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INTRODUCCION
El clima organizacional es un elemento interno importante dentro de las empresas,
sin importar el tamafio, giro o sector econémico al que pertenezcan, debido a que
el mismo estq basado en caracteristicas de la realidad externa, es decir, la

percepcion que tiene una persona, de acuerdo con distintos aspectos.

La importancia del clima radica en que evalla las fuentes de conflicto, estrés o
insatisfaccion que dan como resultado actitudes negativas, dirige intervenciones
gue puede hacer el administrador sobre elementos especificos que generen un
cambio o bien prever los problemas que puedan surgir y continuar con el desarrollo

organizacional.

Debido a la existencia de distintos instrumentos de medicion de clima
organizacional existentes, se pueden realizar diagndsticos que contribuyan a la
propuesta de programas que tengan como objetivo el progreso en la percepcion
de clima que tienen los colaboradores.

Desde el momento en que un empleado se deja de sentir identificado con la
empresa, no se siente valorado por sus esfuerzos, asi como tampoco considera
gue sus logros contribuyan a los objetivos empresariales, o simplemente no
considera que exista reconocimiento genuino ante cualquier esfuerzo individual o
grupal, se hace necesario indagar las causas del pensamiento e impresion del

personal con relacion a su ambiente interno.

Por lo anterior, se realiz6 un proceso de investigacion en una empresa
comercializadora de repuestos, ubicada en la ciudad capital, el cual se desarrolla
en tres capitulos. El capitulo I, describe conceptos, teorias y definiciones
importantes y necesarias para fundamentar la medicién de clima organizacional.
El capitulo I, incluye la metodologia utilizada para evidenciar el estado actual de
la empresay los resultados obtenidos de la medicion de clima organizacional. El

capitulo Ill, presenta el plan de mejora con sus respectivos programas en base a



los resultados obtenidos y que contribuyan a minimizar los puntos de mejora

previamente identificados.

Finalmente se describen las conclusiones y recomendaciones del proceso de
investigacion, resultado del analisis efectuado. Asi también las referencias de las

fuentes consulta.



CAPITULO |
MARCO TEORICO
En el presente capitulo contiene los conceptos, teorias, definiciones y
conocimientos que fundamentan el actual trabajo de investigacion acerca del clima
organizacional y a su vez proveen un marco de referencia para interpretar los

resultados de la investigacion.

1.1 Empresa

“La empresa es una unidad formada por capital, trabajo y direccion, satisfactoria
de bienes y servicios a la comunidad que, al adquirir sus productos, le genera
beneficios econdmicos” (Hernandez y Rodriguez, 2011, p4g. 6). La empresa
representa un tipo de organizacion econdémica que se dedica a la produccion o

distribucion de bienes y servicios que satisfacen las necesidades humanas.

1.1.1 Clasificaciéon de las empresas

Las empresas se clasifican de acuerdo con los siguientes criterios:

e Por su tamafio y nimero de empleados: micro, pequefia, mediana y grande.
e Por su giro: comercial, industrial o de servicios.
e Por el origen de su capital: publicas, privadas, transnacionales o mixtas.

e Por sectores econémicos: sector agropecuario, sector industrial, sector servicios.
Para fines de la investigacion, se abordan los temas siguientes:

1.1.2 Repuesto

“Un recambio, repuesto o refaccion es una pieza que se utiliza para reemplazar
las originales en maquinas que debido a su uso diario han sufrido deterioro o una
averia” (Wikipedia, La enciclopedia libre, s/f). La comercializacion de un repuesto,
depende de varios factores, de los cuales los mas importantes son la marca y

tiempo de garantia.



1.1.3 Transporte pesado

“Un transporte pesado es un transportador muy grande, usado para el movimiento
de cargas de gran tamano” (Revista ARQHYS, 2012). En general, el transporte
pesado sufre deterioro en sus piezas debido al uso o tiempo de vida de las mismas,

por tal motivo, se hace necesario el reemplazo con un repuesto nuevo.

1.2 Administracion
Koontz, Weihrich & Cannice (2012), definen la administracién como “el proceso
mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que

trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz” (pag. 4).

