empresa familiar dentro de estos protocolos”.

Teoria que demostro en su implementacion de tesis Beltran (2006), al definir dentro de la
planeacion estratégica, las politicas de aplicacion de recursos humanos adecuada a la
actividad econdémica y tamafno de la organizacion siendo esta microempresa familiar,
obteniendo con eficiencia en procesos implementados. Asi mismo evidencio en sus tesis
Stokes (2009), quien concluye con un sistema congruente al entorno de la institucion,
definiendo a su vez con las ventajas directas e indirectas, tales como el fomento de
comportamiento entre los empleados y la posicion actual de a la empresa y la vision a

futura de la organizacion.

¢ Modelo de gestién de competencias laborales

Martha Alles, indica que, para definir un modelo con base en competencias, la
informacién estratégica de la organizacién es esencial, ya que desde este parte las

caracteristicas que se busca en los colaboradores de la organizacion. También indica
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que uno de los pasos importantes, es involucrar a los directivos o gerentes de la
organizacién en la definicion del modelo, es un involucramiento permite que estos desde
su experiencia y manejo del negocio, puedan aportan las necesidades de la organizacion
y el cumplimiento de los objetivos planteados. Afirmacion que hace Sagui-Vela quien
indica que “la gestion por competencias permite la integracién de todos los sistemas de
gestidén de recursos humanos bajo un unico modelo. Este modelo introduce dos cambios

conceptuales de gran importancia...

a. La recuperacion del concepto de profesion frente a | del puesto de trabajo.

b. El concepto de competencia frente al de funcion y tarea”.

Es por ello que se establece el modelo de gestion por competencias laborales, cual esta
gestionado en base a competencias que incluyen los valores organizacionales,
profundiza no solo en el desarrollo de los colaboradores y el involucramiento del talento
humano, ya que se enfoca en desarrollan en los colaboradores conocimientos,
habilidades, y actitudes y comportamientos que se espera de ellos dentro de la
organizacion; el generar y/o fortalecer ciertas competencias dentro de los colaboradores,
aporta en las estrategias de cumplimiento de objetivos de la organizacion. De esta forma
los colaboradores buscan no solo el desempefio de ciertas actividades o tareas conforme
al puesto, sino que puedan aportar mejoras en la organizacion a través de las
competencias que puedan generar una competitividad para el mercado que atienden.
Afirmacién contenida en Gonzalez (2000), quien indica que dentro del “directorio de
competencias de la empresa... este debe contener las competencias personales-criticas
ideales para que los trabajadores se desemperien exitosamente en sus cargos, y las
competencias técnicas-criticas ideales para lograr el cumplimiento de actividades
estratégicas de la organizacion”, asi mismo el mismo autor indica que “ la identificacion
de dichas competencias es preciso realizar un analisis ocupacional de cada cargo de la

organizacion”.

Con base a la definicion del modelo de competencias, se procede a la definicion de
subsistemas del area de administracion de recursos humanos adecuados a las

necesidades de la organizacion y de los perfiles de puestos que posee la estructura
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organizativa, siendo las competencias validadas por la Administradora general, alineada

a la filosofia organizacional.

Sanchez (2008), en la implementacion del modelo de competencias a una institucion
publica, concluye que “mediante la sistematizacion de conceptos y métodos, logra
estructurar un modelo de implementacion con base en competencias, mismo que
fortalece la gestion del area de recursos humanos, ya que dirige los objetivos del area y

la organizacién, al desarrollo de los colaboradores”.

e Subsistemas de Administracion de recursos humanos

Segun Jiménez, los subsistemas de recursos humanos se integran mediante procesos,
los cuales estan constituidos por un conjunto de funciones que deberan subordinarse a
los objetivos de la empresa... los cuales deben estar enfocados a cumplir con ciertas
variables que al interactuar inciden en la efectividad organizativa, aumento del

rendimiento y la satisfaccién laboral.

La importancia de un desarrollo de gestion de competencias, generan herramientas
valiosas para la administracion de talento humano, ya que toda la gestion posee una
misma estructura una misma linea, para lo cual inicialmente debe contar con determinar
las competencias que dentro de la organizacion sean medibles, y que posean una
correlacion con la filosofia de la organizacién, de esta manera se gestiona y se
implementan un modelo con un estilo de direccion enfocado al talento humano de forma
integral y que sea efectiva. Definiendo procesos mas estables y coherentes en la linea
de tiempo. Al establecer un modelo en base a competencias en la empresa Litografia

HM, se espera que dentro de sus resultados que pueda generar:

¢ Que los colaboradores reconozcan las competencias, permitira que sientan mas
satisfaccién al realizar su trabajo, lo cual incrementara la productividad del trabajo
que realizan.

e La mejora de los resultados, otro beneficio que se espera de la aplicacion de

modelo de competencias, al determinar una competencia con un enfoque a
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resultados y con orientacion al cliente aportara en la obtencion de beneficios
organizativos, creando un ambiente de compromiso en el colaborador.

e Mejorar el clima de la organizacién, el reconocer en los colaboradores sus
habilidades y competencias, eleva las potencias en cada colaborador, mejorando

de esta manera su desempeno, un colaborador recocido aporta mas.

Al aplicar un modelo basado en competencias permite desarrollar procesos dentro de la
organizacién transformando una vision diferente entre el colaborador y la organizacion,
cambiando de manera eficiente la perspectiva de los colaboradores, basandose en su

desarrollo y crecimiento de sus habilidades y conocimientos.

Siendo la parte medular de la gestion de competencias, la definicion de los descriptores
y perfiles de puestos de los colaboradores de la organizacion, el establecer las
competencias que seran evaluadas y su nivel de profundidad de acuerdo con el puesto
de trabajo, tal como indican Werther, Davis y Guzman, los descriptores y perfiles de
puestos deben recopilar, evaluar y organizar de manera sistematica la informacion de los
diferentes puestos de trabajo, Mondy asi mismo confirma que dentro del descriptor se
debe plantear un resumen del puesto (objetivo), tareas a desempenar (funciones) y la
especificacion del puesto, este ultimo debe contener las calificaciones minimas
aceptables que debe contener la personas para desempenar el puesto de trabajo,
refiriéndose a aspectos como requisitos educativos, experiencia, rasgos de personalidad
y las habilidades fisicas, es aqui donde deben quedar definidas las competencias que se
espera el colaborador posea; todos estos aspectos quedaron planteados dentro de los

descriptores y perfiles de puestos de acuerdo con la estructura organizativa.

Planteamiento que también sustenta Aguilar (2014), dentro de las conclusiones de sus
tesis, quien afirma que, sin la existencia de un manual, no es posible trabajar un modelo

basado en competencias, ya que es la base principal para todo proceso de gestion.
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En el caso de reclutamiento y seleccion de personal, Koontz, Cannice y Weihrich define
al proceso como la eleccién de candidatos... es decir, a la persona adecuada para ocupar
el puesto actual o puestos futuros”, sin embargo este proceso no debe concentrarse en
seguir un proceso de cumplimiento, sino que se enfoca en los candidatos, que estos
cumplan con las competencias que son requeridas dentro de la organizacion, esto por
esta razon, que para sustentar este proceso y que sea eficiente, la propuesta del proceso
indicado, se sustenta en incluir una entrevista que pueda evaluar competencias, mediante
la mediacion de preguntas situacionales, para conocer la respuesta del candidato frente
a las diferentes situaciones planteadas. El entrevistador incluso puede establecer de
manera previa los cuestionamientos que desea conocer en el candidato de acuerdo con
la importancia de la competencia que requiera con mayor énfasis dentro de su area de
trabajo, asi mismo se plantea una prueba psicométrica que evalua la personalidad del
candidato, el cual puede también tener una base y sustentar las competencias requeridas

en el candidato.

Aguilar (2014) también afirma en su tesis, que la inexistencia de un manual de
procedimiento provoca que los procesos se realicen de manera inadecuada, careciendo
de valor, ya que las herramientas no son aplicadas de forma correcta y no se permite un

adecuado desarrollo”.

El modelo con base en competencias también apoya al proceso de evaluacion de
desempefio, como indica Alles “el analisis del desempefio esta gestionado a dirigir y
supervisar el personal, teniendo como principales objetivos el desarrollo personal y
profesional de los colaboradores, la mejorar permanente de los resultados de la
organizacién y el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos”, es por ello que
este procedimiento no solo permite evaluar las competencias como tal, sino permitira una
retroalimentacion y definicidn de brechas; este proceso permitira no solo identificar a los
colaboradores que cumplen con los objetivos sino fortalecer las competencias que
poseen oportunidad de mejora. Es por ello, que en este proceso también se define una
entrevista entre colaborado y jefe, que permite tener una discusién de los resultados
obtenidos en el proceso de evaluacidon y a su vez, gestionar un plan de accion de

retroalimentacion y desarrollo de las competencias que se desea mejorar. Es por ello por
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lo que se define un modelo de evaluacion de desempeno de 90° con base en
competencias laborales evaluados en diferentes grados de complejidad segun el

diccionario de Martha Alles y con un método de medicion de escalas graficas discontinuo.

De Leodn (2000) afirma entre sus conclusiones de tesis, que la aplicaciéon de la evaluacién
de desempeio con base en competencias apoya en: el juicio para la toma de decisiones
relativas al personal, ya que estas se encuentran documentadas; abre un canal de
comunicacioén entre jefe y colaboradores que permite mejorar el desempefio del individuo
y de la organizacion; y, también concluye que el proceso de evaluacion radica en el
compromiso de ser receptores de capacitacion para satisfacer las necesidades

individuales y que sean adaptables a la situacion de la organizacion.

Con la aplicacion de un adecuado proceso de evaluacién de desempefio y con la
obtencion de resultados, la ultima fase correspondiente al cierre de subsistemas de
recursos humanos es la fase de capacitacion y desarrollo, con lo afirman Werther, Davis,
& Guzman, esta fase debe desarrollar las habilidades del personal operativo y
administrativo, ya que el beneficio que se obtiene del mismo se prolonga durante toda la
vida laboral y apoya en el desarrollo de los colaboradores al cumplimiento de sus
responsabilidades, no solo laborales sino también personales. El realizar un adecuado
diagnodstico de capacitacion y unificar los resultados de la evaluaciéon de desemperio,
pueden obtenerse resultados adecuados para la creacién de un adecuado programa de
capacitacion, que cubra no solo las necesidades de los colaboradores sino también de la
organizacién misma, enfocadas todo en una misma linea. El assessment center segun
Vértice se define como una técnica de simulacion en el cual se producen condiciones y
problemas de trabajo propios del puesto, con el fin de valorar la respuesta de los
colaboradores en conjunto, de esta manera reconociendo los recursos intelectuales sino
también emocionales de los mismos; el cual puede ser confrontado con las competencias
disefiadas por la organizacion. Asi mismo incluye una serie de técnicas aplicadas para la

evaluacion de dichas competencias.

Alfaro (200) en su tesis, afirma que para la aplicacién de un proceso de assessment
center es primordial conocer de fondo los perfiles de puesto y las competencias

necesarias, con la aplicacion de ejercicios definidos en el manual de assessment center,
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se pueden predecir las conductas de los candidatos en situaciones especificas, logrando

determinar su futuro desempefio laboral.

Actualmente la situacion de calamidad publica ha impactado a muchas organizaciones,
lo que ha puesto en una situacion financiera de la Litografia al borde de tomar decisiones
que han afectado sus operaciones sino también las acciones que afectan al recurso
humano, la implementacion y definicién de resultados se realizara en el momento que la
organizacién posea actividades mas estables y en el tiempo que puedan darse un

seguimiento mas adecuado.
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CONCLUSIONES

Posterior a la realizacion del diagndstico del area de recursos humanos se concluye lo

siguiente:

Actualmente la organizacion no posee una planeacion estratégica para el area de
recursos humanos que apoyen al cumplimiento de los objetivos organizacionales,

asi mismo carece de manuales que apoyen los subsistemas del area.

Considerando el tamafio, estructura y filosofia organizacional, se concluye que una
gestidon por competencias laborales es la opcion mas adecuada, ajustada a las
necesidades de la organizacién. Se estable un perfil y catdlogo de competencias,
que regiran todos los subsistemas de recursos humanos, a través del cual se

obtendra un perfil medible objetivamente.

Se implementan los procesos de levantamiento de perfil y catalogo de
competencias, asi como los descriptores y perfiles de puestos. Se establecen
proceso de Reclutamiento y Seleccion, Evaluacion de Desempeiio y Capacitacion
y Desarrollo, para su ejecucion a futuro. Mismos que deben ser comunicados al
personal para que posea el conocimiento de forma oficial de las actividades a su
cargo y las competencias requeridas al puesto, las cuales seran motivo de

evaluacion.
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RECOMENDACION

Con el propésito de mejorar los procesos del area de recursos humanos se recomienda

a la Administradora lo siguiente:

Se recomienda implementar los procesos planteados, por ser un modelo inicial
para la organizacion se ha establecido para la implementacion los diferentes
subsistemas de recursos humanos. Misma que deben ser revisados y analizados

anualmente para la sistematizacion y seguimiento de puntos de mejora.

Realizar un analisis anual del perfil de competencias que permita calibrar el nivel
acorde al puesto, posteriormente de las capacitaciones efectuadas y antes del
proceso de evaluacion de desempefo, de esta manera se puede considerar la
inclusién y/o disminucion de competencias, o que permitirda el desarrollo del

personal.

Desarrollar e implementar nuevos subsistemas que atiendan las demandas de la
organizacién, es decir, procesos que soporten la retencion (compensaciones,
seguridad e higiene), desarrollo (desarrollo organizacional) y evaluacién de

personas (banco de datos, controles y sistemas de informacion)
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MANUAL DE FUNCIONES, DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

1. INTRODUCCION

El presente manual de descriptores de puesto tiene como objetivo primordial el proveer
los Descriptores y Perfiles de los puestos que se manejan dentro del area empresa
Litografia HM, en los cuales se definen las funciones y responsabilidades, competencias
y los requisitos minimos que el empleado debera de cumplir y tener para poder ejecutar
el puesto dentro la organizacion. Con la asistencia de los Descriptores y Perfiles de
puestos el area de Administrativa podra definir los requerimientos que la persona necesita
para poder desempenar las funciones y evitar asi la duplicidad de puestos o actividades
dentro de la organizacion.

El manual de descriptores de puestos constituye una herramienta de gran utilidad para la
organizacién, es de importancia para el area administrativa provee una base de
informacién necesaria para poder realizar los procedimientos de reclutamiento vy
seleccion de personal, capacitacion, evaluacion de desempeno, asi como para las
personas que ocupan un puesto de trabajo dentro de la organizacién, brindandoles las
funciones y responsabilidades que deben desempenar.

2. OBJETIVOS

e General
Objetivo General:

Establecer un disefio documental de la estructura de puestos dentro de la organizacion,
definiendo funciones y requisitos minimos que debe poseer la persona para el

desempefio de sus labores.

e Especificos

a. Proveer una buena fuente de definiciones sobre las funciones y responsabilidades
de cada puesto de trabajo.

b. ldentificar las competencias necesarias que el colaborador debe poseer para
desempenar eficientemente su puesto de trabajo.

c. Establecer los requisitos minimos que debe poseer una persona para poder

ocupar un puesto de trabajo dentro de la organizacion.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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3. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

a. El manual de descriptores y perfiles de puesto sera utilizado por la Administradora
y asistente administrativa.

b. El presente manual es de caracter normativo y por lo tanto su aplicacién en general
y obligatoria a toda la organizacion.

c. Dentro de los requisitos establecidos a los puestos descritos en el siguiente
manual, no puede producirse distinciones conforme a: raza, color, sexo, edad,
estado civil, reeligid, orientacion sexual, descendencia.

d. La Administradora general es la encargada de la difusion del presente manual
dentro de la organizacion.

e. Este documento debe ser revisado y actualizado al menos una vez al afo, por la
Administradora, asistente administrativa; y los jefes cuando se considere
necesario incluir. Esto es debido a los cambios que puedan sufrirse en el tiempo.

f. El presente documento debera ser respaldad de manera electronica.

g. Cada perfil de puestos debe contar con sus competencias organizacionales y

genéricas, los cuales regiran los procesos relacionados al recurso humano.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Realizado por:

Aprobado por:
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5. PERFILES DE COMPETENCIAS

PERFIL DE COMPETENCIAS

Proveer al mercado de las artes gréficas productos con calidad y en tiempo, que permita
nuestra competitividad y la de nuestros clientes.
Ser una empresa modelo de artes graficas en laimpresidn de calidad de nuestros productos.
Obteniendo la satisfaccién de nuestros clientes a través de la excelencia y generando
dividendos para la organizacion.

PROPOSITO DE LA
ORGANIZACION

VALORES DE ORGANIZACIONALES

. Responsabilidad:  responder de  manera  positiva ante las  obligaciones  establecidas.
. Puntualidad: entrega de ordenes del cliente en el tiempo establecido.
e Eficiencia: buscar la eficacia en el desarrollo de actividades de la organizacion.