Es a través de la administracion que las empresas se tornan Utiles y necesarias,
debido a que, si son eficaces mantendran satisfaccion de las necesidades, ya sea
de los clientes, los proveedores, la comunidad y de la sociedad. La administracion

se divide en elementos que forman un proceso, el cual se describe seguidamente.

1.2.1 Proceso administrativo
“‘Conjunto de fases o0 etapas sucesivas a través de las cuales se efectla la
administracion” (Minch, 2014, pag. 24).

Para comprender la administracién, es necesario descomponerla fases, tanto para
su estudio como para su aplicaciéon. El proceso administrativo se divide en cinco

fases: planeacion, organizacion, integracion, direccion y control.

A cada una de estas fases le corresponde orientar y racionalizar a través de
decisiones correctas los recursos humanos y aquellas actividades que por su

naturaleza se le consideran como administrativas.

El proceso administrativo es importante en el estudio de esta investigacion, debido
a que son los puentes mediante los cuales se logra la consecucion de metas en la
empresa. Por ello, a continuacion, se procede a definir cada fase de dicho proceso,

teniendo en cuenta que la direccion tendra un mayor énfasis, con el objetivo de



comprender de mejor manera qué relacion tiene con la investigacion que se

plantea.

1.2.1.1 Planeacion

“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; requiere tomar decisiones, es decir, elegir una accion entre varias

alternativas” (Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 108).

La planeacion comprende el andlisis de la situacion actual, permite proponer
objetivos y formular estrategias. Su finalidad esta orientada a prever cualquier
situacion que pudiera afectar las condiciones de la empresa. En palabras mas
simples, es la accidbn que se plantea hoy para alcanzar el mafiana, también

responde a la pregunta: ¢,qué se quiere alcanzar?

a. Elementos de la planeacion

Los elementos que integran la fase de planeacién son: misién, vision, valores,
objetivos 0 metas, estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas y
presupuesto. Para efectos de esta investigacion se analizaron los siguientes

elementos:

e Misiones o propésitos

“La funcidn o las tareas basicas de una empresa o dependencia, o de cualquiera
de sus partes” (Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 109). Por lo tanto, una
mision es un es una declaracion escrita en la que se describe la razén de ser de la
empresa y su objetivo principal. Una mision siempre debe responder a las
preguntas: ¢ quiénes somos? ¢ qué hacemos? ¢con qué lo hacemos? ¢ para quién

lo hacemos? y ¢ donde lo hacemos?



o Vision

“Es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion. Provee
direccion y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas en el
presente” (Minch, 2014, pag. 38). Es la proyeccion futura de una empresa, para

formularla, se plantea la pregunta: ¢ qué queremos llegar a ser?

o Valores

“Convicciones fundamentales de que en los niveles personal y social cierto modo
de conducta o estado final de existencia es preferible a otro modo opuesto o
inverso” (Robbins y Judge, 2017, pag. 151). Los valores forman entonces un
conjunto de principios que los colaboradores se comprometen a respetar durante

el tiempo que permanezcan en una empresa.

e Objetivos

“Son los resultados especificos que se desean alcanzar, medibles y cuantificables
a un tiempo, para lograr la misién” (Minch, 2014, pag. 38). Es decir que un
objetivo, es el resultado que una empresa desea obtener, hacia el que se dirigen

todos los esfuerzos y todos los recursos.

e Politicas
“‘Declaraciones o interpretaciones generales que orientan las reflexiones para la
toma de decisiones” (Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 111). En general

las politicas sirven de orientacion para la toma de decisiones de los colaboradores.

e Procedimientos

“‘Planes que establecen un método de actuacion necesario para soportar
actividades futuras” (Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 112). Un
procedimiento garantiza la adecuada actuacion administrativa, la cual tolera

ningun tipo de arbitrariedad para seguridad de los colaboradores.
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e Reglas

“Establecen las acciones —o0 su ausencia— especificas necesarias en las que no
se permite la discrecion” (Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 112). Es decir
gue una regla, no aprueba ningun tipo de desviacion, son rigidas, obligatorias y su

ausencia deriva en posibles sanciones.

e Presupuesto

“Informe de resultados esperados que se expresa en términos numeéricos” (Koontz,
Weihrich & Cannice, 2012, pag. 113). Es decir que los presupuestos implican una
estimacion de capital, de los costos, de los ingresos y de las unidades o productos

requeridos para lograr los objetivos.

b. Instrumentos de la planeacién

Dentro de los instrumentos que provee la planeacion, se encuentran: matriz FODA,
grafica de Gantt y planes de accion y planes de mejora. Para la presente
investigacion se analizaron planes de accion, dicho instrumento proporcionara
todas las directrices para ejecutar de forma detallada cada uno de los programas

gue se aspiran dar como producto al final.

e Plan de accién

Tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos
objetivos y metas. De esta manera, se constituye como una especie de guia que
brinda un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto. Puede
involucrar a distintos departamentos y areas. El plan establece quiénes seran
los responsables que se encargaran de su cumplimiento en tiempo y forma. (Pérez
y Merino, 2009, parr. 1)

Un plan de accibn nombra a las personas responsables de las acciones para
brindar el control y seguimiento respectivo. Practicamente el plan de accion es un

espacio para discutir qué, como, cuando y con quién se realizaran las acciones.
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o Plan de mejora

“Un plan de mejora es un conjunto de medidas de cambio que se toman en una
organizacion para mejorar distintos aspectos, sirve para aumentar el nivel de
gestion de la empresa mediante la implantacion de acciones concretas” (Arana,
2020, pag. 01). Un plan de mejora, muestra la secuencia de pasos que se deben

seguir para lograr mejorar ciertos aspectos relacionados a la empresa.

Luego de haber definido los elementos de la planeacion, se procede a identificar
la segunda fase del proceso administrativo. A continuacion, se define lo que es

organizacion:

1.2.1.2 Organizacién

“Organizacion supone una estructura intencional y formal de funciones o puestos”
(Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 200). Dicha fase, ubica al personal dentro
de sus puestos de trabajo y al mismo tiempo verifica que estén calificados para
desarrollar sus actividades. Asimismo, a través de las competencias requeridas
para un puesto de trabajo, se alcanzan los objetivos, razén por la cual es

importante la organizacion.

a. Instrumentos de la organizacion
Dentro de estos se encuentran: organigramas, manuales de descripcion y
especificacion de puestos y diagramas de procesos. Sin embargo, esta

investigacion se enfoca en los siguientes instrumentos:

e Organigrama

‘Indica como se vinculan los departamentos a lo largo de las principales lineas de
autoridad” Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 259). Es decir que un
organigrama refleja graficamente la forma en que esta organizada una empresay

estd compuesta por niveles jerarquicos. Al ser un instrumento que ya esta
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establecido dentro de la organizacion de la empresa, brinda una idea de la
estructura organizacional existente, el cual es un elemento fisico para estudiar el

tema principal.

e Descripcion y especificacion de puestos

“La descripcion de puestos, define la esencia de cada uno de los puestos y la
especificacién de puestos, proporciona informacion valida y objetiva sobre los
requisitos tanto laborales como académicos que debe cumplir quien opte a ocupar
un puesto” (Romero, 2014, pag. 155). Ninguna empresa puede operar
adecuadamente si carece de un descriptor de puestos. Es importante mencionar
gue uno de los programas propuestos para el plan de mejora en el capitulo I,
incluye un formato de descriptor de puestos.

1.2.1.3 Integracién

“La funcion gerencial de integracion de personal o staffing se define como cubrir y
mantener cubiertos los cargos en la estructura de la organizacion. Esto se hace al
identificar las necesidades de la fuerza de trabajo” (Koontz, Weihrich & Cannice
2012, pag. 284). La funcion de “staffing” es proveer a la organizacion del recurso
humano necesario, para desarrollar las tareas basicas diarias. Por tanto, para
evidenciar la importancia de la integracion dentro del proceso administrativo, y mas
aun su relevancia con el tema de investigacion, se definen ciertos elementos que

ayudan a comprender con mayor facilidad el tema en conjunto.

a. Elementos de la integracion
La integracion de recursos humanos es uno de los factores clave para lograr el
exito de cualquier organizacion debido a que es la fase que interactia
directamente con el recurso humano. Los elementos de la integracion son:
reclutamiento, seleccion, capacitacién, desarrollo gerencial, entre otros, de los
cuales se detallan a efectos de esta investigacion los siguientes:
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e Desarrollo gerencial

“‘Es cualquier intento por mejorar el desempefio administrativo mediante la
imparticion de conocimiento, cambio de actitudes o aumento de habilidades”
(Dessler y Varela, 2011, pag. 199).