¢ Servicio al Cliente: atender de forma oportuna vy eficiente las dudas e inquietudes de los clientes internos y
externos.
e Compromiso: conciencia en la importancia en el trabajo que se realiza

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

DESCRIPCION GRADO DESCRIPCION GRADO
Desarrollo  de las Perfil del puesto Orientado al cliente Perfil del puesto
personas
Integridad Perfil del puesto Pensar,m_ento Perfil del puesto

estrategico
Orientado a ) . . '
Perfil del puesto Trabajo en Equipo Perfil del puesto
resultados
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
DESCRIPCION GRADO DESCRIPCION GRADO

Adaptabilidad

Perfil del puesto

Dinamismo - Energia

Perfil del puesto

Aprendizaje Continuo

Perfil del puesto

Franqueza
Confiabilidad
Integridad.

Perfil del puesto

Colaboracion

Perfil del puesto

Compromiso
Disciplina personal
Productividad

Perfil del puesto

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM ADMINISTRACION JEFATURA
PUESTO Puesto al que reporta
ADMINISTRADOR GENERAL

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1 Contador general 1 Directo
2 Asistente administrativa 1 Directo
3 Encargado de mercadeo 1 Directo
4 Jefe de produccién 1 Directo

Administrar y controlas las actividades areas financiera, administrativa,
OBJETIVO DEL PUESTO mercadeo y produccion, vigilando el correcto cumplimiento de los
resultados establecidos por la organizacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asegurar el cumplimiento de metas de produccidn, mercadeo y produccion, conforme a la programacién establecida.
2. Asegurar la disponibilidad de recursos financieros para el pago de obligaciones.
3. Analizar periddicamente la informacion financiera, con el fin de implementar estrategias para garantizar el seguimiento del
negocio.
4. Planificar la logistica del proceso de produccidn, de acuerdo con érdenes de pedido.
5. Controlar los inventarios de materia prima y producto terminado.
6. Atencidn a clientes, proveedores y vendedores externos.
7. Apoyar a las distintas dreas de trabajo segun las necesidades del negocio.
8. Desarrollo del negocio en apoyo al 4rea de mercadeo en temas:
a. Mercadeo y Promocién
b. Diversificacion de productos
9. Actualizacidn de procedimientos y procesos de las areas de la organizacion.
10. Revision de néminas y planillas, y dar seguimiento a procesos con enfoque a la administracion del capital humano.
11. Generacién de informacidn de ingresos y egresos mensuales.
12. Mantener comunicacion abierta con contador genera, para la adecuada administracién de los recursos financieros (Costos,
cuentas por cobrar, cuentas por pagar, entre otros)
13. Asegurar el correcto uso del mobiliario y equipo de la organizacidn, asi como el orden y limpieza.
14. Abrir y cerrar la empresa.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Equipo de computacion Mandos medios
. Fotocopiadora Clientes y proveedores
Equipo que - — Contactos dentro y
5 Equipo de escritorio Vendedores externos
maneja la fuera de la
posicion organizacion.
Logistica de despacho de producto.
Planificacién de produccidn.
Resolver contratiempos y conflictos del diario.
Toma de
Decision Velar por el buen funcionamiento y productividad de la empresa, supervisar diariamente cada
area.
Descuentos a clientes, asi como plazos y montos de créditos.
Permisos, licencias, horas extra.
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 30 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicién:

Ingeniero Industrial/Administrador de empresas

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 aflos como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del
ejecucion:

puesto para su

Legislacion laboral, legislacion fiscal, disefio grafico.

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de office

Manejo de informacién confidencial

Alta

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

N/A

é¢Condiciones de trabajo Aire

acondicionado, de pie, éetc.?

especiales?

Trabajo para realizarse 50% sentado y el 50% de pie. En oficina
individual.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 8,000.00 - Q. 10,000.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

Realizado por:
Karen Piril

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20

Aprobado por:
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS
No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las .
1 personas A 1 Adaptabilidad A
2 Integridad A 2 Aprendizaje A
g Continuo
3 Orientado a resultados A 3 Colaboracion A
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente A 4 Energia A
: Franqueza -
5 Pensamiento A 5 Confiabilidad - A
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo A 6 personal — Productividad A
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO
PUESTO Puesto al que reporta
CONTADOR GENERAL ADMINISTRADORA GENERAL

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

No.

PUESTO

TIPO

# PERSONAS REPORTE

DE

AW IN|F

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, registrar y aplicar los recursos financieros de la institucién,

proporcionando

informacién financiera, contable y fiscal a

la

administrativa general, para la planeacién, organizacidn, presupuesto
y toma de decisiones.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Elaborar estados financieros e informes para fines contables, fiscales, financieros y organizacionales.

2. Registrar el origen y aplicacién de los recursos.

3. Registrar contablemente todos los movimientos operativos de la organizacién (adquisiciones de bienes, depreciaciones, intereses,
ingresos, egresos, entre otros) en base a el catdlogo de cuentas, conforme a la contabilidad

4. Revision y conciliacién de la caja chica.
5. Realizar Conciliaciones bancarias mensuales
6. Generar el pago de impuesto mensual.

7. Determinar el pago del IGSS y IRTRA e impuestos presentados a la SAT.

8. Calculo de la ndmina mensual y anticipos de salario, aplicacion de descuentos.
9. Apoyar en la atencion de auditorias, proporcionando informacion solicitada.
10. Cumplir con las disposiciones legales del pais: legales, laborales, entre otros.

11. Generar pago de proveedores.

12. Conciliar saldos de clientes para cobros oportunos.

Equipo de computacion

Fotocopiadora

Equipo que

Equipo de escritorio

maneja la
posicion

Contactos dentro y
fuera de la
organizacion.

Mandos medios

Administradora general

Asistente administrativa

Clientes

Instituciones bancarias

SAT

Realizado por:

Aprobado por:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20




Cdédigo DP&P_HM_01
MANUAL — —
LITOGRAFIA HM DESCRIPTORES Y PERFILESDE ~ Version 01
PUESTOS Pagina Pégin??oﬂ de
Planificacion de pagos a proveedores,
Declaracion de impuestos, pago de retenciones, entre otros.
Toma de
Decision
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 25 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicion:

Estudiante de Contaduria Publica y Auditoria

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 a 5 afios como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Legislacion laboral, legislacion fiscal,

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de office

Manejo de informacién confidencial

Alta

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

¢Condiciones de trabajo especiales? Aire

acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 100% sentado

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 5,000.00 - Q. 7,000.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS
No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las
1 1 ili
personas A Adaptabilidad A
2 Integridad A 2 Aprendizaje A
& Continuo
3 Orientado a resultados A 3 Colaboracién A
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente A 4 Energia A
: Franqueza -
5 Pensamiento A 5 Confiabilidad - A
estratégico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo A 6 personal — Productividad A

Realizado por:
Karen Piril

Claudia Martinez Rosas

Aprobado por:

Fecha de actualizacion:
julio-20
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DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO
PUESTO Puesto al que reporta
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRADORA GENERAL
PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:
TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1 MENSAJERO 1 DIRECTO
2 BODEGUERO 1 INDIRECTO
3
4

Coordinar todas las acciones de indole administrativo, en relacién con
OBJETIVO DEL PUESTO el cliente interno y externo. Apoya a todas las dreas de la organizacion
y las relacionadas a la gestion humana.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Atencién de teléfonos.

. Recepcién de mensajes.

. Canalizacién de llamadas

. Toma de pedidos.

Despacho a clientes en el mostrador

. Informacién a clientes.

. Elaborar paquetes de pedidos al interior.
. Colaborar en el proceso de produccion, en logistica de entregas y facturacion.
Realizar la facturacion y envios de ventas.
10. Proceso de reclutamiento y seleccidn
11. Proceso de evaluacién de desempefio
12. Coordina actividades de capacitacion.
13. Atencidn al cliente interno.

©ONDU A WNE

Equipo de computacion Mandos medios
Fotocopiadora Administradora general
Equipo que - — Contactos dentro y -
. Equipo de escritorio Clientes y proveedores
maneja la fuera de la
. . Personal en general
posicion organizacion.
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Definicién de candidatos para plaza vacantes.
Coordinacién de envios a clientes.
Toma de
Decision
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 23 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicién:

Estudiante de Administracién de empresas

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 a 5 afios como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Legislacion laboral, legislacidn fiscal,

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de office

Manejo de informacién confidencial

Alta

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éCondiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 50% sentado y el 50% de pie. En oficina

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 3,500.00 - Q. 5,000.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las
1 1 Adaptabilidad
personas B aptabfiida B
2 Integridad B 2 Aprendizaje B
& Continuo
3 Orientado a resultados B 3 Colaboracién B
Dinamismo -
4 Orientado al client 4 ,
rientado al cliente B Energia B
: Franqueza -
5 Pensamiento B 5 Confiabilidad - B
estrategico Integridad.
6 Trabajo en Equipo B 6 Compromiso — Disciplina B

personal — Productividad

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO

Puesto al que reporta

MENSAJERO

ASISTENTE ADMINSITRATIVA

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

No.

PUESTO

TIPO DE

# PERSONAS REPORTE

W[N]

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar entrega de productos a clientes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Realizar entregas de productos segun la ruta establecida.

2. Realizar las compras de insumos.

3. Entrega de documentacion a clientes y entidades externas, relacionadas con la organizacion.

4.Carga y descarga de productos e insumos de la empresa.
5. Entrega y recepcion de contrasefias de pagos a clientes y proveedores.
6. Depositos y cambios de cheques, y otras transacciones requeridas.

7. Llevar documentos seguin requerimientos.

8. Apoyo a las diversas actividades de la asistente administrativa.
9. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Equipo de computacion Administradora general
. Fotocopiadora Clientes y proveedores
Equipo que - T Contactos dentro y
5 Equipo de escritorio Bodeguero
maneja la y - fuera de la
.. Vehiculo tipo panel .
posicion organizacion.
Toma de Organizacion de ruta de entregas
Decision

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 18 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicién:

Tercero Basico

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 a 5 afios como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Conocimiento de rutas del pais, especialmente de la capital.

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

N/A

Manejo de informacién confidencial

Baja

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental, fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éiCondiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 50% sentado y el 50% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 3,000.00 - Q. 3,500.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS
No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las -
1 personas C 1 Adaptabilidad C
2 Integridad C 2 Aprendizaje C
& Continuo
3 Orientado a resultados C 3 Colaboracién C
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente C 4 Energia C
H Franqueza -
5 Pensar,m,ento C 5 Confiabilidad - C
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo C 6 personal — Productividad c
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM ADMINISTRACION JEFATURA

PUESTO

Puesto al que reporta

JEFE DE MERCADEO Y VENTAS

ADMINISTRADORA GENERAL

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1 VENDEDOR 2 DIRECTO
2
3
4
OBJETIVO DEL PUESTO Promover de manera atractiva y llamativa los productos d, analiza los

hechos relacionados con el consumidor y su comportamiento.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar estudios de mercado.

. Atencidn a clientes.

. Buscar el incremento de las ventas.

O o0 NOOUEA WNE

. Definir acciones estratégicas para lograr objetivos meta ventas.
. Publicitar y promocionar los productos.
. Dedicidn del catdlogo de productos.

. Elaborar reportes para informar a la administracion, sobre la situacion del area.
. Realizar los presupuestos, planes y estrategias a aplicar en el departamento.

. Supervisar y coordinar la efectividad de los vendedores en las actividades que realiza.
10. Instruir y motivar al personal bajo su cargo.

11. Llevar una base de datos para tener una cartera de clientes.
12. Distribuir la cartera de clientes y el cobro de cuentas atrasadas.
13. Manejar informes de ventas, tanto costos como los precios de los distintos servicios que la empresa presta.
14. Manejar areas de mercadeo, publicidad y servicio al cliente.

15. Velar por el cumplimiento de normas y procesos de la organizacion.

Equipo de computacion

Fotocopiadora

Equipo que

Equipo de escritorio

Contactos dentro y

maneja la
posicion

fuera dela
organizacion.

Administradora general

Clientes

Vendedor

Jefe de Produccion

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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Coordinar, supervisar y controlar actividades su area.
Delegar actividades a sus reportes directo.
Toma de - T -
.. Establecer porcentajes de descuentos y plazos de créditos especiales, para que puedan ser
Decision .
negociados.
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 25 afos en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicién:

Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadeo, Administracion de
Empresas.

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 a 5 afios como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Conocimientos de la industria litografica

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de office

Manejo de informacién confidencial

Alta

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental, fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éCondiciones de trabajo especiales? Aire

acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 50% sentado y el 50% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 7,000.00 - Q. 8,000.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS
No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las .
1 personas A 1 Adaptabilidad A
2 Integridad A 2 Aprendizaje A
g Continuo
3 Orientado a resultados A 3 Colaboracion A
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente A 4 Energia A
: Franqueza -
5 Pensarjwl.ento A 5 Confiabilidad - A
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo A 6 personal — Productividad A
DESCRIPTOR DE PUESTO

Realizado por:
Karen Piril

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20

Aprobado por:
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EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM ADMINISTRACION JEFATURA
PUESTO Puesto al que reporta
VENDEDOR JEFE DE MERCADEO Y VENTAS

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1
2
3
4
OBJETIVO DEL PUESTO Promocion de catalogo de productos y servicios, y gestion de ventas.

FUNCIONES PRINCIPALES

. Busqueda de nuevos clientes.

LNV A WNER

. Ser impulsor de ventas de servicios y productos.
. Apoyo al jefe de mercadeo en estudios de mercado.
Dar seguimiento a cartera de clientes.

. Realizar presupuesto a clientes de productos y servicios.

. Conocer perfectamente los productos y servicios que se brindan.

. Solicitar autorizacién para aplicacién de créditos y descuentos a los clientes.

. Entregar a jefatura y asistente administrativa las 6rdenes de trabajos de clientes.
. Cotizar a clientes los productos, debe entregar copia a asistente administrativa y jefe de mercadeo/ventas.

10. Cumplir mensualmente con las metas de ventas establecidas.
11. Otras atribuciones indicadas por su jefe inmediato.

Equipo de computacion Clientes
- Fotocopiadora J Jefe de mercadeo y ventas
qmpct que Equipo de escritorio TSI LI Administrador General
maneja la fuera de la - — -
. .. . . Asistente administrativa
posicion organizacion.
Negociar descuentos y plazos de créditos especiales.
Toma de
Decision

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 25 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicién:

Diversificado, estudiante de Administracidon de empresas

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 a 5 afios como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Conocimiento de rutas del pais

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de Office

Manejo de informacién confidencial

Media

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental, fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éiCondiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 50% sentado y el 50% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 4,000.00 - Q. 5,500.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las
1 1 Adaptabilidad
personas B aptabrica B
2 Integridad B 2 Aprendizaje B
g Continuo
3 Orientado a resultados B 3 Colaboracién B
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente B 4 Energia B
: Franqueza -
5 Pensar,m.ento B 5 Confiabilidad - B
estrategico Integridad.
6 Trabajo en Equipo B 6 Compromiso — Disciplina B

personal — Productividad

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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30
DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM PRODUCCION JEFATURA

PUESTO

Puesto al que reporta

JEFE DE PRODUCCION

ADMNISTRADORA GENERAL

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

TIPO DE

No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1 IMPRESOR 2 DIRECTO
2 OPERARIO PRODUCCION | 2 DIRECTO
3 OPERARIO PRODUCCION I 2 DIRECTO
4 BODEGUERO 1 DIRECTO

Supervisar la actividad de produccion y el buen funcionamiento del

OBJETIVO DEL PUESTO departamento, delegando autoridad y responsabilidad sobre el

area.

personal bajo su cargo, respecto a las actividades que se realizan en el

FUNCIONES PRINCIPALES

O 0ONOUVL b WN PP

. Coordinar, supervisar y controlar las actividades que realiza en el departamento.

. Coordinar la impresién de 6rdenes de trabajo.

. Control adecuadamente los inventarios de materia prima.

. Informar a la administracion sobre la situacion del departamento

. Liderar y motivar el personal a su cargo, cumpliendo con los valores organizacionales.
. Mantener un control de calidad en cada orden de trabajo.

. Cumplir con el tiempo establecido de los trabajos.

. Organizar adecuadamente los horarios y actividades del personal, en busqueda de la eficiencia.
. Asegurar el adecuado uso de los equipos y herramientas de trabajo.

10. Coordinar el mantenimiento de equipos y herramientas, asegurando su funcionalidad.

11. Velar por el cumplimiento de normas y procesos de la organizacion.

Equipo de computacion

Fotocopiadora

Equipo que

Equipo de escritorio

Contactos dentro y

maneja la

fuera dela

posicion

organizacion.

Jefe de mercadeo y ventas

Vendedor

Administrador General

Asistente administrativa

Reportes directos

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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PUESTOS Pagina Pégin§021 de
Coordinar orden de pedidos.
Toma de -
s Delegar funciones
Decision
Compra de materia prima
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 25 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicion:

Diversificado, estudiante de Administracidon de empresas o Ingenieria

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

3 a 5 afios como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Conocimiento de la industria litografica, uso de equipo especial de

litografia

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de Office

Manejo de informacién confidencial

Alta

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda mental, fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éiCondiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 50% sentado y el 50% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 5,000.00 - Q. 6,000.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las
1 1 Adaptabilidad
personas B aptabfiida B
2 Integridad B 2 Aprendizaje B
g Continuo
3 Orientado a resultados B 3 Colaboracién B
Dinamismo -
4 Orientado al client 4 ,
rientado al cliente B Energia B
: Franqueza -
5 Pensamiento B 5 Confiabilidad - B
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo B 6 personal — Productividad B

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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30
DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM PRODUCCION PRODUCCION
PUESTO Puesto al que reporta
IMPRESOR JEFE DE PRODUCCION
PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:
TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1 OPERARIO PRODUCCION | 2 INDIRECTO
2 OPERARIO PRODUCCION I 2 INDIRECTO
3
4
OBJETIVO DEL PUESTO responsabilidad de imprimir la informacidn en perfectas condiciones,

listo para pasar al siguiente proceso.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir la orden de trabajo, segun le designe el jefe de departamento.
2. Realizar las actividades necesarias para preparar la maquinaria.