Es decir, que cualquier convenio, programa, curso, taller o seminario que conceda
oportunidades de superacién y al mismo tiempo, favorezca el enriquecimiento

laboral en beneficio de la empresa, se considera como desarrollo gerencial.

1.2.1.4 Direccion
La direccion se considera como la etapa fundamental del proceso administrativo,
es la fase mas dindmica de todo el proceso, debido a la interactividad que existe

entre las personas miembros de un equipo de trabajo y su jefes o encargados.

Koontz, Weihrich & Cannice (2012), definen la accién de dirigir como: “el proceso
de influir en las personas para que contribuyan a las metas organizacionales y de

grupo” (pag. 386).

a. Elementos de la direccion
A continuacién, se desarrollan los conceptos y bases importantes de cada

elemento que conforma la direccion:

e Motivacion

Segun Koontz, Weihrich & Cannice (2012), “la motivacion es un término general
gue se aplica a todo tipo de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas
similares” (pag. 388). La motivacion es un proceso orientado a cambiar el
comportamiento de los trabajadores, al satisfacer sus necesidades, de parte de los
altos mandos, de tal manera que en forma voluntaria se enfoquen y se orienten a

los objetivos empresariales.



o Técnicas especiales de motivacion

Las técnicas de motivacion son complejas e individuales para cada persona,
debido a que cada uno posee diferentes aspiraciones y alicientes. Entre las mas
comunes se encuentra: el dinero, recompensas intrinsecas y extrinsecas, la
participacion, enriquecimiento del puestos y calidad de vida laboral. De las técnicas

mencionadas, se analizan las descritas a continuacion:

v Recompensas intrinsecas y extrinsecas

Segun Koontz, Weihrich & Cannice (2012), “se deben de tomar ciertas
consideraciones para el pago de las recompensas” (pag. 404). Las recompensas
intrinsecas son internas al colaborador y estan relacionadas a la satisfaccion de
realizar un trabajo, por otro lado, las recompensas extrinsecas provienen del
exterior y estan relacionadas a cualquier situacion que impulse a la realizacién de

algo. Ambas recompensas se resumen en el siguiente esquema:

Esquemal
Recompensas intrinsecas y extrinsecas

Extrinsecas
Incluyen beneficios,
reconocimientos,
simbolos de estatus
y dinero.

Intrinsecas Pueden
incluir un
sentimiento de logro
y autorrealizacion.

Fuente: Koontz, Weihrich & Cannice. (2012). Administracién, Una perspectiva
global y empresarial, Décimo cuarta edicion. México: Mc Graw Hill.

e Participacion
“Es involucrar a una persona en una cuestion que le afecta con el fin de que
contribuyan con conocimientos valiosos para el éxito de la empresa” (Koontz,

Weihrich & Cannice, 2012, pag. 404). En este caso la definicion de participacion
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se refiere al momento cuando se les hace ser parte del acto a los colaboradores;
la mayoria de quienes estan en el centro de una operacién tienen conocimiento de
los problemas y su solucién. Por lo cual, el tipo de participacion correcta rinde

motivacion y conocimientos valiosos para el éxito de la empresa.

e Liderazgo

“Se define como “influencia”, es decir, el arte o proceso de influir en las personas
para que participen con disposicion y entusiasmo hacia el logro de los objetivos
del grupo” (Koontz, Weihrich & Cannice, 2012, pag. 413). El liderazgo es una
cualidad innata en un administrador, no es en funcion de su puesto, se basa desde

la perspectiva del nivel de capacidad de influir en las personas.

o Estilos de liderazgo

Existen varias teorias sobre el comportamiento y los estilos de liderazgo. Entre los
gue se puede mencionar: estilos basados en el uso de la autoridad, cuadricula
gerencial, liderazgo transaccional y transformacional, entre otros. Para efecto de

la presente investigacion, se detallan los siguientes estilos:

v Estilos basados en el uso de la autoridad
De acuerdo con la teoria de Koontz, Weihrich & Cannice (2012), existen los

siguientes estilos de lider:

= Lider autocratico, ordena y espera cumplimiento, es dogmatico y positivo, y dirige

mediante su capacidad para negar u otorgar recompensas y castigos.

= Lider democratico, o participativo, consulta con sus subordinados sobre las

acciones y decisiones propuestas y fomenta su participacion.

10



= El lider liberal, utiliza muy poco su poder (si es que lo hace) y otorga a sus

subordinados un alto grado de independencia en sus operaciones. (pag. 418)

El estilo de lider ideal, es democratico e influye la participacion en sus
subordinados, lo cual genera a su vez mejores relaciones interpersonales y

comunicacion.

e Liderazgo transaccional y transformacional
Entre otras formas, puede distinguirse también los estilos de lideres

transaccionales y transformacionales, los cuales se definen a continuacion:

Esquema 2
Liderazgo transaccional y transformacional

eIldentifican qué necesitan hacer los subordinados para

alcanzar los objetivos, lo que incluye aclarar las funciones y
tareas organizacionales, establecer una estructura
organizacional, recompensar el desempefo y aportar a las
necesidades sociales de sus seguidores.

Lideres
transaccionales

*Expresan claramente una vision, inspiran y motivan a los
Lideres seguidores, y crean un clima favorable para el cambio

transformacionales organizacional.

Fuente: Elaboracién propia con base en Koontz, Weihrich & Cannice. (2012). Administracion, Una
perspectiva global y empresarial, Décimo cuarta edicién. México: Mc Graw Hill.

e Comunicacion
“Consiste en la transferencia de informacién de un emisor a un receptor, siempre
y cuando el receptor comprenda la informacién” (Koontz, Weihrich & Cannice,
2012, pag. 456).

La comunicacion organizacional es clave para el correcto desarrollo de una

empresa, esta presente en el trabajo en equipo y en la coordinacién entre los
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distintos departamentos, pero también es esencial a nivel externo puesto que una

empresa comunica informacién de si misma a la sociedad y a los clientes.

b. Clima organizacional

“Al clima humano o psicolégico de una organizacion generalmente se le llama
clima organizacional” (Brunet, 1987, pag. 19). El clima a pesar de referirse a un
factor interno en una empresa, es importante para el desarrollo organizacional, en
su evolucion y adaptacion al medio exterior. Por tanto, una empresa que es muy

poco resiliente al cambio, tendra tendencias a envejecer.

Brunet compara los conceptos de clima organizacional y clima atmosférico. Asi
como el clima atmosférico tiene tendencias a afectar a un individuo en su
comportamiento o su percepcion del estado del dia; de la misma forma el clima
organizacional tiene influencia sobre las percepciones del individuo que labora

para una empresa.

“El clima organizacional constituye una configuracién de las caracteristicas de una
organizacion, asi como las caracteristicas personales de un individuo pueden
constituir su personalidad” (Brunet, 1987, pag. 12). Una empresa puede tener una
‘personalidad” sana o malsana, que influye en el comportamiento de sus

integrantes.

El estudio de cima puede realizarse mediante medios fisicos ubicados en la
empresa y no solo a nivel de percepciones. Para el estudio del clima se necesita
evaluar sus componentes humanos y fisicos, como lo muestra el siguiente

esquema:
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Esquema 3
Climay su estudio

Estructura Procesos Elementos del

organizacionales estudio del clima

organizacional
(factor humano) organizacional

(medios fisicos)

Fuente: Brunet. (1987). El clima de trabajo en las organizaciones, Definicién, diagnéstico y
consecuencias. Primera edicién. México: Editorial Trillas.

e Importancia del clima organizacional
El clima de la organizacién se analiza y diagnostica debido a tres razones, las

cuales se describen en la siguiente figura:

Esquema 4
Importancia del clima organizacional

Evalla las fuentes de
@, conflicto, estrés 0
< ~— " llinsatisfaccién, que dan
f/ix . ﬁ\ como resultado actitudes

negativas.

Dirige intervenciones que /-
puede hacer el -5

administrador sobre
elementos especificos que

generen un cambio.