3. Informar al jefe de produccion sobre el avance del trabajo.
4
5

. Mantener el control de calidad en cada trabajo.

. Entregar justo a tiempo cada trabajo al siguiente proceso.
6. Cuidar los materiales, equipos, herramientas y maquinaria que utilicen, respetar las recomendaciones y precauciones necesarias,

para cada uno.

7. Reducir al minimo la cantidad de desecho de materia prima.

8. Otras atribuciones similares a su puesto de trabajo asignadas por el jefe inmediato superior.

ABDick 360 Jefe de mercadeo y ventas

o Matricera d Vendedor

qmpct que Equipo de reproduccidn L Administrador General
maneja la - fuera de la - — -

L. Tableros de compaginado . Asistente administrativa
posicién - organizacion. -
Estanteria de sobrantes Reportes directos
Guillotina
Ajuste y mantenimiento de maquinaria
Toma de
Decision

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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MANUAL
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PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 25 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicion:

Primaria/Diversificado

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

5 aflos como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Conocimiento de la industria litografica, uso de equipo especial de

litografia

Paquete (s) de Computacién que debera conocer y
nivel requerido:

Paquetes de Office

Manejo de informacién confidencial

Media

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Ocasionalmente

éiCondiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 100% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 4,000.00 - Q. 5,000.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las
1 1 ili
personas C Adaptabilidad C
2 Integridad C 2 Aprendizaje C
& Continuo
3 Orientado a resultados C 3 Colaboracién C
Dinamismo -
4 Orientado al client 4 ,
rientado al cliente C Energia C
. Franqueza -
5 Pensamiento C 5 Confiabilidad - C
estrategico Integridad.
6 Trabajo en Equipo C 6 Compromiso — Disciplina C

personal — Productividad

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM PRODUCCION PRODUCCION
PUESTO Puesto al que reporta
OPERARIO DE PRODUCCION I JEFE DE PRODUCCION
PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:
TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1
2
3
4
OBJETIVO DEL PUESTO Compaginar los bultos de producto impreso (Primera Fase de Proceso

de Produccion)

FUNCIONES PRINCIPALES

. Intercalar material impreso.

. Colocar los bultos impresos en el lugar correcto.

. Vigilar que la impresién sea de calidad.

. Reportar si el bulto impreso viene en desorden, ya que eso perjudica su trabajo.

. Colocar el material intercalado en el orden y en el lugar asignado

. Realizar las actividades necesarias para preparar la herramienta.

Informar al jefe de produccién sobre el avance del trabajo.

Mantener el control de calidad en cada trabajo.

Entregar justo a tiempo cada trabajo.

10. Cuidar los materiales, equipos, herramientas y maquinaria que utilicen, respetar las recomendaciones y precauciones necesarias,
para cada uno.

11. Reducir al minimo la cantidad de desecho de materia prima.

12. Otras atribuciones similares a su puesto de trabajo asignadas por el jefe inmediato superior.

©ONDU A WNE

Equipo de reproduccion Jefe de Produccién
. Tableros de compaginado Impresor
Equlpct que Estanteria de sobrantes Contactos dentro y Bodeguero
maneja la — fuera de la - —
. s Guillotina e .. Operario de Produccion I
posicién organizacion.
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Toma de
Decision
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 18 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicion:

Primaria/Diversificado

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

5 aflos como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su
ejecucion:

Conocimiento de la industria litografica, uso de equipo especial de
litografia

Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
nivel requerido:

N/A

Manejo de informacién confidencial

Baja

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

¢Condiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 100% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 3,000.00 - Q. 3,500.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

Realizado por:

Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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30
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS
No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las .
1 personas C 1 Adaptabilidad C
2 Integridad C 2 Aprendizaje C
g Continuo
3 Orientado a resultados C 3 Colaboracién C
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente C 4 Energia C
: Franqueza -
5 Pensar,m.ento C 5 Confiabilidad - C
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo C 6 personal — Productividad c
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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30
DESCRIPTOR DE PUESTO
EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM PRODUCCION PRODUCCION

PUESTO

Puesto al que reporta

OPERARIO DE PRODUCCION II

JEFE DE PRODUCCION

PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:

TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE

1
2
3
4

Engrapar, empastar y guillotinar el producto impreso (Segunda Fase de

OBJETIVO DEL PUESTO Proceso de

Produccién)

FUNCIONES PRINCIPALES

. Engrapar y doblar producto terminado.

00O NOULEA WN B

. Guillotinar el material empastado y doblado.

. Entregar el producto terminado en paquetes.

. Llenar el reporte diario del producto terminado.
. Realizar las actividades necesarias para preparar la maquinaria.
. Informar al jefe de produccién sobre el avance del trabajo.

. Mantener el control de calidad en cada trabajo.
. Entregar justo a tiempo cada trabajo al siguiente proceso.

9. Cuidar los materiales, equipos, herramientas y maquinaria que utilicen, respetar las recomendaciones y precauciones necesarias,

para cada uno.

10. Velar por el cuidado del papel que se encuentra en bodega.
11. Reducir al minimo la cantidad de desecho de materia prima.
12. Otras atribuciones similares a su puesto de trabajo asignadas por el jefe inmediato superior.

Engrapadora de pie

Jefe de Produccion

. Engrapadora de mano Impresor
Equipo que Contactos dentro y
i Sacagrapas Bodeguero
maneja la ; fuera de la - —
.. Tableros de compaginado . Operario de Produccién |
posicién - organizacion.
Estanteria de sobrantes
Guillotina
Toma de
Decision

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad 18 afios en adelante
Género Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicién:

Primaria/Diversificado

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

5 aflos como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su

Conocimiento de la industria litografica, uso de equipo especial de

ejecucion: litografia
Paquete (s) de Computacion que debera conocer y N/A

nivel requerido:

Manejo de informacién confidencial Baja

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éCondiciones de trabajo especiales? Aire

acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 100% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 3,000.00 - Q. 3,500.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS
No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las -
1 personas C 1 Adaptabilidad C
2 Integridad C 2 Aprendizaje C
& Continuo
3 Orientado a resultados C 3 Colaboracién C
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente C 4 Energia C
: Franqueza -
5 Pensam'_ento C 5 Confiabilidad - C
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo C 6 personal — Productividad c
DESCRIPTOR DE PUESTO

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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EMPRESA DEPARTAMENTO CATEGORIA
LITOGRAFIA HM PRODUCCION PRODUCCION
PUESTO Puesto al que reporta
BODEGUERO JEFE DE PRODUCCION
PUESTOS QUE REPORTAN A ESTA POSICION:
TIPO DE
No. PUESTO # PERSONAS REPORTE
1
2
3
4
OBJETIVO DEL PUESTO Preparar ordenes de pedido para entrega a cliente.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Organizar ordenes de pedido.

2. Carga y descarga de producto y materia prima
3. Acompafiar a entrega de rutas de productos, cuando sea requerido.

4. Informar al jefe de produccidn sobre la entrega de 6rdenes de trabajo.
5. Mantener el control de calidad en cada trabajo.

6. Entregar justo a tiempo cada trabajo al siguiente proceso.

7. Cuidar los materiales, equipos, herramientas y maquinaria que utilicen, respetar las recomendaciones y precauciones necesarias,

para cada uno.

8. Reducir al minimo la cantidad de desecho de materia prima.
9. Otras atribuciones similares a su puesto de trabajo asignadas por el jefe inmediato superior.

Estanteria de sobrantes

Engrapadora de mano

Jefe de Produccion

Operario de Produccion |

Equo. que Sacagrapas el Ly Operario de Produccion Il
maneja la - fuera de la
.. Tableros de compaginado .
posicién —— organizacion.
Guillotina
Toma de
Decision
PERFIL DEL PUESTO
Rango de edad | 18 afios en adelante

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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Geénero Indiferente
Estado Civil Indiferente

Nivel académico minimo para ejercer la posicion:

Primaria/Diversificado

Experiencia en qué areas previas e indicar afios en
las mismas:

5 aflos como minimo en puestos similares.

Conocimientos especiales del puesto para su

Conocimiento de la industria litografica, uso de equipo especial de

ejecucion: litografia
Paquete (s) de Computacion que debera conocer y
. . N/A
nivel requerido:
Manejo de informacién confidencial Baja

Demanda mental / visual / auditiva / espacial.
Especificar

Demanda fisica y visual

Tipo de Supervision que recibird por parte de
jefatura inmediata

Todas las actividades

éiCondiciones de trabajo especiales? Aire
acondicionado, de pie, éetc.?

Trabajo para realizarse 100% de pie.

Indique el rango del presupuesto o autorizaciones
econdmicas a cargo

Q. 3,000.00 - Q. 3,500.00

Horario de labores y dia (s) de descanso:

De lunes a viernes de 8:00 a 17:00, Fin de semana no se labora.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES O GENERICAS

No. COMPETENCIA GRADO No. COMPETENCIA GRADO
Desarrollo de las
1 1 Adaptabilidad
personas C aptabrica C
2 Integridad C 2 Aprendizaje C
g Continuo
3 Orientado a resultados C 3 Colaboracién C
. . Dinamismo -
4 Orientado al cliente C 4 Energia C
: Franqueza -
5 Pensar,m.ento C 5 Confiabilidad - C
estrategico Integridad.
. . Compromiso — Disciplina
6 Trabajo en Equipo C 6 personal — Productividad c

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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2. Anexo R&S _HM 01 MANUAL DE
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Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas junio-20
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MANUAL DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. Introduccion

Actualmente el capital humanos es factor con mayor importancia dentro de la
organizacién, ya que este se convierte en una ventaja competitiva entre las
organizaciones, las personas son las que agregan valor a la organizacion, ya que son
las personas las que poseen los conocimientos, habilidades, comportamientos y
aptitudes para que el éxito de la organizacion, por tal razén es importante no solo con
un proceso adecuado para la atraccion del talento que esperamos tener dentro de
nuestro entorno, sino también proveer el ambiente acorde a las necesidades de

nuestro colaboradores.

El proceso de seleccion de personal es fundamental para el éxito y consecucion de
alcance de metas y objetivos que son trazados dentro de la organizacion, el contar
con personas adecuadas desde el inicio, aporta de manera proporcional en la
productividad, calidad de trabajo y motivacién dentro del area de trabajo. El proceso
de reclutamiento y seleccién puede definirse como el proceso de mayor importantica
dentro los aspectos enfocados al recurso humano, el cual debe ser acorde a las
necesidades de la organizacion, y responda a los requisitos del manual de

descriptores de puestos.

El presente manual definira la forma de cémo debe llevarse a cabo el procedimiento

de reclutamiento, seleccién y reclutamiento de personal dentro de la organizacion.

2. Objetivos

Establecer de manera documental lineamientos y responsabilidades necesarias para
llevar a cabo cualquier verificacidén, inspeccidén, prueba, actividad u operacion,

relacionados con la seleccion del personal y obtener un eficaz funcionamiento,

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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garantizando asi el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion de recurso

humano de forma objetiva y transparente.

1.1.

Objetivos especificos
e Alinear el proceso de reclutamiento y seleccion los valores organizacionales.

e Conceder un instrumento que contemple un proceso estandarizado para el

proceso de reclutamiento y seleccion.

e Proveer informacién sistematica y objetiva que contribuya al proceso de

contratacion de los colaboradores.

Terminologia

Competencia: segun la OIT define como competencia laboral “una capacidad
efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente
identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de éxito en la

ejecucion de un trabajo; es una capacidad real y demostrada.”

Puesto: una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de deberes y

responsabilidades que lo distinguen de los demas puestos.

Descriptor y perfil de puesto: consiste en la declaracion por escrito en la que
explican las responsabilidades, condiciones de trabajo y otros aspectos de un
puesto determinado. Asi como los requisitos minimos que debe contemplarse en

el candidato para el desempeio de un puesto.

Entrevista: es un dialogo realizado por una serie de preguntas dirigidas al
candidato, para profundizas en aspectos relacionados con competencias, valores,

experiencias laborales y motivaciones.

Plaza nueva o vacante: corresponde a un puesto que no tiene titular designado.
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Requisicién de personal: solicitud que se realiza a las autoridades de la institucién

para cubrir una plaza nueva o vacante.

. Marco Legal - Cédigo de Trabajo de Guatemala

Articulo 18 Definicion. Principio de la primacia de la realidad

Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo
economico-juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a
prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle una obra,
personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion inmediata o delegada
de esta ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma. (...) La
circunstancia de que el contrato de trabajo se ajustare en un mismo documento
con otro contrato de indole diferente o en concurrencia con otro u otros, no le hace
perder su naturaleza y por lo tanto a la respectiva relacién le son aplicables las

disposiciones de este Cddigo.
Articulo 81 - Periodo de prueba: contrato a tiempo indeterminado

En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se reputan de
prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo menor.
Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al
contrato, por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en
responsabilidad alguna. Se prohibe la simulacion del periodo de prueba, con el
proposito de evadir el reconocimiento de los derechos irrenunciables de los
trabajadores y los derivados del contrato de trabajo por tiempo indefinido. Si una
0 varias empresas contrataren trabajadores para prestar sus servicios a otra
empresa, esta ultima sera responsable frente a los trabajadores afectados, de

conformidad con la ley.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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5. Proceso de Reclutamiento y Selecciéon de Personal

Es el proceso definido para convocar, evaluar y seleccionar al personal idoneo que reuna
los requisitos necesarios relativos a educacion, formacion y experiencia, potencial de
desarrollo y habilidades, que cubra los requerimientos de la organizacion y del

departamento solicitante para el cumplimiento de un objetivo dentro de la institucion.

a. Activacion del proceso de reclutamiento y seleccion

El jefe del departamento realizara la solicitud de la contratacidon de la plaza a través de
Formulario de solicitud de contratacion (anexo R&S_HM_01.1), el cual debe indicar la
razon de la contratacion de la plaza. Documento que debera presentar a la
Administradora de la instituciéon, misma que tiene responsabilidad de autorizar o denegar

la contratacion e indicar la decision al jefe de area.

El proceso de reclutamiento se llevara a cabo por la Administradora de la entidad,

juntamente con la asistente administrativa.

b. Definicién de perfiles

Para el inicio del proceso de difusién del proceso de reclutamiento, se debe contar con el
perfil de puesto, para la creacién de la notificacion o circular de comunicacion de la plaza
vacante. Si no se cuenta con el perfil del cargo, este se debe construir acorde con la

estructura existente y el modelo de competencias vigente.

c. Difusién del proceso

Para la difusién del proceso se consideraran las fuentes de reclutamiento que pueden ser
internas y externas.
e Difusion interna

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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A través de la Asistente administrativa se comunicara por medio de circular al personal
la plaza vacante, esta alternativa busca otorgar a los colaboradores oportunidades de
difusion masiva para que todos tengan acceso a la publicacién y de esta manera puedan
aplicar a la plaza vacante y/o realizar recomendaciones de personas que puedan
considerar que cumplan con los requisitos de la organizacion. Para lo cual se avocaran
con la asistente administrativa para obtener la Solicitud de Ingreso (anexo
R&S_HM_01.2).

e Difusion externa

Para la difusién de la plaza vacante se utilizaran paginas en redes sociales para la

publicacion de la plaza vacante y/o paginas de reclutamiento gratuito.

d. Accion de ascenso

Si existiere el caso que un colaborador quiere optar a la plaza vacante debe comunicar a
su jefe la solicitud, el jefe es quien debe escalar a la administradora la opcién de ascenso
el colaborador, indicar si el proceso es factible, de acuerdo con el perfil de puesto y

evaluacion de desempefio.