Prevee los problemas que
/ puedan surgir y continuar
i LII w con el desarrollo de la
" _“l]organizacion.

Fuente: Brunet. (1987). El clima de trabajo en las organizaciones,
Definicidn, diagnéstico y consecuencias. Primera edicion. México:
Editorial Trillas.
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e Teorias del clima organizacional

Existen distintas teorias de clima organizacional, plasmadas por distintos tedricos
interesados en el estudio de las organizaciones, los cuales conceptualizan sus
opiniones con diferentes pensamientos. Entre los mas mencionados se
encuentran: Likert, Litwin y Stringer, Brunet, entre otros. Sin embargo, para efectos
de esta investigacion, se profundiza en la teoria de clima organizacional de Luc

Brunet, la cual se describe a continuacion:

o Teoria del clima organizacional de Brunet

“El clima de una organizacion esta constituido por una serie de dimensiones que
conforman su esencia y que la caracterizan. Sin embargo, parece ser que la mayor
parte de los cuestionarios utilizados se distinguen por ciertas dimensiones en

comun” (Brunet, 1987, pag. 51).

Entonces, en la medida en que un cuestionario incluya méas preguntas o
caracteristicas relativas a las dimensiones propuestas por Brunet, mayor sera su

capacidad de delimitar.

v Dimensiones de la teoria
De acuerdo con Brunet (1987), estas dimensiones permiten trazar lo mas
exactamente posible la imagen del clima de una empresa. Dichas dimensiones se

describen a continuacion:

» Autonomia individual: esta dimension incluye la responsabilidad, la
independencia de los individuos y la rigidez de las leyes de la organizacion. El
aspecto primordial de esta dimension es la posibilidad del individuo por ser su

propio patron y de conservar para €l mismo un cierto poder de decision.

= Grado de estructura que impone el puesto: esta dimension mide el grado al que
los objetivos y los métodos de trabajo se establecen y se comunican a los
empleados por parte de sus superiores.
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» Tipo de recompensa: esta dimension se basa en los aspectos monetarios y las

posibilidades de promocion.

» Consideracion, agradecimiento y apoyo: estos términos se refieren al estimulo y

al apoyo que un empleado recibe de su superior. (pag. 51)

El nimero de dimensiones de clima que se cubran varia segun el autor, incluso
son repetitivas entre uno y otro investigador, lo cual quiere decir que existen varias
dimensiones comunes de clima, razén por la cual es importante asegurarse que el
cuestionario, mas que cantidad de dimensiones por cuestionario, posea

primordialmente las dimensiones descritas por Brunet.

e Fases del clima organizacional
Existen varias claves para hacer de una evaluacion de clima organizacional, un
proceso responsable y al mismo tiempo eficaz. Asi pues, las fases por las que

atraviesa dicho estudio, se mencionan en el siguiente esquema:

Esquema 5
Fases del clima organizacional

Fase 1: deteccion del problema y definicion de las lineas béasicas

Fase 2: preparacion del estudio cuantitativo del clima organizacional

Fase 4: Tabulacion y andlisis del resultado

Fase 5: Acciones de mejora

[ )
[ )
[ Fase 3: validacion e implementacion ]
[ )
[ )
[ Fase 6: Control ]

Fuente: Elaboracion propia con base en Lépez, L. (s.f). Diagnéstico del clima laboral. Universidad
Autonoma de Barcelona. Espafia.
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De acuerdo a la figura anterior y para una mejor comprension a continuacion, se

enlistan los pasos correspondientes a cada fase:

o Fase 1: deteccion del problema y definicion de las lineas basicas

v Compromiso de la empresa para realizar el estudio del clima organizacional.
v Conocimiento profundo de la compaiiia

v’ Planteamiento del clima objetivo que quiere lograr la companiia

v' Elaboracion del plan de estudio del clima

o Fase 2: preparacién del estudio cuantitativo del clima organizacional
v' Definicién de las variables a medir
v Programacion de la poblacion y segmentacion

v Comunicacion interna

o Fase 3: validacion e implementacion

v’ Sensibilizacion previa a la aplicacion del cuestionario del clima
v’ Lanzamiento del estudio

v/ Campafia de animacion a la participacion

o Fase 4: tabulacién y andlisis del resultado

v Analisis de los resultados cuantitativa y cualitativamente

v Entrega del diagndstico al Equipo Directivo y a la organizacién en general
v/ Comparacion con estudios de afios anteriores o similares

v Entrega de recomendaciones y pasos a seguir

o Fase 5: acciones de mejora
v Posible evaluacion complementaria cualitativa
v’ Desarrollo del Plan de Accién o Mejora

v/ Comunicar los resultados exitosos para fortalecer el desarrollo del clima

o Fase 6: control

e Control de Plan de Mejora cada cierto periodo de tiempo
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e Causas y efectos del clima organizacional