En caso de ser aceptada la accion de ascenso, el jefe debera presentar el formulario de

solicitud de contratacion nueva, por la vacante al momento del ascenso.

e. Etapa de seleccién

La asistente administrativa recibira las postulaciones sean internas o externas. El
asistente administrativo realizara la preselecciéon de candidatos a través de la revision
curricular para lo cual debera tomar los criterios del descriptor y perfil de puesto,
valorizando entre factores tales como estudios, cursos de capacitacion, manejos de

equipos, segun los requisitos que se hayan definido en el aviso de publicacién.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Las curriculas seran evaluadas posteriormente por la Administradora de la organizacién
quien realizara el proceso de evaluacién conforme a los descriptores y perfiles de puesto,
los postulantes que cumplan con el puntaje minimo requerido seran considerados para
pasar a la etapa siguiente, siendo citados mediante via telefénica. Se notificara de igual
forma a las personas que no sean consideradas para pasar a la siguiente etapa. A los
candidatos que seran citados para entrevista se solicitara que presenten el dia de

entrevista los siguientes documentos:

¢ Documento de Identificacion Personal (DPI1) OBLIGATORIO

RTU emitido por SAT (actualizado en los ultimos 6 meses) OBLIGATORIO
¢ Antecedentes Penales y Policiacos ultimos 6 meses

e Tarjeta de Salud (actualizado en los ultimos 6 meses)

e Tarjeta de Pulmones (actualizado en los ultimos 6 meses)

e 3 cartas de Referencias Laborales (ultimos empleos)

e 3 cartas de Referencias Personales

e Certificacién de Estudios del Ultimo afio aprobado

Asi mismo se notificara a los postulantes a la plaza que no pasaron a la siguiente etapa,

la culminacién del proceso.
f. Aplicacion de pruebas

Al momento de presentarse el candidato a entrevista se aplicara una prueba de
psicométrica (personalidad), a través de la evaluacion de personalidad DISC, la cual
proporciona y brinda informacion sobre 4 aspectos denominados estilos de la
personalidad los cuales permiten conocer la propension relativa de los individuos a

comportarse de acuerdo con dichos estilos (anexo R&S_HM_01.3).

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Decision: como respondemos a desafios y retos.

Interaccion: como nos relacionamos e influimos en los demas.

Serenidad: como respondemos al ritmo de las cosas y los cambios.

Cumplimiento: como respondemos a las normas establecidas.

Se debera imprimir la hoja de resultados de la evaluacion, para que se parte del

expediente previo a la entrevista de valoracion.

g. Entrevista de valoracion

Al finalizar los procesos anteriores, y contando con los documentos solicitados y los
resultados de la prueba de personalidad, se proceder a realiza entrevista al candidato, la
cual debera ser con base en competencias de acuerdo con el perfil de puesto de acuerdo

con la plaza vacante y el catadlogo de competencias definido para la organizacién.

La entrevista de valoracion a los candidatos sera realizada por:
e Administradora general
o Jefe superior de la plaza vacante o nueva

La entrevista de valoracion debe ser guiada, en una conversacion con duracion entre 15
a 30 minutos, en la cual se permite la valoracion de los candidatos en aspectos basados

en los siguientes puntos:
e Experiencia y conocimiento en el ejercicio del cargo ofrecido
e Explorar fortalezas y debilidades

e Explorar motivaciones, valores e intereses del postulante.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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e Proyeccion en el cargo
e Vocacion de servicio

o Clarificar condiciones del cargo, del proceso y conocer disponibilidad para asumir

funciones.
e Remuneracién correspondiente a la plaza.

Asi mismo el entrevistador debera realizar una serie de preguntas situacionales
considerando las competencias organizacionales y genéricas, las cuales ya fueron
definidas en el catidlogo de puestos de la evaluacion de desempefio (anexo

R&S_HM_01.4). Para lo cual debera realizar una valoracion en la escala de 0 a 10.
h. Etapa de seleccion y decision final

Posteriormente de la entrevista de valoracion, la Administradora y el jefe inmediato de la
plaza vacante deberan en reunién consensuar de acuerdo con los puntajes obtenidos en
la entrevistas y criterios evaluados en los candidatos para la toma de decision del
candidato idéneo para ocupar el puesto vacante. Para lo cual declaran en boleta de

evaluacion de competencias la persona que sera contratada.

La asistente administrativa previa confirmacion al candidato sobre la decision final, es
responsable de solicitar las referencias laborales (anexo R&S_HM_01.5) e informar a la
Administradora y jefe inmediato de la plaza vacante los resultados de la confirmacion de
referencias, y solicitar la autorizacién para realizar la confirmacion al candidato

seleccionado.

Es responsabilidad de la asistente administrativa realizar las realizar las notificaciones
correspondientes a los candidatos, tanto a aquellos no seleccionados, como a quien ha
sido seleccionado, para proceder a su contratacion; quien le informara la fecha de
ingreso, considerando al menos 5 dias habiles para el ingreso, en caso no deba cumplir

con preaviso si se encuentra laborando.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20



MANUAL Cadigo R&S_HM_01

0 RECLUTAMIENTO Y SELECCION Versién 01
LITOGRAFIA HM
DE PERSONAL Pagina Pagina 11 de
17

Una vez terminado el proceso de seleccion, la asistente administrativa realizara las
notificaciones correspondientes a: Administradora, jefe inmediato de la plaza vacante y

la contadora general, de la contratacion y las condiciones de contratacion.

En caso de que el candidato seleccionado no acepte la propuesta se procedera a notificar
a la Administradora para que tome una decision sobre que otro candidato puede ocupar

el puesto, caso contrario se inicia el proceso de reclutamiento y seleccion.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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ANEXOS

1. Anexo R&S_HM_01.1 — REQUISICION DE PERSONAL

Cddigo  |R&S_HM_01.1

LITOGRAFIAHM REQUISICION DE PERSONAL Version 01
Pagina 01

1. IDENTIFICACION

Fecha de requisicion:

Cargo a ocupar:

Numero personas:
Administradora:

Departamento:
Jefe solicitante:

2. JUSTIFICACION DE LA VINCULACION

Explique las Razones por las cuales el cargo es requerido

Firma Jefe solicitante Administradora (Aprobacisn de contratacion)

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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2. Anexo R&S_HM_01.2 — SOLICITUD DE INGRESO
. Cédigo R&S_HM 01.2
LITOGRAFIAHM SOLICITUD DE INGRESO Versién 01
Pagina 01
INFORMACION PERSONAL
1. Nombres y Apellidos 15. Nombre y Apellido de su Conyuge
Nacimiento:
/ /
2. No. Documento de Identificacion / Extendido en: 16. Nombre de los Hijos:
Nacimiento:
a. / /
3. No. IGSS 4. No. IRTRA Nacimiento:
b. / /
Nacimiento:
5. Direccion de residencia: C. / /
Nacimiento:
d. / /

6. Teléfono Casa:

7. Teléfono Celular:

17. Cuenta Bancaria:

S| ] NO O

a. No. De Cuenta:

8. Fecha de Nacimiento:

9. Lugar de Nacimiento:

b. Banco:

19. Practica algun deporte:

20. Miembro de Organizacion:

10. Estado Civil: 11. Sexo: 12. Nacionalidad:
M O
F |

21. Licencia de Conducir:

13. Nombre y Apellido de su Padre

Tipo:

Valida:

22.Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

14. Nombre y Apellido de su Madre

23. Puesto Solicitado:

24. Salario que aspira:

INFORMACION ACADEMICA

25. Educacién Realizada:

27. Tiene conocimientos de:

Anos Grado Aprobado Centro de Estudios Computacion: s [ NO [
Primaria Computacion: s NO []
Basicos Computacion: s O No [0

Carrera Otras habilidades:

Diversificado
Universitaria 28.ldiomas Exc. Bueno Reg.
Otros Estudios Lee O O O
Estudios Comecial Inglés | Habla a g g
Estudios Técnicos Entiende O O O
26. Estudia Actualmente: s O No O I'spgéri:;‘;ue: Lee g g [
Carrera: Habla g g O
Dias: Horario: Entiende g g O

Realizado por:

Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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Cédigo R&S_HM 01.2
LITOGRAFIAHM SOLICITUD DE INGRESO Versién 01
Pagina 02
INFORMACION LABORAL
29. Nombre de laempresa: Télefono:
Direccion de la empresa: Nombre/Jefe Inmediato:
Puesto Inicial: Salario Incial: . Del / /
Fechas:
Puesto Final: Salario Final: / /
Describa su actividades:
Motivo de Salida:
Se pueden solicitar referencias: s O No O Por que?
30. Nombre de laempresa: Télefono:
Direccién de la empresa: Nombre/Jefe Inmediato:
Puesto Inicial: Salario Incial: . Del / /
Fechas:
Puesto Final: Salario Final: / /
Describa su actividades:
Motivo de Salida:
Se pueden solicitar referencias: s O NO [ Por que?
31. Nombre de laempresa: Télefono:
Direccion de la empresa: Nombre/Jefe Inmediato:
Puesto Inicial: Salario Incial: . Del / /
Fechas:
Puesto Final: Salario Final: / /
Describa su actividades:
Motivo de Salida:
Se pueden solicitar referencias: s No [ Por que?
32. Referencias Personales:
Nombre: Parentesco: Teléfono:
Nombre: Parentesco: Teléfono:
Nombre: Parentesco: Teléfono:
33. Fecha: 34. Firma:

A este formulario debe de adjuntarse copias legibles de los siguientes documentos en el mismo orden:

Documento de Identificacion Personal (DPI) OBLIGATORIO
RTU emitido por SAT (actualizado en los ultimos 6 meses) OBLIGATORIO
Antecedentes Penales y Policiacos Ultimos 6 meses

Tarjeta de Salud (actualizado en los Ultimos 6 meses)
Tarjeta de Pulmones (actualizado en los Ultimos 6 meses)

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

3 Cartas de Referencias Laborales (Ultimos empleos)
3 Cartas de Referencias Personales
Certificacion de Estudios del Ultimo afio aprobado

Fecha de actualizacion:

julio-20
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3. Anexo R&S_HM_01.3 - PRUEBA DE PERSONALIDAD
Codigo R&S_HML_01.2
LITOGRAFIAHM PRUEBA DE PERSONALIDAD Versién o
Pagina o1
Nombre: Fecha:
Profesion: Edad:
INSTRUCCIONES: De cada conjunto de palabras, escoja una palabra que mas los describa y una palabra que menos lo describa. |
Mas  Menos Mas Menos Mas  Menos Mas Menos
Amable YANEVAN Exigente * * Agresivo/a V4 V4 Respetuoso/a % i?
Persuasivo O d Obediente VANEWAN Almade la Fiesta [ ] [_] | Pionero/a zZ Z
Humilde i\{ i\( Indomable zZ Z Crédulo /a /\  /\ | Optimista O O
Original zZ Z Juguetén /a O O Miedoso /a i\( i? Senicial YANIVAN
Atractivo /a O O Valiente Z Z Cauteloso /a i\( i? Argumentador/a  Z Z
Temeroso /a % i% Inspirador /a O O Decidido /a V4 Z Adaptable % i?
Obstinado /a zZ Z Sumiso /a N A Convincente [0 [J| Indiferente N A
Dulce YANEVAN Timido * * Agradable /N /\ | Aegre O O
Muy Influenciable i% i% Sociable O O Dispuesto /\ /\ | Confiado/a O O
Audaz zZ Z Paciente YANEVAN Ansioso /a Z Z | satisfecho/a YANIVAN
Leal N A Seguro de si zZ Z Agradable * * Seguro /a zZ Z
Encantador /a O O De oz suave * * Animoso /a [0 [ | Pacifico/a * {‘*7
Imparcial O O Aventurero /a zZ Z Lleno/adeconfianza [ [] | Llevarse bien O O
Complaciente i% i% Receptivo /a * * Compasivo /a /\ /\ | Cuto/a * i?
Determinado /a Z V4 Cordial O O Tolerante i\( i? Vigoroso /a V4 Z
Debuenhumor A\ A Moderado /a N A Enérgico Z Z | Indulgente N A
Alegre O O Hablador /a O O Disciplinado /a i\( i? Simpatico /a O O
Preciso /a i\( i\( Dominio de si YANEVAN Generoso /a /\ /\ | Exacto/a * {‘*7
Nenioso /a Z Z Conwenicional i? i? Enérgico O O Franco /a Z Z
Igual de &nimo YANEVAN Deciso /a zZ Z Persistente Z Z | Acomedido/a YANIVAN
Competidor Z V4 Refinado /a O O Admirable 0 [ | Mmauieto/a V4 Z
Considerado/a  /\  /\ Atrevido /a zZ Z Bondadoso /a /\  /\ | Amistoso/a YANIVAN
Divertido /a O O Diplomatico /a {‘*7 {‘*7 Resignado i\( VI//‘( Popular O O
Animoso /a % i% Satisfecho YANEVAN Autoritario /a Z Z | Piadoso/a % %

O D> N

0> N

Realizado por:

Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

Tiempo de realizacién de la prueba:

Hace cuanto tiempo le
realizarén esta prueba:

Fecha de actualizacion:

julio-20
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Codigo  [R&S_HM_01.4

LITOGRAFIAHM ENTREVISTAPOR COMPETENCIAS Version 01
Pagina 01
Nombre del Candidato Nombre del entrevistador:
Puesto que aplica Puesto del entrevistador:
Instrucciones: realice el candidato preguntas situacionales en las que usted pueda Fecha de entrevista:
evaluar el comportamiento y actuacién tomando como base las siguientes
competencias. Califique segun su criterio, en una escala de 0 a 10.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES COMPETENCIAS GENERICAS
COMPETENCIA ESCALA COMPETENCIA ESCALA

Desarrollo de las personas

Integridad

Orientado a resultados

Orientado al cliente

Pensamiento estrategico

Trabajo en Equipo

Observaciones:

Adaptabilidad

Aprendizaje Continuo

Colaboracién

Dinamismo - Energia

Franqueza — Confiabilidad — Integridad.

Compromiso — Disciplina personal —
Productividad

Realizado por: Aprobado por:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20

Fecha de actualizacion:
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5. Anexo R&S_HM_01.5 — VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Caodigo R&S_HM_01.5
LITOGRAFIAHM VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES Version 01
Pagina 01
Nombre del Candidato Fecha de solicitud:
Puesto que desempefio: Persona que informa:
Ingreso: Egreso: Motivo de salida:

Describa brevemente las actividades que realizaba:

INSTRUCCIONES: Esta informacion es estrictamente confidencial, a la cual el candidato no tiene acceso en ningiin momento del proceso de seleccion y/o
contratacion. Su cuidadosa y pronta consideracion al contestar este formulario. Evalue las siguientes competencias con los siguientes escalas: MUY
BUENO, BUENO, REGULAR O DEFICIENTE.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES COMPETENCIAS GENERICAS
COMPETENCIA ESCALA COMPETENCIA ESCALA

CaPaC|dad para dirigir y supervisar personal Adaptabilidad
bajo su cargo
Integridad Capacidad para aprender con rapidez
Orientado a resultados Colaboracion
Orientado al cliente Dinamismo - Energia
Pensamiento estrategico Franqueza — Confiabilidad
Trabajo en Equipo Productividad en el Trabajo

Aspectos

SP Aspectos a

positivos de la .
mejorar:

persona:

Contrataria nuevamente al candidato: SI NO Por qué:
Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO

1. INTRODUCCION

Las practicas de gestion de talento humano en el desarrollo de los colaboradores no son
suficientes si no se cuenta con una herramienta que permita establecer las bases para
su implementacion. Es por esto, que se necesita de establecer evaluaciones que midan
el desempefio del colaborador.

Para el logro de una organizacion competitiva, es preciso contar con un recurso humano
comprometido y capaz de brindar a la organizacion todos sus conocimientos y
habilidades. Aunque esto no se logra, si en el proceso de seleccidén no se hace uso de
un principio fundamental a la hora del reclutamiento.

Estas evaluaciones permitiran verificar si el trabajador cumple con los objetivos
empresariales, al mismo tiempo que estos se alinean con la estrategia empresarial.

El presente trabajo, pretende servir de guia para el estudio, analisis y evaluacion de
competencias de la Litografia HM.

2. JUSTIFICACION DEL MANUAL

En toda empresa, se trazan objetivos, dentro de ellos la productividad, tanto en la
produccién de bienes, asi como en la prestacion de servicios, para ello, dependen en
gran medida de la eficiencia, eficacia, y efectividad de sus empleados.

La Evaluacién del Desempeiio tiene como finalidad principal obtener un incremento en la
eficacia y productividad laboral a través de la concientizacién e identificacion del personal
de la institucion con sus objetivos y metas principales, esto a partir de un sistema de la
medicion objetiva de resultados que permita identificar la calidad y capacidad del recurso
humano, para tomar medidas que incrementen las capacidades y habilidades de los
empleados en la ejecucion de sus labores.

Partiendo de lo anterior, se ha elaborado el presente Manual de Evaluacion del
Desempefio para la empresa Litografia HM.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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3. OBJETIVOS
e General

Medir de forma sistematizada y con base técnica el desempefio del personal y lograr la
concientizacién e identificacion del personal de la empresa con sus metas y
competencias, a fin de obtener un incremento en la eficiencia y productividad laboral.

¢ Objetivos especificos

a. ldentificar el talento clave, con base en sus competencias.
b. Incrementar e incentivar la productividad de los colaboradores.
c. Medir de forma objetiva las competencias y objetivos de los colaboradores.