Los efectos del clima organizacional se dividen en efectos directos y efectos de
interaccidn. Los primeros se refieren a la influencia de los atributos propios de la
organizacion. Por el contrario, los de interaccion, se refieren a la influencia de los

atributos de la organizacion en personas diferentes.

A continuacion, se definen brevemente las causas involucradas en el clima

organizacional.

v Estructura organizacional

“La estructura define las propiedades fisicas de una organizacién que existen sin
tener en cuenta los componentes humanos del sistema” (Brunet, 1987, pag. 55).
En virtud de lo anterior, todo aquello denominado como tangible y puede ser
comparado con otras empresas de la misma rama, se le considera como estructura
organizacional. Es importante resaltar también el tamafio y dimension de la

empresa.

v’ Tamaifio y dimensién

“El clima organizacional esté significativamente influenciado por el tamafio de la
organizacion por la dependencia econdmica de esta Ultima frente a otras
organizaciones” (Brunet, 1987, pag. 56). Esta causa resalta lo importante que es
no hacer sentir al trabajador como un “numero” mas dentro de la organizacion, o

gue se sienta facilmente reemplazable.

v Reglamentos y politicas

Mientras mas cerradas y autocraticas sean las politicas y reglamentos de la
empresa, mas dardn una percepcion negativa sobre los trabajadores. Esto
repercute en el clima que se vive, “los climas cerrados o autocraticos,
frecuentemente van aprobar, en los empleados comportamientos que se

transforman en derivativos de la presion sentida” (Brunet, 1987, pag. 58).
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v Robos y vandalismo
Segun Brunet (1987), existen dos grandes categorias que sirven para explicar
dichos delitos identificados dentro de la empresa, los cuales se explican a

continuacion:

» Los problemas personales
Gastos familiares demasiado elevados, la atraccion de ganancias personales, el

dafo de maquinaria por placer o para poder gozar de un periodo de descanso.

= Los problemas organizacionales

Salarios juzgados como demasiado bajos, desacuerdos frente a ciertas politicas,
medidas disciplinarias juzgadas como injustas, las condiciones mismas de trabajo,
el sentimiento de no ser reconocido o plenamente apreciado por sus superiores,

etc. (pag. 65)

Si una persona no se siente implicado o parte del equipo puede repercutir en
frustracion y que a su vez termine en una decision de acto delictivo. Caso contrario
cuando se desarrolla un clima participativo y abierto, que desarrolla un sentimiento

de pertenencia a la organizacion y los objetos que lo desarrollan.

v Relaciones de trabajo
Este elemento considera la sindicalizacion como un medio para que los
colaboradores pertenezcan a un grupo al que se sientan afiliados, pero sobre todo

con poder dentro de la organizacion.

‘La sindicalizacion se vuelve entonces un mecanismo legal, socialmente
reconocido, que permite en sus afiliados la posibilidad de ejercer cierta influencia

en su contexto de trabajo” (Brunet, 1987, pag. 72).
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v’ Satisfaccion y rendimiento

El clima organizacional tiene un efecto directo sobre la satisfaccion y el rendimiento
de los individuos en el trabajo. “Cuando un individuo puede encontrar dentro de
los componentes de una organizacion una adecuacion o respuesta a sus
necesidades, entonces se puede postular que estara satisfecho” (Brunet, 1987,
pag. 79). Un clima que permite al empleado alcanzar su plenitud personal y

desarrollarse, es mas susceptible a generar una vision positiva de su empleo.