4. FILSOFIA EMPRESARIAL

Como parte de la evaluacion de desempefio que se desea sea aplicada en la Litografia
HM la Administraciéon de la organizaciéon ha tomado la decisién dentro de las
competencias que se pretende evaluar a sus colaboradores sean tomados como base la
filosofia de la organizacion, derivado a que esta organizacién es tipo familiar, y desean
que sus valores se vean reflejados en los comportamientos y el actuar de sus
colaboradores, y de esta manera recrear un ambiente familiar.

g. Propésito
Proveer al mercado de las artes graficas productos con calidad y en tiempo, que permita
nuestra competitividad y la de nuestros clientes.
Ser una empresa modelo de artes graficas en la impresion de calidad de nuestros
productos. Obteniendo la satisfaccion de nuestros clientes a través de la excelencia y
generando dividendos para la organizacion.

h. Valores

e Responsabilidad: responder de manera positiva ante las obligaciones
establecidas.

e Puntualidad: entrega de 6rdenes del cliente en el tiempo establecido.
o Eficiencia: buscar la eficacia en el desarrollo de actividades de la organizacion.

e Servicio al Cliente: atender de forma oportuna y eficiente las dudas e inquietudes
de los clientes internos y externos.

e Compromiso: conciencia en la importancia en el trabajo que se realiza

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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i. Estructura organizativa

La empresa esta constituida de la siguiente manera:

Asistente
Administrativa

Mensajero
[ |
Contador Jefe de Ventas Jefe de
General y Mercadeo Produccidn

Vendedor Impresor

Operario
Produccion |

Operario
Produccion Il

Bodeguero

5. EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del recurso humano constituye un proceso mediante el cual se determina
y se comunica a los colaboradores, la forma en que estan desempefando su trabajo, la
evaluacién del desempefo permite elaborar planes de mejora continua. Al realizar
adecuadamente la evaluacion del personal, no solo se hacer saber a los colaboradores
cual es su nivel de desempenio, sino que también se busca influir en su nivel productivo
en el futuro y en el desempeio correcto de sus tareas.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20



Cédigo EV-DE_HM_01
Version 01

MANUAL

LITOGRAFIA HM EVALUACION DE DESEMPERNO

Pagina Pagina 6 de 24

Para Idalberto Chiavenato los objetivos de la evaluacién del desempeio se presentan en
tres fases:

Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar su plena
utilizacion.

Permitir que los recursos humanos se traten como una importante ventaja competitiva de
la organizacion, cuya productividad puede desarrollarse, obviamente, segun la forma de
administracion.

Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva a todos los
miembros de la organizacion, sin olvidar tanto los objetivos organizacionales como los
objetivos de los individuos.

Podemos indicar entonces que la evaluacion de desempefio tiene como fin primordial,
desarrollar el maximo nivel productivo del personal, siendo este una ventaja competitiva
de la organizacion para el logro de los objetivos organizacionales como los individuales.

o Estandares o parametros de desempeio

Para realizar adecuadamente la evaluacién del desempenio requiere de estandares de
desempefio que permitan mediciones objetivas. Estos parametros pueden extraerse del
analisis de puestos, basandose en las responsabilidades detalladas en el descriptor del
puesto, de él se determinan los elementos esenciales que deben ser evaluados.

Cuando hay carencia de un descriptor del puesto los estandares se pueden desarrollar a
partir de observaciones directas sobre el puesto o conversaciones con el superior
inmediato.

6. METODO DE EVALUACION DE DESEMPENO
e Método de evaluacion 90 grados

La evaluacion del desempefio 90 grados permite realizar una conclusion estimativa sobre
el desempenio en el trabajo, contribuyendo al desarrollo de los empleados, oportunidades
de crecimiento y de condiciones efectivas de participacién de todos los miembros de la
organizacién fortaleciendo el tratamiento del potencial humano como una ventaja
competitiva.

Para realizar el procedimiento de evaluacion de desempefio 90 grados, es importante
conocer los métodos para la obtencion de resultados, teniendo soportes como formatos
de facil diligenciamiento, logrando asi que la informacién sea validad de modo que, los
resultados obtenidos pueden utilizarlos para posibles soluciones y llevar una mejora
continua.

Este método es realizado cuando, segun el puesto de trabajo o cargo, la persona
solamente sera evaluada por su superior inmediato.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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¢ Ventajas

a. Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazos, y definir la
contribucién de cada empleado.

b. Puede identificar los empleados que necesitan actualizacion o perfeccionamiento
en determinadas areas de actividad, y seleccionar a los empleados que tienen
condiciones para ascenderlos o transferirlos.

c. Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos, estimulando la
productividad y mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

d. Brinda a los evaluadores un instrumento de evaluacion de facil comprension y de
simple aplicacion.

e. Se centra en los valores conductuales y de comportamiento del subalterno.

f. El subalterno no tiene la presién de ser evaluado por muchas personas.

g. La tabulacion y analisis de los resultados es mucho mas sencilla.

7. METODOLOGIA
e Sujetos

Los sujetos con los cuales se desarrollara la Evaluacion del Desempefio seran los
empleados administrados y de produccion de la Litografia HM, y se realizara de acuerdo
con sus funciones segun la clasificacién en que se encuentren, asi:

a. Sector Administrativo: integrado por el personal administrativo de la organizacion.
b. Sector Produccion: integrado por el personal operativo de la organizacion.

8. INSTRUMENTO

El formulario de Evaluacion del Desempeno es un instrumento de recoleccion de la
informacién referente al desempefo de los empleados de Litografia HM, tomado del
Método de Evaluacion del Desempefio de 90 grados, que evalua el desempefio de las
personas mediante competencias laborales previamente definidas y graduadas en
dependencia de las responsabilidades de los trabajadores, en relacién con la unidad en
que se desempefan.

El instrumento es un formulario en donde se evaluan las competencias organizacionales
y especificas de acuerdo con las funciones de cada puesto de trabajo en funcion de la
escala de valoracion de las competencias. El formato de evaluacion del desempefio esta
disefiado para evaluar los siguientes sectores: personal administrativo y de produccion.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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A continuacion, se presenta el catalogo de competencias que seran evaluados de
acuerdo con el grupo operacional de la organizacion con diferente escala de evaluacion
con base al puesto que ocupa la persona. El nivel de evaluacion sera al definido dentro

del descriptor y perfil de puestos.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

DESCRIPCION

GRADO

DESCRIPCION

GRADO

Desarrollo de las personas

Perfil del puesto

Orientado al cliente

Perfil del puesto

Integridad

Perfil del puesto

Pensamiento estratégico

Perfil del puesto

Orientado a resultados

Perfil del puesto

Trabajo en Equipo

Perfil del puesto

COMPETENCIAS GENERICAS

Aprendizaje Continuo

Perfil del puesto

Integridad.

DESCRIPCION GRADO DESCRIPCION GRADO
Adaptabilidad Perfil del puesto | Dinamismo - Energia Perfil del puesto
Franqueza - Confiabilidad -

Perfil del puesto

Colaboracién

Perfil del puesto

Compromiso — Disciplina personal —
Productividad

Perfil del puesto

Escala de Valoracion

Para efecto de la presenta evaluacion se tomara la ponderacion del 100%, representado

en la siguiente prioridad:

Competencias Organizacionales o Genéricas

60%
40%

Competencias Especificas

La escala de medicién de frecuencias de comportamientos, se utilizara el método
descendente determinado de la siguiente manera:

e Excelente
e Muy bueno
e Bueno

e Regular

e Deficiente

Realizado por:
Karen Piril

Entre 90 y 100 de los puntos de la escala.

Entre 80 y 89 de los puntos de la escala.

Entre 70 y 79 de los puntos de la escala.

Entre 60 y 69 de los puntos de la escala.

Entre 0 y 59 de los puntos de la escala.

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:
julio-20
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DESARROLLO DE LAS
(PERSOMNAS

Ez Iz habilidad de desamrollar &f equipo hacia adentro, el
desarrciio de los propios recursos humancs. Supone
facilidad para |a relacion interpersenal y I capadidad de
comprender |a repercusion que Jas acdones personales
sjercen sobre el &xita de las acciones de los demds. Incluye
|a capacidad de generar adhesion, compromiso vy fidelidad.

Dresarroila su equipo, los recurses humanos de la organizacion, convencido del valor estratégico que|
estos aportan a la gestion general y 3 los negocios en particular.

Comprende cabalmente el zlcance de sus acciones en relacion con U eqUIpo Pars una gestion
exitosa de todos y cada uno de los involucrados.

Desarrofla su equipo con conocimiento de las hemmamientas y del valor estrateégico de los recursos
humanos para una mejor gestion de negodos.

Comprende =l concepto y valor del desarmollo del propio equipeo, pero no 25 consciente de que su
accionar puede dificultar & credimiento individual de los distintos componentes del equipo.

Tiene escaso interss por el desarrollo del equipo, e5ta preccupado por el resultado final de su
actividad persona

COMPETENCIAS RITECHLAD

ORGANIZACIOMNALES

E= la capacidad de actuar en consonancia con lo que se
dice o s& considera importante. Induye comunicar las
intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente y
estar dispuesto a actuar con honestidad incfuso en
negociacionss difidles.

Trabaja segin sus valores, aungue elic implique un importante coste o riesgo. Se asegura de sefialar
tanto las ventajas como los inconvenientes de un trate. Da permiso a una persona que lo esta
pasando mzl @ causa del gran estrés pars que 3= recupers. Propone o decide, segUn su nivel de
incumbencia, abandonar un producto, servidio o linea que aun siendo productivo & considera poco
&tico. 52 considera que es un referente en materia de integridad.

Admite publicaments gue ha comstido un error y acTUa en Cconsecusncia. Dice las cosas como S0,
aungque pueda molestar a un viejo amigo. No esta dispuestn a cumplir crdenes que impliguen
acriones que &l considera que no son ticas. Acepta este tipo de planteo de sus subordinades &
investigs las causas.

Diesafia 3 otros a actuar con valores y creendias. Esta orgulloso de ser honrado. Es honesto en las
relaciones con los dientes. Da a todos un trato equitativo.

Ez abierto y honesto en situaciones de trabajo. Reconoce ermores cometidos o sentimientos
negativos propios y puede comentirsslos 3 otros. Expresa lo gue piensa, SUNgUe No 583 NECSSEMo o
sea mds sencillo callarse.

ORIENTADD A RESULTADO

Realizado por:
Karen Piril

Ez |a capacidad para actuar con velocidad y sentido de
urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes
MECEsarias para superar los competidores, responder a las
necesidades del cliente o mejorar |a organizacion. Esfa
capacidad de administrar los procesos estabiecidos para
que no interfieran con la consecucion de los resultados
esperados.

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora continua del servido y |a orientacion a fa
eficiencia. Promueve el desarrollo y/o modificacion de los proceses para que contribuyan a mejorar
|z eficiencia de |a organizacion. Se considera que es un referents en esta compstencia.

Actiia para lograr y superar estandares de desempehio y plazos establecidos, fijandose para si yjo
otros los parametros a alcanzar. Trabaja con objetivos daramente establecidos, realistas y
desafiantes. Utiliza indicadores de gestion para medir y comparar |os resultados obtenidos.

Mo 25td satisfecho con los niveles actuales de desempefio y hace cambios especificos en los
métodos de trabajo para conseguir mejoras. Promueve 2l mejoramiento de |a calidad, la
satisfaccion del diente y las ventas.

Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente. Expresa frustracion ante la ineficienda o
|z pérdida de tiempa, pero no encara las mejoras necesarizs. Marca los tiempos de realizacion de

|os trabajos

Fecha de actualizacion:

julio-20
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Implica el deseo de ayudar o senvir a los dlientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades. implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del clients, |
DORIENTACION AL CLIENTE |tanto del cliente final 2l gue van dirigidos los esfuerzos de
la empresa coma los clientes de sus dientes y todos
aquelios que cooperen en la refacidn empresa — clients,
como los proveedores y el personal de |z organizacion.
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Establece una relacidn con perspectivas de largo plazo con el/los clientes/'s para resolver sus
necesidades, debizndo sacrificar en algunas ocasionss beneficios inmediatos en funcidn de los
futuros. Busca obtener beneficios a largo plazo para el cliente, pensande incluso en los cientes de
los clientes. Es un referente dentro de |z organizacion en materia de ayudar y satisfacer las
necesidades de los dientes.

Promusve, ¥ &n acasiones lo hace personalmente, la busqueda de informadian sobre las
necesidades latentes, pero no explicitas, del cliente. Indaga proactivamente mas alla de las
necesidades que el/los clientesys manifiestan en un principio y adecua los productos y servicios
disponibles 3 esas necesidades.

Mantiene una actitud de total disponibilidad con =l cliente, brindzanda mas de lo que éste aspera. B
cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a estar con &l Cliente ya $e3 en su propia oficing
o en la del diente_

Promueve, y 2n ocasiones lo hace personalmente, & contacto permanente con €l cliente para

\er una comunicacion abierta con él sobre las expectativas mutuas y para conocer & nivel de
satisfaccion.

Es la habilidad para comprander rapidamente los cambios
del entorno, I35 oportunidades del mercade, l2s amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
orzanizacion a la hora de identificar la mejor respuesta
estratégica. Capacidad para detactar nuevas
oportunidades de negocic, con clientes, proveedores o
competidoras. Incluye la capacidad para saber cuzndo hay
fue abandonar un negoco o reemplazario por otro.

PENSAMIENTC
ESTRATEGICO

comprende rapidaments los cambios del entorng, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas v las fortalezas v debilidades de su propia organizacion cuzndo deben identificar 1z
mejor respuesta estratégica. Detecta nuevas oportunidades de negocio, de compra de empresas en
marcha, de realizar zlianzas estratégicas con clientes, provesdores o competidores.

comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado. Detedta nuevas
oportunidades de hacer negocios y de crear alianzas estratégicas

Puede adecuarse 3 los cambios del entorno detectando nuevas oportunidades de negocios.

Escasa percepcion de los cambios del entorno que madifican las reglas del jusgo del mercadao.

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los
demas, de formar parte de un grupo y de trabajar juntos: o
opuesto 3 hacerlo individual y competitivamente. Par que
esta competencia sea efectiva, |la actitud debe ser genuina.
Ez conveniente que &f ocupante del puesto sea miembro
de un grupo que funcione en equipo. EqUipo, &n su
definicon mas amplia, &5 un grupo de personas que
trabajan en procesos, tareas u objetivos compartidos. Sila
persona es un nimero una de area o empresa, la
competenda “trabajo en equipo” no significa que sus
subordinados sesn pares, sind Que OpEraran Como equUipo
&N U drea,grupo.

TRABAIO EM EQUIFD

Fortalece el espiritu de equips en toda la organizacion. Expresa satisfaccidn personal con los éxitos
de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa por apoyar el desempefio de otras dreas de
|a compahia, aungue |a erganizacion no le dé suficiente apoyo. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capar de sacrificar intereses personales o de su grupo cuando es
necesario. 52 considera que es un referente en & manejo de equipes de trabajo.

Animay motiva a los demas. Desarrolla 2! espiritu de equipo. Actia para desarrollar un ambiznte de
trabajo amistose, buen clima y espiritu de cooparacion. Resuelve los conflictos que se puadan
producir dentro del equipa.

solicita |2 opinion &l resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y experiencia de los demas;
mantiene una actitud abierta para aprender de |os otros, incluso sus pares y subordinados.
Fromueve la colaboracion de los distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos. valora las
contribucionss de los demas, sunque tengan diferentes puntos de vista.

‘Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoys sus decisiones. Realiza la parte de trabajo gue
le carresponde. Coma miembro de un equipo, mantiene informados a los demas y los tiene al
corrienta de los temas que lo afectan. Comparte informacian

Realizado por:

Aprobado por:

Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas
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COMPETENCIAS
GENERICAS

ADAPTABILIDAD

Hace referencia a la capacidad de modificar la conducta
personal para alcanzar determinados objetives cuando
surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.
Se asocia a la versatilidad del comportamiento para
adaptarse s distintos contextos, situaciones, medios y
personas en forma rapida y adecuada. La flexibilidad esta
mads asociada a la versatilidad cognitiva, a la capacidad
para cambiar convicciones y formas de interpretar la
realidad. También esta vinculada estrechamente a la
capacidad para la revision critica.

Alta adaptabilidad a contextos cambiantes, medios y personas en forma rapida y adecuada tanto
propia come en el rol de lider de un grupo. Revisa rapida y criticamente su accionar y el de su grupo
poniendo en marcha cambios cuando las circunstancias lo aconsejen.

Se adapta a situaciones cambiantes, medios y personas en forma adecuada y consigue cambiar el
rumbo del equipo a su cargo. Revisa criticamente su accionar y puede instrumeantar cambios.

Puede poner en marcha cambios en situaciones cambiantes cuando los mismos le son sugeridos.

Tiene escasa capacidad para instrumentar cambios y revisar criticamente su accionar.

APRENDIZAIE CONTINUG

Esla habilidad para buscar y compartir informacian Gril
para la resolucion de situaciones de negocios utilizando
todo el potencial de la empresa (o corporacion segun
corresponda). Incluye la capacidad de capitalizar la
experiencia de otrosy la propia propagando el Know How.

Es reconocido como un experto en su especialidad en el medio donde actia y como experto.
Comparte sus conocimientos y experiencia actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.

Participa en la comunidad actuando comeo referente. Ofrece su experiencia y conocimientos para
resolver problemas de otras dreas.

Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Busca y analiza

proactivamente informacion pertinente para planificar un curso de accion.

Mantiene su formacion técnica, aunque tiene una actitud reactiva: busca informacion sdlo cuando

la necesita, lee manuales/libros para aumentar sus conocimientos basicos.

COLABORACION

Capacidad de trabajar en colaboracién con grupos
multidisciplinarios, con oftras dreas de la organizacion u
organismos externcs con los que deba interactuar. Implica
tener expectativas positivas respecto de los demas y
comprension interpersonal.

Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de otras dreasy es un referente
confiable de todos los que deben relacionarse con su sector o departamento.

Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos. Tiene solida
Teputacion profesional y genera confianza de los demas sin descuidar sus obligaciones especificas.

Comprende la necesidad de gue todos colaboren uncs con otros para la mejor consecucion de los
objetivos generales.

Escasa predisposicion para realizar todo aquello que no esté dentro de sus obligaciones especificas.

Realizado por:

Aprobado por:

Fecha de actualizacion:

Karen Piril

Claudia Martinez Rosas

julio-20
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DINAMISMO - ENERGIA

MANUAL

EVALUACION DE DESEMPENO

Se trata de |a habilidad para trabajar duro en situaciones
cambiantes o alternativas, con interlocutores muy
diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jormadas de trabajo prolongadas sin que por esto 52 vea
afectado su nivel de actividad.

Cédigo  EV-DE_HM_01

Alto nivel de dinamisma y energia trabajando duro en situaciones cambiantes o alternativas, con

Version 01
Pagina

Pagina 12 de
24

interfocuteres diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolonga
das sin que por ello se vea afectado su nivel de actividad. Es reconocido por subordinados y pares
COMO Un Motor que transmite energia al grupo que estd a su carge. Transmite esa energia a tedo lo
que emprende.

Demuestra dinamismo y energia trabajando duro sin gue su nivel de rendimiento se vea afectado.
Transmite enengia a suU grupo y a su aCCionar.

Trabaja duro en jornadas de trabajo exigente.

Tiene escasa predisposicion para el trabajo dure en largas jornadas: su rendimiento decrece en
e5as situaciones.

FRANQUEZA -
CONFIABILIDAD -
INTEGRIDAD

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el
respeto mutuo ¥ la confianza. Tener coherencia entre
acciones, conductas y palabras. Asumir la responsabilidad
de sus propios errores. Estar comprometido con la
honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Asume [a responsabilidad de sus
propios errores. Sus acciones y actitudes son coherentes con su discurso. Demuestra estar
comprometide con |z honestidad y |a confianza en cada faceta de su conducta.

Con sus actitudes demuestra frangueza y establece relaciones basadas en el respetoy la confianza.
Existe una correlacion entre su discurso y su accionar,

Entre quienes interactuan con &1, tiene imagen de confianza ya gue no se contradice n su accionar.

Mo hay directa correlacion entre sus palabras y las actitudes que adopta. La comunidad donde actua
no lo considera confiable.

COMPROMISO -
DISCIPLINA PERSONAL -
PRODUCTIVIDAD

Apoyar e instrumentar decisiones por completo con el
logro de objetivos comunes. Ser justo y Compasivo aun en
|a toma de decisiones en situaciones dificiles. Prevenir y
superar obstaculos gue interfieren con el logro de los
objetivos del negocio. Controlar ia puesta en marcha de las
acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos. Poseer
Ia habilidad de establecer para si mismo objetivos de

Apoya € instrumenta todas las directivas que recibe en pos del beneficio de la organizacion y de los
objetivos comunes. Establece para si mismo objetivos de alwo desempefio, superiores al promedio y
los alcanza con exito. Los integrantes de la comunidad en |a que se desenvuelve lo perciben comao
un ejemplo a seguir por su disciplina personal y alta productividad.

Apoya e instrumenta las directivas recibidas transmitiendo z los otros, por medio del ejemplo, la
conducta a seguir. Se fija objetivos altos y los cumple casi siempre.

Instrumenta adecuadamente |as directivas recibidas, fija objetivos de alto rendimiento para el
grupo gue en raras ocasiones €l mismo alcanza.

desempefio mas altos que el promedio y de alcanzarlos con
Exita.

Raramente demuestra algun apoyo a las directivas recibidas. Piensa primero en sus propias
posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de |2 organizacion a la que pertenece.

Realizado por:

Aprobado por:

Fecha de actualizacion:

Karen Piril

Claudia Martinez Rosas

julio-20
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10.NORMAS GENERALES DE EVALUACION

Dentro de las normas generales a seguir en el proceso de Evaluacion de desempefio, se

pueden indicar las siguientes:

1.

La asistente administrativa sera el ente supervisor en la ejecucion y seguimiento
de todo el proceso de evaluacion de desempefio.

La aplicaciéon sera efectuada por el jefe inmediato de la persona evaluada, y los
datos recolectados sera realizada por la asistente administrativa.

El analisis de resultados generales y de la revisién de casos especiales cuando a
criterio del jefe inmediato se requiera, se realizado por la Administradora General.
La duracion de cada periodo de evaluacién sera de 6 meses, se aplicaran la
evaluacion en los meses de febrero y agosto.

Todos los colaboradores seran sujetos de evaluacion de desempefio, a excepcion
de la Administradora General; y personal que tenga menos de tres meses dentro

de la organizacién.

6. La evaluacion de desempenio se ejecutara mediante el jefe al subalterno.

7. Cuando no sea posible la aplicacion de la evaluacion de desempefio por el jefe

inmediato o existan algun motivo que no permita la evaluacion, sera la
Administradora quien determinara el procedimiento a seguir.

Por medio de la Administradora y la asistente administrativa emitiran el informe
final de evaluacién de desempefio, que a su vez facilitaran la toma de decision y
la definicidon de acciones para el desarrollo de capacidades y habilidades de los
colaboradores, mediante la determinacién de nivel de actuacion de la

competencia.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Personas que intervienen en el proceso de evaluacion de desempeiio

Evaluador

Es la persona responsable de realizar la evaluacion de desempefio a sus colaboradores,
asi como acompafar al representante del comité de evaluacién de desempefio en la
entrevista donde se compartira los resultados obtenidos y determinar los objetivos de

mejora para el siguiente periodo de evaluacion.

Evaluado
Es la persona sobre la que el evaluado realiza la evaluacion de desempeno. Debe
analizar juntamente con su jefe inmediato su actuacion y determinar los objetivos y

acciones que se aplicaran para la mejora en los resultados en un periodo asignado.

Responsable del proceso de evaluacion de desempefio

El responsable de la planeacion, coordinacién, ejecucion y recoleccion de informacion del
proceso de evaluacién de desempefio esta a cargo de la Administradora y asistente
administrativa, quien debe asegurarse de la aplicacion del proceso y dar solucion a las

desviaciones y proponer soluciones correctivas.

El cual sera convocado por la Administradora General las veces que sea pertinente, para
atender casos especiales y revision de resultados de evaluaciones de desempefio, asi

como tener constante comunicacion via correo electronico.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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11.GUIA PARA EL EVALUADOR

Procedimiento para la aplicacion y calificacién de la evaluacion de desempefio laboral.

1.

Buscar un espacié comodo en el cual debe asegurarse no tener interrupciones por
un periodo de tiempo adecuado para la aplicacion de la evaluaciéon a su
colaborador.

Utilice el instrumento de evaluacion de desempefio que le sea proporcionado por

la asistente administrativa.

3. Lea cuidadosamente el formulario de evaluacion, antes de realizar anotaciones.

4. Para iniciar a calificar debe considerar si el documento este impreso o si el

documento es electronico, ya que este ultimo debe entregarlo impreso al
responsable.

Anote los datos generales de colaborador sujeto de evaluacion, asi como los datos
solicitados a su persona.

Familiaricese con los rangos de evaluacién antes de anotar informacion en el
formulario, de tal manera que pueda justificar la ponderacion que anotara en el

documento.

Excelente |Entre 90 y 100 de los puntos de la escala.

Muy bueno | Entre 80 y 89 de los puntos de la escala.

RANGOS DE

Bueno Entre 70 y 79 de los puntos de la escala.

EVALUACION

Regular Entre 60 y 69 de los puntos de la escala.

Deficiente |Entre 0y 59 de los puntos de la escala.

7. Recuerde el desempefio a evaluar, considere los extremos de Excelente a

Deficiente, durante el periodo que comprende la evaluacion, conforme a la
competencia a evaluar y el nivel correspondiente al puesto. Para lo cual debe

poseer el anexo del catdlogo de competencias.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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8. Sies segunda evaluacion de desempefio que se aplique, considere los resultados
de la evaluacién anterior y las acciones que se plantearon para la mejora de
resultados. De esta forma podra visualizar adecuadamente los logros y
oportunidades de mejora.

9. Concéntrese en el desempefo de la persona evaluada, de acuerdo con cada
competencia y anote en la celda de “Valoracion/Puntaje” que ha determinado para
determinada competencia.

10.Si el documento es electronico automaticamente se obtendran los resultados de
la evaluacién de desempenio, si el documento es fisico-impreso, el responsable de
administracion determinara la puntuacion al momento de recolectar la informacion
y le informara de la nota en el momento.

11.Al final de la evaluacion debe anotar y hacer referencia a ciertos aspectos
“positivos y de mejora” para el evaluado.

12.Cuando finalice el instrumento asegurese que el documento este completo, asi
como entregar al responsable de administracion impresa y debidamente firmada,
en la fecha que se ha establecido en el cronograma.

13.Posteriormente del analisis y discusion de resultados realizados por el responsable
de administracion correspondiente, el encargado de dicho proceso de comunicara
con su persona para programar la entrevista inicial para la revisidén de los
resultados, y realizar las anotaciones que como jefe inmediato del evaluado
considere.

14.Posteriormente se programara la entrevista de evaluacién de desempefio con el
colaborador evaluado, para realizar la retroalimentacion de esta y explicar la
calificacion obtenida, y definir el plan de accion y fecha se seguimiento a las
acciones planteadas.

15.Realizar revision de acciones planteadas en las fechas establecidas.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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12.ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION DE LA EVALUACION LABORAL

La entrevista es un dialogo entre el jefe inmediato y el trabajador sobre su actuacion y los
resultados obtenidos durante un periodo de tiempo determinado, asi como su desarrollo

personal para mejorar los resultados futuros.

La evaluacién de desemperio se realizara de forma semestral, en los meses de febrero y
agosto o dependiendo de las necesidades de la organizacion. Por lo cual se realizara una
entrevista de retroalimentacion al evaluado, en el consiste en definir lo planes de accion
y los medios de seguimientos definidos dentro del analisis y resultados direccionados por
el responsable de administracion. Asi como retroalimentar al colaborador en sus

fortalezas y oportunidades de acuerdo con la evaluacion realizada.

Si las conclusiones de la entrevista de retroalimentacion son que no se han cumplido los
objetivos por alguna debilidad en el trabajador para realizar sus funciones delegadas, el
jefe inmediato debera sugerir acciones concretas que puedan ayudar al trabajador a

mejorar sus habilidades en el desempenio futuro.

De requerirse capacitacion se debera indicar que tipo y las probables alternativas

de capacitacion a las cuales se tenga acceso dependiendo la disponibilidad
presupuestaria de la organizacion. Una vez finalizada la entrevista de retroalimentacion,
el trabajador y su jefe inmediato firman la evaluacion para dejar constancia de la revision

efectuada.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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ANEXO 1: PLANTILLA EVALUACION DESEMPENO — NIVEL A

EVALUACION DE DESEMPENO

NIVEL DE
COMPETENCIAS

Fecha de evaluacién:

Nombre del Evaluado:
Puesto que desempefia:

Departamento:

Nombre del evaluador:

Puesto que desempefia:

VALORACION DE COMPETENCIAS

INSTRUCCIONES:

Debe evaluar el desempefio laboral de sus subalterno, siendo objetivo y tomando como referencia el actuar del evaluado en un periodo no mayor de 6
meses. Debe majera la informaicén de manera CONFIDENCIAL, sin alterarar la informacién solicitada por el drea de recursos humanos. Asegure tener
el ANEXO de NIVELES DE COMPETENCIAS para la evaluacion.

Excelente

Entre 90 y 100 de los puntos de la escala.

Muy bueno

Entre 80 y 89 de los puntos de la escala.

Bueno

Entre 70 y 79 de los puntos de la escala.

Regular

Entre 60 y 69 de los puntos de la escala.

Deficiente

Entre 0 y 59 de los puntos de la escala.

RANGOS DE EVALUACION

El rango de evaluacion debe ser colocado en la celda de puntaje, junto a la competencia que esta siendo evaluada, conforme a la deficién de la
competencias en relacién al NIVEL DE COMPETENCIAS. LAS CELDAS DE PROMEDIO Y PONDERACION, son excluisivas del drea de recursos humanos.

VALORACION DE COMPETENCIAS

NIVEL
COMPENTENCIA

COMPENTENCIA

DEFINICION

VALORACION

Puntaje

Promedio | Ponderacién

COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES
O GENERICAS 60%
(porcentaje asignado

al tipo de
competencias)

DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Desarrolla su equipo, los recursos humanos de la organizacién, convencido del
valor estratégico que estos aportan a la gestién general y a los negocios en
particular.

0

INTEGRIDAD

Trabaja seguin sus valores, aunque ello implique un importante coste o riesgo.
Se asegura de sefialar tanto las ventajas como los inconvenientes de un trato.
Da permiso a una persona que lo esta pasando mal a causa del gran estrés para
que se recupere. Propone o decide, segtn su nivel de incumbencia, abandonar
un producto, servicio o linea que aun siendo productivo él considera poco ético.
Se considera que es un referente en materia de integridad.

ORIENTADO A RESULTADO

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora continua del servicioy
la orientacion a la eficiencia. Promueve el desarrollo y/o modificacién de los
procesos para que contribuyan a mejorar la eficiencia de la organizacion. Se
considera que es un referente en esta competencia.

ORIENTACION AL CLIENTE

Establece una relacién con perspectivas de largo plazo con el/los clientes/s para
resolver sus necesidades, debiendo sacrificar en algunas ocasiones beneficios
inmediatos en funcidn de los futuros. Busca obtener beneficios a largo plazo
para el cliente, pensando incluso en los clientes de los clientes. Es un referente
dentro de la organizacion en materia de ayudar y satisfacer las necesidades de
los clientes.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion cuando deben identificar la mejor respuesta estratégica. Detecta
nuevas oportunidades de negocio, de compra de empresas en marcha, de
realizar alianzas estratégicas con clientes, proveedores o competidores.

TRABAJO EN EQUIPO

Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion
personal con los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa
por apoyar el desempefio de otras areas de la compaiiia, aunque la organizacién
no le dé suficiente apoyo. En beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo, es capaz de sacrificar intereses personales o de su grupo cuando es
necesario. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo.

Realizado por:
Karen Piril

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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COMPETENCIAS
ESPECIFICAS 40%
(porcentaje asignado
al tipo de
competencias)

ADAPTABILIDAD

Alta adaptabilidad a contextos cambiantes, medios y personas en forma rapida
y adecuada tanto propia como en el rol de lider de un grupo. Revisa rapiday
criticamente su accionary el de su grupo poniendo en marcha cambios cuando
las circunstancias lo aconsejen.

APRENDIZAJE CONTINUO

Es reconocido como un experto en su especialidad en el medio donde acttay
como experto. Comparte sus conocimientos y experiencia actuando como
agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

COLABORACION

Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de otras
areas y es un referente confiable de todos los que deben relacionarse con su
sector o departamento.

DINAMISMO - ENERGIA

Alto nivel de dinamismo y energia trabajando duro en situaciones cambiantes o
alternativas, con interlocutores diversos, que cambian en cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo prolonga das sin que por ello se vea afectado su
nivel de actividad. Es reconocido por subordinados y pares como un motor que
transmite energia al grupo que estd a su cargo. Transmite esa energia a todo lo
que emprende.

FRANQUEZA - CONFIABILIDAD -
INTEGRIDAD

Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Asume la
responsabilidad de sus propios errores. Sus acciones y actitudes son coherentes
con su discurso. Demuestra estar comprometido con la honestidad y la
confianza en cada faceta de su conducta.

COMPROMISO - DISCIPLINA
PERSONAL - PRODUCTIVIDAD

Apoya e instrumenta todas las directivas que recibe en pos del beneficio de la
organizacion y de los objetivos comunes. Establece para si mismo objetivos de
alto desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los integrantes
de la comunidad en la que se desenvuelve lo perciben como un ejemplo a
seguir por su disciplina personal y alta productividad.

RESULTADO TOTAL (100%) calificacion Total= £ Ponderacién

ASPECTOS POSITIVOS QUE DESEA RESALTAR DEL COLABORADOR EVALUADO

ASPECTOS DE MEJORA QUE DESEA RETROALIMENTAR AL COLABORADOR EVALUADO

Nombre y firma del Evaluador

Realizado por:
Karen Piril

NOTAS ADICIONALES POR RECURSOS HUMANOS:

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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ANEXO 2: PLANTILLA EVALUACION DESEMPENO — NIVEL B

EVALUACION DE DESEMPENO

NIVEL DE
COMPETENCIAS

B Fecha de evaluacién:

Nombre del Evaluado:

Puesto que desempefia:

Departamento:

Nombre del evaluador:

Puesto que desempefia:

VALORACION DE COMPETENCIAS

Debe evaluar el desempefio laboral de sus subalterno, siendo objetivo y tomando como referencia el actuar del evaluado en un periodo no mayor de 6
meses. Debe majera la informaicén de manera CONFIDENCIAL, sin alterarar la informacién solicitada por el drea de recursos humanos. Asegure tener
el ANEXO de NIVELES DE COMPETENCIAS para la evaluacion.

Excelente Entre 90 y 100 de los puntos de la escala.
Muy bueno Entre 80 y 89 de los puntos de la escala.
INSTRUCCIONES:
Bueno Entre 70 y 79 de los puntos de la escala. RANGOS DE EVALUACION
Regular Entre 60 y 69 de los puntos de la escala.
Deficiente Entre 0 y 59 de los puntos de la escala.

El rango de evaluacidn debe ser colocado en la celda de puntaje, junto a la competencia que esta siendo evaluada, conforme a la deficion de la
competencias en relacion al NIVEL DE COMPETENCIAS. LAS CELDAS DE PROMEDIO Y PONDERACION, son excluisivas del drea de recursos humanos.

VALORACION DE COMPETENCIAS

NIVEL COMPENTENCIA DEFINICION BNV TORACON _
COMPENTENCIA ~ e - | Puntaje | Promedio | Ponderacién

Desarrolla su equipo con conocimiento de las herramientas y del valor
DESARROLLO DE LAS PERSONAS 073 suequip ' sy ‘ 0
estratégico de los recursos humanos para una mejor gestion de negocios.

Admite publicamente que ha cometido un errory actta en consecuencia. Dice
INTEGRIDAD las cosas como son, aunque pueda molestar a un viejo amigo. No esta dispuesto o
acumplir 6rdenes que impliquen acciones que él considera que no son éticas.

Acepta este tipo de planteo de sus subordinados e investiga las causas.

Actla para lograry superar estandares de desempefio y plazos establecidos,
COMPETENCIAS ORIENTADO A RESULTADO fijandose para siy/o otros los pardmetros a alcanzar. Trabaja con objetivos
ORGANIZACIONALES claramente establecidos, realistas y desafiantes. Utiliza indicadores de gestién
O GENERICAS 60% para medir y comparar los resultados obtenidos.
Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la bisqueda de informacion 0 0
sobre las necesidades latentes, pero no explicitas, del cliente. Indaga
al tipo de ORIENTACION AL CLIENTE proactivamente mds alla de las necesidades que el/los clientes/s manifiestan 0
competencias) en un principio y adecua los productos y servicios disponibles a esas
necesidades.

(porcentaje asignado

Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado. Detecta

PENSAMIENTO ESTRATEGICO ) . . L.
nuevas oportunidades de hacer negocios y de crear alianzas estratégicas

Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actlia para
TRABAJO EN EQUIPO desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen climay espiritu de 0
cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo..

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Se adapta a situaciones cambiantes, medios y personas en forma adecuaday

ADAPTABILIDAD consigue cambiar el rumbo del equipo a su cargo. Revisa criticamente su 0
accionary puede instrumentar cambios.
Participa en la comunidad actuando como referente. Ofrece su experienciay

APRENDIZAJE CONTINUO L . 0
conocimientos para resolver problemas de otras dreas.
Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos.

COMPETENCIAS N . - ) ] .
COLABORACION Tiene sdlida reputacion profesional y genera confianza de los demas sin 0
0,
ESPECIFICAS 40% descuidar sus obligaciones especificas.
(porcenta]e asignado DINAMISMO - ENERGIA Demuestra dinamismo y energia trabajando duro sin que su nivel de o 0 0
al tipo de rendimiento se vea afectado. Transmite energia a su grupoy a su accionar.
competencias)

FRANQUEZA - CONFIABILIDAD - Con sus actitudes demuestra franqueza y establece relaciones basadas en el o

INTEGRIDAD respeto y la confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su accionar.

COMPROMISO - DISCIPLINA Apt;\{a ZiTSt-rumim{: las didrec:ivas reci}nirisas;rans:ittiendolz los tl)tros, po: - .

PERSONAL - PRODUCTIVIDAD ::mlsree ejemplo, la conducta a seguir. Se fija objetivos altos y los cumple casi

RESULTADO TOTAL (100%) calificacién Total= £ Ponderacién

ASPECTOS POSITIVOS QUE DESEA RESALTAR DEL COLABORADOR EVALUADO

ASPECTOS DE MEJORA QUE DESEA RETROALIMENTAR AL COLABORADOR EVALUADO

Nombre y firma del Evaluador

Realizado por:
Karen Piril

NOTAS ADICIONALES POR RECURSOS HUMANOS:

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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ANEXO 3: PLANTILLA EVALUACION DESEMPENO — NIVEL C

EVALUACION DE DESEMPENO

NIVEL DE
COMPETENCIAS

c Fecha de evaluacién:

Nombre del Evaluado:

Puesto que desempefia:

Departamento:

Nombre del evaluador:

Puesto que desempefia:

VALORACION DE COMPETENCIAS

Debe evaluar el desempefio laboral de sus subalterno, siendo objetivo y tomando como referencia el actuar del evaluado en un periodo no mayor de 6
meses. Debe majera la informaicdn de manera CONFIDENCIAL, sin alterarar la informacidn solicitada por el drea de recursos humanos. Asegure tener
el ANEXO de NIVELES DE COMPETENCIAS para la evaluacion.

Excelente Entre 90 y 100 de los puntos de la escala.
Muy bueno Entre 80 y 89 de los puntos de la escala.

INSTRUCCIONES: A
Bueno Entre 70 y 79 de los puntos de la escala. RANGOS DE EVALUACION
Regular Entre 60 y 69 de los puntos de la escala.
Deficiente Entre 0 y 59 de los puntos de la escala.

El rango de evaluacion debe ser colocado en la celda de puntaje, junto a la competencia que esta siendo evaluada, conforme a la deficién de la
competencias en relacién al NIVEL DE COMPETENCIAS. LAS CELDAS DE PROMEDIO Y PONDERACION, son excluisivas del drea de recursos humanos.

VALORACION DE COMPETENCIAS

NIVEL VALORACION
COMPENTENCIA DEFINICION = z =
COMPENTENCIA ~ X ~| Puntaje |Promedio| Ponderacién

Comprende el concepto y valor del desarrollo del propio equipo, pero no es
DESARROLLO DE LAS PERSONAS consciente de que su accionar puede dificultar el crecimiento individual de los 0
distintos componentes del equipo.

Desafia a otros a actuar con valores y creencias. Estd orgulloso de ser honrado.

INTEGRIDAD N . R
Es honesto en las relaciones con los clientes. Da a todos un trato equitativo.

COMPETENCIAS No estd satisfecho con los niveles actuales de desempefio y hace cambios
ORGANIZACIONALES |ORIENTADO A RESULTADO especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Promueve el 0
O GENERICAS 60% mejoramiento de la calidad, la satisfaccién del cliente y las ventas.
. . Mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente, brindando més de 0 0
(porcentaje asignado ORIENTACION AL CLIENTE lo que éste espera. El cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a estar 0

al tipo de con el Cliente ya sea en su propia oficina o en ladel cliente.

Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando nuevas oportunidades
de negocios.
Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y
experiencia de los demds; mantiene una actitud abierta para aprender de los
TRABAJO EN EQUIPO otros, incluso sus pares y subordinados. Promueve la colaboracién de los 0
distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las contribuciones de los
demds, aunque tengan diferentes puntos de vista.

competencias)  |peNSAMIENTO ESTRATEGICO

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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ADAPTABILIDAD Puede poneren marcha cambios en situaciones cambiantes cuando los mismos o
le son sugeridos.
Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
APRENDIZAJE CONTINUO Busca y analiza proactivamente informacion pertinente para planificar un curso 0
de accidn.
Comprende la necesidad de que todos colaboren unos con otros para la mejor
COMPETENCIAS COLABORACION consecucion de los objetivos generales. 0
ESPECIFICAS 40% DINAMISMO - ENERGIA Trabaja duro en jornadas de trabajo exigente. 0
(porcentaje asignado 0 0
al tipo d? FRANQUEZA - CONFIABILIDAD - Entre quienes interactdan con él, tiene imagen de confianza ya que no se o
competencias) INTEGRIDAD contradice en su accionar.
COMPROMISO - DISCIPLINA Instrumenta adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto 0
PERSONAL - PRODUCTIVIDAD rendimiento para el grupo que en raras ocasiones él mismo alcanza.
RESULTADO TOTAL (100%) calificacién Total= £ Ponderacién 0

ASPECTOS POSITIVOS QUE DESEA RESALTAR DEL COLABORADOR EVALUADO

ASPECTOS DE MEJORA QUE DESEA RETROALIMENTAR AL COLABORADOR EVALUADO

Nombre y firma del Evaluador

Realizado por:
Karen Piril

NOTAS ADICIONALES POR RECURSOS HUMANOS:

Aprobado por:
Claudia Martinez Rosas

Fecha de actualizacion:

julio-20
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ANEXO 4: ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION

Fecha de evaluacién:

DISCUSION DE RESULTADOS (COMITE DE EVALUACION DE DESEMPENO)

PLAN DE ACCION

OBSERVACIONES:

Fecha de evaluacion de acciones:

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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4. Anexo CAP_HM_01 PROGRAMA DE
CAPACITACION

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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PROGRAMA DE CAPACITACION

1. INTRODUCCION

En la actualidad las empresas desarrollan planes estratégicos basados en su mayor
capital: su recurso humano; debido a que el fortalecimiento y motivacion que pueda tener
dicho capital genera un mayor impacto en los resultados de productividad. Entre los
planes mas importantes estan los de capacitacion. Para ello, se emplean diversos
métodos para detectar las necesidades existentes y futuras que puedan darse en la
empresa, tanto como analizar los puestos de trabajo, como también el evaluar el
desempefo de los empleados, para optimizar los recursos al maximo. Es importante
determinar un método adecuado de capacitacién, cuando se refiere a una gestion por
competencias, ya que lo que busca la capacitacion es fortalecer las competencias que se

espera posean los colaboradores, 0 en su caso, desarrollarlas.

2. OBJETIVO

Fortalecer las actitudes para la contribucién en el mejoramiento de un clima laboral

satisfactorio e incrementar los resultados de la organizacion.
e Objetivos Especificos

a. Contribuir a elevar y mantener los niveles de eficiencia de forma individual

y colectivos en los equipos que conforman la organizacion.

b. Fortalecer las competencias en los colaboradores para el mejoramiento del

ambiente laboral.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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3. METODOLOGIA DE CAPACITACION

Un assessment center hace referencia al termino “entrevistas de evaluacién situacional”,
con un método por el cual los candidatos han de pasar una serie de pruebas,
principalmente de caracter psicoldgico, con el que los especialistas en recursos humanos
valoran cuales son los candidatos que mejor se ajustan al papel que la empresa necesita
cubrir. Esta metodologia suele utilizarse con frecuencias en procesos de reclutamiento y

seleccion del personal.

Sin embargo, en la actualidad se esta utilizando con mas frecuencias en los procesos de
capacitacion. Suele durar de uno a tres dias, el numero de participantes a evaluar puede
ser de 6 a 12 candidatos y el numero de observadores suele ser de uno por cada dos
participantes. Con esta evaluacion especializada, se desea detectar de forma precisa y
objetiva las diferentes competencias, asi como el nivel de desarrollo que han alcanzado

las mismas.

Los ejercicios de Assessment Center (Centros de Evaluacion) seran simulaciones del
entorno laboral que permitan evaluar a las personas en las habilidades necesarias para

desempenfar con éxito el puesto de trabajo.

Para poder iniciar el proceso de Assessment Center, es basico determinar las
competencias del puesto (s) requerido (s). La escala de evaluacion utilizada para evaluar
el grado de desarrollo de las competencias se expresa cualitativa y cuantitativamente.

Determinacién de competencias a evaluar:

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

DESCRIPCION DESCRIPCION
Desarrollo de las personas | Orientado al cliente
Integridad Pensamiento estratégico
Orientado a resultados Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS GENERICAS

DESCRIPCION DESCRIPCION
Adaptabilidad Dinamismo - Energia
Aprendizaje Continuo Frangueza — Confiabilidad — Integridad.
Colaboracion Compromiso — Disciplina personal — Productividad

4. ETAPAS DE DESARROLLO DE ASSESSMENT CENTER

Se deben considerar las siguientes etapas para el desarrollo del programa de

capacitacion.

1. Preparacion y determinacion de objetivos

Se debe establecer con claridad las brechas de los colaboradores, entre la nota de su
evaluacion de desempefio y la nota que se estara dentro de la organizacion, para lo cual
es importante, determinarlo a través del siguiente formulario, el cual se establecera el tipo
de accion segun Assessment Center que se desea aplicar en el colaborador; las cuales

pueden ser de forma individual o colectiva.

Este debe ser llenado a momento del analisis de resultados de la evaluacidon de

desempefio.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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Nombre del Colaborador:
Puesto que desempefia:

ASSESSMENT CENTER

Caddigo

PROGRAMA DE CAPACITACION  Version

Pagina

CAP_HM_01

01

Pagina 6 de 12

Fecha de evaluacién:

Departamento:
CALIFICACION MINIMA ESPERADA A NIVEL ORGANIZACIONAL: 95 pts.
Brecha de calificacion esperada menos calificacion obtenida. Marque con X, los ejercicios que deben considerarse.
ftem(  COMPENTENCIA CRITERIO DE EVALUACION DE COMPETENCIA vt " | BRECHA A CERRAR ApESSENT TR
IND. | ENT. | ROLE | CUES. | cAsO | siMuL

Comprende el conceptoy valor del desarrollo del propio equipo, pero no es

1 |DESARROLLO DE LAS PERSONAS [consciente de que su accionar puede dificultar el crecimiento individual de 0 95
los distintos componentes del equipo.
Desafia a otros a actuar con valores y creencias. Esta orgulloso de ser

2 |INTEGRIDAD honrado. Es honesto en las relaciones con los clientes. Da a todos un trato 0 95
equitativo.
No estd satisfecho con los niveles actuales de desempefio y hace cambios

3 |ORIENTADO A RESULTADO especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Promueve el 0 95
mejoramiento de la calidad, |a satisfaccion del cliente y las ventas.
Mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente, brindando mas

4 |ORIENTACION AL CLIENTE de lo que éste espera. El cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo 0 95
a estar con el Cliente ya sea en su propia oficina o en ladel cliente.

5 |PENSAMIENTO ESTRATEGICO Puede afiecuarsea los CE{mbios del entorno detectando nuevas o o5
oportunidades de negocios.
Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y
experiencia de los demds; mantiene una actitud abierta para aprender de

6 |TRABAJO EN EQUIPO los otros, incluso sus pares y subordinados. Promueve la colaboracion de los 0 95
distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las contribuciones de
los demds, aunque tengan diferentes puntos de vista.
Puede poner en marcha cambios en situaciones cambiantes cuando los

7 |ADAPTABILIDAD . " 0 95
mismos le son sugeridos.
Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

8 |APRENDIZAJE CONTINUO Busca y analiza proactivamente informacion pertinente para planificar un 0 95
curso de accién.

9 |coLABORACION Comprende la n.e'cesidad de .qu‘etodos colaboren unos con otros para la o 95
mejor consecucidn de los objetivos generales.

10 [DINAMISMO - ENERGIA Trabaja duro en jornadas de trabajo exigente. 0 95

1 FRANQUEZA - CONFIABILIDAD - |Entre quienes interacttan con él, tiene imagen de confianza ya que no se 0 o5

INTEGRIDAD contradice en su accionar.
12 COMPROMISO - DISCIPLINA Instrumenta adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto o 95

PERSONAL - PRODUCTIVIDAD

rendimiento para el grupo que en raras ocasiones él mismo alcanza.

Realizado por:

Karen Piril

Aprobado por:

Claudia Martinez Rosas

julio-20

Fecha de actualizacion:
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4.2. Definicidon del rol de moderador

El moderador sera una persona con formacion profesional, idealmente del area de

Recursos Humanos. Su rol consiste esencialmente en:

Facilitar el funcionamiento del grupo. Debera impartir y explicar las distintas
consignas, promover el clima inicial del grupo y moderar y contener eventuales

desviaciones en el proceso grupal.

Debe poner limites a personalidades agresivas o dificiles antes que pudieran

manifestarse.

Coordinar el funcionamiento del grupo de observadores y servir de soporte técnico.

Esto no significa integrarse como evaluador.

El moderador debera ser una persona que posea talento para la conduccion de

grupos, equilibrio y ecuanimidad.

El moderador debe definir las competencias que requieren mayor refuerzo a nivel
colectivo e individual, a través de esto podra continuar con la estructura de los

ejercicios.

4.3. Estructura de ejercicios en relacion con los perfiles demandados.

Se deben elegir los ejercicios que se consideren adecuados, donde los evaluados pueden

mostrar capacidades requeridas para las actividades que realizan. Es importante definir

los ejercicios a utilizar:

Assessment center individual

En la entrevista de evaluacion situacional individual, se prescinde de las pruebas
en grupo y se observa al evaluado de forma aislada. Los motivos se encuentran
sobre el fortalecimiento de forma individual de ciertas competencias que el

colaborador no posee o sobre algun criterio o renuencia en su entorno. Con la

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:
Karen Piril Claudia Martinez Rosas junio-20
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entrevista individual también se evitan decisiones erroneas resultado de la

comparacion con otros colaboradores.
o Entrevista

Se refiere al rol tipico de preguntas y respuestas, muchas veces se pide al
colaborador que haga una presentacion libre de si mismo. Esta presentacion sirve
también para obtener informacion sobre su desempefio en este tipo de
situaciones, que pueden resultar incomodas. Mostrar una actitud de seguridad y
autenticidad juega un papel clave en este punto y se trata de dos cualidades muy

buscadas.
e Juegos de roles

Los juegos de roles son un clasico en los assessment centers actuales. A
excepcion de que se trate de una evaluacion individual, suelen tener lugar en
grupo. Para ello se reparten diferentes roles, a veces contrapuestos, entre los
miembros de un grupo. Un ejemplo tipico consiste en crear una conversacion
ficticia entre los jefes y los subordinados en el contexto de una situacion que se
vuelve tensa. También es muy comun encontrar el caso de una conversacion entre
vendedor y comprador. Los evaluadores observan entonces todo lo que ocurre:
desde la forma que cada participante tiene de gestionar los conflictos, hasta su
capacidad para llegar a acuerdos y también su capacidad de conviccién y

persuasion.

e Cuestionarios

Los cuestionarios estandarizados suelen aparecer siempre en las evaluaciones en
linea, aunque también es posible encontrarlos en un assessment center clasico.

Hay de dos tipos: pruebas de inteligencia y pruebas psicométricas. Con el primer

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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tipo, se trata de evaluar el cociente intelectual, y mediante las pruebas
psicométricas se pretende conocer mas datos sobre la personalidad de los

participantes.
Casos practicos

Los casos practicos son otra practica muy habitual. Se trata de reproducir un caso
real de la empresa, repartiendo a los candidatos el caso a tratar y, a partir de ahi,
someterles a diferentes pruebas, grupales o individuales, relacionadas con el caso.
Se trata de un ejercicio mucho menos abstracto que requiere de conocimientos
especializados. Este tipo de ejercicios se aplica para evaluar la capacidad de
resolucion de problemas y, segun el caso, la capacidad de trabajo en equipo. Al
finalizar el ejercicio, no se valora exclusivamente la solucién en si misma. Los
asesores hacen preguntas sobre el propio proceso y cada candidato debe explicar

qgué ha hecho para llegar a la solucion.

Ejercicios Fact Finding

Los ejercicios Fact Finding siguen el mismo principio que el de los casos practicos,
ya que pretenden evaluar la capacidad de analisis y de resolucién de problemas.
La diferencia reside en el hecho de que el participante no dispone de toda la
informacién necesaria y recibe un caso que debe solucionar en poco tiempo,
teniendo como unica fuente de informacién a un consultor al que debe realizar
preguntas precisas para obtener los datos que necesite. De esta forma, se evalua
su capacidad de resolucién de problemas y también su capacidad para investigar

y obtener la informacion que le falta.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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4.4. Informacion a los participantes

Se debe informar de manera oportuna a los participantes del curso la siguiente

informacién:
e Lugary fecha del evento.
e Duracién del evento.
e Descripcion de la actividad a desarrollar.
e Objetivos de la actividad.
¢ Indicaciones sobre aspectos de logistica.
e Provisidon de servicios de cafeteria.
e Disposicion fisica.

4.5. Entrenamiento de los observadores

Se refiere a los aspectos que deben considerar los observadores en el transcurso de la
realizacion de la capacitacion, es importante definir que es una capacitacion con base en
gestidon de competencias, que seran desarrolladas en los colaboradores, para lo cual

deben considerar lo siguiente:

e Tiempo: observacion y toma de tiempo del personal en la realizacién de las

actividades.

e Calidad: se refiere a valorizar los aspectos de calidad en los resultados planteados

por los colaboradores.

e FEtica: se hace evaluacién al aspecto ético de los colaboradores en el

planteamiento de los resultados de los ejercicios planteados.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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4.6. Recepcion de los participantes

Una vez efectuadas las citaciones con indicacion de lugar, fecha, hora, etc. en que se
desarrollara la tarea del grupo de evaluacion, se debera proveer la adecuada recepcion
y ubicacion de los participantes. Cada participante debera tener papel, lapicera o lapiz,
carteles indicativos con su nombre (de tamafo suficiente para que los observadores

puedan leerlos a la distancia), vasos y agua.

Al iniciar la actividad se realizara una presentacion que se referira a los siguientes temas:
e Objetivo de sesion (fortalecimiento de competencias)
¢ Presentacion de la empresa (en el caso de selecciones externas)
e Descripcion de las actividades a desarrollar

¢ Invitacion a ratificar el deseo de participar y motivacion a emprender la actividad.

4.7. Ejecucion de las actividades

Se procede al desarrollo de los ejercicios de acuerdo con el disefio elegido. Tomando en
cuenta el tema, objetivos, plan de actividades, grupo a quien va dirigido. En este punto
es de suma importancia el llevar a cabo una planificacién clara y dirigida para el
cumplimiento de las actividades.

4.8. Observacion y evaluacion de conductas

La observacién y evaluaciéon de conductas estara a cargo de los observadores. Ellos
participaran en la reunion en caracter de tales y su rol se explicitara el inicio de esta. No
participaran en el proceso ni emitiran consigna, debiéndose limitar a la observacion y
registracion de conductas. A tal efecto se sugiere la utilizacion de un protocolo de registro
de conductas que consiste en una matriz, en donde las lineas se individualizan con el

nombre de participantes y las columnas con las conductas a observar. De esta forma el

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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observador se puede ayudar tildando en la respectiva interseccién cada vez que emerge

una conducta del tipo que se quiere evaluar.

4.9. Discusion de evaluaciones
Una vez concluida la actividad y realizadas las observaciones de las conductas de los
participantes en cada ejercicio el grupo de observadores se reunira para realizar una
evaluacion conjunta. Para ayudar a agilizar las discusiones y asi llegar a un consenso en
la evaluacion de colaborador, y de esta manera determinar el cierre de brecha por

colaborador o indicar si requiere un reforzamiento individual.

Realizado por: Aprobado por: Fecha de actualizacion:

Karen Piril Claudia Martinez Rosas julio-20
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5. ANEXOS DE INSTRUMENTOS

Entrevista de Evaluacion de la Planeacion Estratégica

Objetivo: La presente entrevista pretende determinar los objetivos de la gestién del area
de Capital humano/Recursos Humanos y de esta manera identificar variables potenciales

de la organizacion.

Nombre del Entrevistado:

Puesto que desempena:

Fecha de elaboracion:

Instrucciones: lea detenidamente cada una de las preguntas, se le pide honestidad en
cada una de las interrogaciones, ya que sera parte fundamental para el analisis de los

procesos de la organizacion.

3. ¢ Existe una planeacion estratégica?
Organizativa Si No
Recursos Humanos Si No
2. ¢ Describa la misién y visién de la organizaciéon?
Mision:
Vision:
3. ¢ Cuales son los objetivos organizacionales enfocados al area de recursos
humanos?
General:

Especifico:
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4. ¢ Cuales son las principales estratégicas del area de Capital Humano /Recursos

Humanos para el cumplimiento de sus objetivos?

5. ¢Dentro de la planeacion estratégica del area de Capital Humano/Recursos

Humanos se consideran las necesidades de otras areas para establecer los objetivos?

6. ¢ La planeacion estratégica del area de Capital Humano/Recursos Humanos posee
orientacion a la motivacion del factor humano de la organizacion?

7. ¢ La planeacion estratégica del area de Capital Humano/Recursos Humanos posee
orientacion al clima laboral de la organizacion?

8. ¢ Cuales considera que son las competencias que debe poseer esta organizacion
para mantenerse en el negocio?

9. ¢La planeaciéon estratégica del area de Capital Humano/Recursos Humanos,

cuenta con analisis DAFO?

Establezca las variables de DAFO

INTERNOS FORTALEZAS DEBILIDADES

EXTERNOS OPORTUNIDADES AMENAZAS

10. ¢Cudles son las oportunidades de mejora que considera pueden ser

implementadas en el area de recursos humanos?
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Objetivo: La presente entrevista pretende determinar los objetivos de la gestidn del area

de Capital humano/Recursos Humanos y de esta manera identificar variables potenciales

de la organizacion.

Nombre del Entrevistado:

Puesto que desempena:

Fecha de elaboracién:

Instrucciones: lea detenidamente cada una de las preguntas, se le pide honestidad en

cada una de las interrogaciones, ya que sera parte fundamental para el analisis de los

procesos de la organizacion.

1. Indicar si existe procedimientos y manuales para los siguientes procesos:

Seleccién y reclutamiento

Descriptores y perfiles de puestos
Programa de capacitacion

Programa de evaluacion de desempefio

Otros: (describa)

2. Seleccion y reclutamiento

Si No
Si No
Si No
Si No

a. ¢Defina el procedimiento establecido o pasos que realizan para reclutar y

seleccionar personal?

b. ¢Poseen formatos establecidos para este proceso?

c. ¢Se aplica alguna prueba dentro del proceso de entrevistas? Defina cual:

d. Se posee algun programa o como realizan el proceso de induccion y ubicacion de

nuevos colaboradores
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Descriptores de Puestos

Los descriptores poseen informacion tales como: organigrama, linea de mando,

objetivo, funciones, actividades e indicadores

El perfil de puesto posee informacion tal como: especificaciones de la cantidad
(escolaridad, experiencia, conocimientos, habilidades), = competencias

(funcionales, organizacionales y especificas)

Capacitacion al personal

Defina como se realiza el programa de capacitacion.
Existe una planificacion del programa de capacitacion
Hay presupuesto orientado a capacitacion

Como se determinan los temas para el programa de capacitacion

Evaluacién de desempefio
Con que frecuencia se evalua el desempeifio del personal

Existe al método de evaluacion de desemperfio
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Cuestionario de Analisis de Puestos

Obijetivo: El presente cuestionario tiene como finalidad la recoleccién de informacioén de

las funciones que los colaboradores desarrollan en sus puestos de trabajo.

Nombre:

Area de trabajo:

Puesto que desempena:

Formacién educativa:

Anos de experiencia: Anos en el puesto actual:

Instrucciones: lea cada una de las 10 preguntas relacionadas al desempefio de las

funciones realizadas en su puesto de trabajo.

A. Funciones del Puesto.

¢, Cual es el objetivo de su puesto de trabajo?

¢, Qué funciones realiza, como lo hace y cuando?

¢ De las anteriores funciones, ¢Cuales considera que son las principales? ;Por
qué?

B. Organizacion del trabajo.

1. ¢En su trabajo diario, ¢ Cuales son los puestos de los que depende o dependen

de usted?

éDe quién dependo? ¢Qué actividad realiza con

ellos?
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¢Quién depende de mi? ¢Qué actividad realiza con

ellos?

¢.Se relaciona con personas externas de la organizacion? En caso afirmativo,

¢registe la profesion, empresa y actividad que realiza con ellos?

. Resultados de la actividad.
¢, Cuales son los indicadores que se miden dentro del puesto?
. Qué le ayuda a realiza el éxito de su trabajo, es decir, cudles son las

competencias que considera necesarias?
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Definicion del perfil de competencias laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Proveer al mercado de las artes graficas productos con calidad y en tiempo,
que permita nuestra competitividad y la de nuestros clientes.
PROPOSITO DE LA ORGANIZACION | Ser una empresa modelo de artes graficas en la impresién de calidad de
nuestros productos. Obteniendo la satisfaccion de nuestros clientes a través
de la excelencia y generando dividendos para la organizacion.

VALORES DE ORGANIZACIONALES

. Responsabilidad:  responder de  manera  positiva ante las  obligaciones  establecidas.
. Puntualidad: entrega de ordenes del cliente en el tiempo establecido.
e Eficiencia: buscar la eficacia en el desarrollo de actividades de la organizacion.
¢ Servicio al Cliente: atender de forma oportuna vy eficiente las dudas e inquietudes de los clientes internos y
externos.

e Compromiso: conciencia en la importancia en el trabajo que se realiza

ASPECTOS QUE CONSIDERAR PARA LA DETERMINACION DE COMPETENCIAS LABORALES

1. SER MULTIDIMENSIONAL: es decir, debe ser una caracteristica de toda la estructura, es decir, debe
estar integrado de tal forma que no pueda entenderse en el plano individual.

2. DEBE REFLEJAR UNA APORTACION, MAS QUE UNA FUNCION: debe aportar a la organizacién para el
cumplimiento de objetivos.

3. PERMANECER EN EL TIEMPO: no debe ser variable, debe permanecer en la organizacién.

4. MEDIBLES: que pueda ser sometida a proceso de andlisis.

5. Se establece con Gerencia, que las competencias definidas seran aplicadas a todos los puestos, la
variacion de evaluacidn serd acorde a la linea jerarquica (Gerencia, Mandos Medios y Operativos).

DEFINICION DE COMPETENCIA (Segtin Martha Alles)

COMPETENCIA ORGANIZACIONAL O GENERICA: Competencia aplicable a todos los integrantes de la
organizacion. Las competencias cardinales representan su esencia y permiten alcanzar la mision
organizacional.

COMPETENCIA ESPECIFICA: Competencia aplicable a colectivos especificos, por ejemplo, un érea de la
organizacidn o un cierto nivel, como el gerencial.
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SELECCION DE COMPETENCIAS

Nombre de la competencia:

Organizacional ‘

Especifica

Definicion de la competencia (Segun diccionario):

Puesto:

Grado de Evaluacion

Definicién del grado a evaluar:




171

Diagnéstico de Necesidades de capacitaciéon

Nombre:

Puesto que desempena:

Tiempo de servicio Escolaridad

Instrucciones: lea detenidamente cada una de las preguntas, se le pide honestidad en
cada una de las interrogaciones, ya que sera parte fundamental para el analisis de los

procesos de la organizacion.

1. ¢ Recibiste capacitacion al ingresar a la empresa? Si( ) No( )
2. ¢ Conoces la mision y vision de la empresa? Si( ) No( )
3. ¢ Ha participado durante el ultimo afio en alguna capacitacion?

Si( ) No( )

Indicar las tres capacitaciones mas importantes que ha recibido para su puesto de

trabajo
4, ¢ Consideras necesario la capacitacion en tu area? Si( ) No ( )
5. ¢ Considera que tiene todos los conocimientos y/o habilidades para desempenar

tu trabajo? ¢ Cuales son?

5. ¢ Qué tipo de capacitacion considera le ayudaria a mejorar el desempefio su

trabajo? Andtalos en orden de importancia.

6. ¢, Qué otros conocimientos y/o habilidades posees que no son relacionados a tu
trabajo?
7. Comentarios o sugerencias para que mejore su departamento o para que mejore

la empresa. jTu opinidn es importante!
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Encuesta de Fase de Implementacion

Objetivo: La presente encuesta pretende realizar la medicion de la efectividad de los
procesos implementados en el area de Capital humano/Recursos Humanos.

Instrucciones: lea detenidamente cada una de las preguntas, se le pide honestidad en
cada una de las interrogaciones, ya que sera parte fundamental para el analisis de los
procesos de la organizacion.

1. ¢ Considera que el proceso de reclutamiento y seleccidon implementado es acorde
a las necesidades actuales de la organizacion?

1 2 3 4
Totalmente en Totalmente de
En desacuerdo De acuerdo
desacuerdo acuerdo

2. ¢La actualizacion de su descriptor y perfil de puesto, cumple con todos los
elementos necesarios, realizados en su puesto de trabajo?

1 P 3 4
Totalmente en Totalmente de
En desacuerdo De acuerdo
desacuerdo acuerdo

3. ¢ El programa de capacitacion implementado cubre las necesidades de los puestos
de trabajo de la organizacion?

1 P 3 4
Totalmente en Totalmente de
En desacuerdo De acuerdo
desacuerdo acuerdo

4. ;Se le ha informado de los resultados de la evaluacion de desempeifio que le fue

aplicada?
1 2 3 4
Totalmente en En desacuerdo De acuerdo Totalmente de
desacuerdo acuerdo

5. ¢Considera que los resultados de la evaluacion de desempefio es objetivo acorde
a sus descriptor y perfil de puesto?

1 2 3 4

Totalmente en Totalmente de
En desacuerdo De acuerdo
desacuerdo acuerdo




173

INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Procesos y subprocesoenelareade RH.. ... 9
Figura 2: Proceso de identificacion de talento.. ... 18
Figura 3: Organigrama de la empresa Litografia Hm. ... 43
Figura 4: Nueva estructura organizativa. .............cooeeiuiiiiiii i 47
Figura 5: Perfil de cCOmMpetencias. .........oooviiiiiiiiiiicc e 51
Figura 6: Proceso de Implementaciéon de subsistemas de recursos humanos............. 52
Figura 7: Proceso de Reclutamiento y Seleccion. ... 57
Figura 8: Filosofia de la organizacCion. ................uuueiiiiiiiiiii e 61
Figura 9: Necesidad de capacitacCion................ouuueiiiiiiiiiiiiie e 62
Figura 10: Temas de capacitaCion..............ooouiiiiiiiiiiiiii e 62
Figura 11: Metodologia Assessment Center............cocciiiiiiiiiieiiiieeeee e 63
INDICE DE TABLAS
Tabla 1: Diferencias entre capacitacion y desarrollo ..............ccccoeveiiiiniiiiiiiiiiiieies 22
Tabla 2: Matriz DAF O ...t et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeens 44
Tabla 3: DAFO de Recursos HUMANOS .........ccocuiiiiiiiiiiiiiei e 48
Tabla 4: Diagrama de ReferenCia.......... oo 55

Tabla 5: Nivel de €SCOlaridad .........oouveeee e e 60