1.2.1.5 Control

“La funcion gerencial de control es la medicién y correccion del desempefio para
garantizar que los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos
se logren, y se relaciona estrechamente con la funcion de planear” (Koontz,
Weihrich & Cannice, 2012, p4g. 496). La funcion de control y planeacion son
consideradas las “siamesas” de la administracion, debido a que una funciona en

conjunto con la otra.

a. Instrumentos del control
Los instrumentos de control mas conocidos son: informes y auditorias, sin
embargo, también es importante definir para efectos de la presente investigacion,

los checklist administrativos:

o Checklist administrativos

“Las listas de control, listas de chequeo, check-list u hojas de verificacion, son
formatos creados para realizar actividades repetitivas, controlar el cumplimiento
de una lista de requisitos o recolectar datos ordenadamente y de forma

sistematica” (Gonzalez, Bernal y Ledesma, 2012, parr.1).
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1.3 Diagndstico administrativo

La definicion de diagndéstico administrativo, surge como una necesidad
empresarial por detectar los problemas que ocasionan crisis dentro de la empresa.
Monterroso (2007) afirma:

Es un estudio sistematico, integral y peridédico que tiene como proposito
fundamental conocer la organizacion administrativa y el funcionamiento del area
objeto de estudio, con la finalidad de detectar las causas y efectos de los
problemas administrativos de la empresa, para analizar y proponer alternativas

viables de solucién que ayuden a la erradicacién de los mismos. (parr. 1)

Debe realizarse en forma integral sobre el problema detectado y todos
aquellos aspectos administrativos que se encuentran relacionados directa o
indirectamente con él, ademas es necesario realizar andlisis peridédicos sobre las
areas objeto de estudio para retroalimentar las soluciones y mejorarlas

permanentemente.
Las etapas que integran el diagndéstico administrativo pueden resumirse en:

e Recopilacién de informacion
e Anadlisis organizacional o administrativo
e Obtencion de conclusiones

e Propuestay plan de accion

Para realizar adecuadamente el diagndstico administrativo, es necesario llevar un

orden légico para lograr recopilar e interpretar adecuadamente la informacion

Al terminar de definir brevemente el diagndostico administrativo y sus elementos,
se puede proceder a presentar en el siguiente capitulo, el cual contempla los

resultados de la investigacion realizada, asi como sus respectivos analisis.
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE REPUESTOS PARA TRANSPORTE PESADO
La presente investigacion se llevo a cabo en razén del especial interés que tuvieron
los duefios de la empresa comercializadora de repuestos, en conocer la
apreciacion de sus colaboradores con respecto a los diferentes aspectos relativos
a su trabajo, a la empresa y a sus relaciones, para conocer mas a detalle sus

necesidades.

A partir de ese interés, se considera la opcion de realizar una evaluacion de clima
organizacional, la cual permitiria medir el nivel de satisfaccion o insatisfaccion del
personal. Los estudios de clima dan un valor afiadido a la empresa porque se
convierten en termometros de ambiente laboral, identifican carencias, resuelven

problemas, sacan provecho de los puntos fuertes y compensan los débiles.

Para el desarrollo de este capitulo, se inicia con el trabajo de campo para
posteriormente obtener el presente diagndéstico, el cual permite determinar la
situacion actual de la empresa, asi como conocer las posibles causas que
provocan un mal clima. Se analizaron diez factores, que se mencionan
posteriormente, los cuales se consideraron oportunos para el desarrollo de la

investigacion.

A continuacién, se describe la metodologia utilizada para llevar a cabo la
investigacion, con la cual se plantean los aspectos basicos necesarios para la
realizacion del estudio del clima organizacional. Posteriormente, se describen las
generalidades de la unidad de andlisis, antecedentes, naturaleza y caracteristicas,
asi como su estructura. Finalmente, se dara a conocer el analisis de la informacion
obtenida, la cual permitira tomar las acciones correctivas necesarias, para dar

lugar al plan de mejora que sera propuesto en el siguiente capitulo.



2.1 Metodologia de la investigacion

Para llevar a cabo la investigacion y reunir la informacion actual, se aplicé el
método cientifico en sus tres fases, de la siguiente manera: indagadora, por medio
de las fuentes primarias, es decir, a los trabajadores de la empresa
comercializadora de repuestos y secundarias mediante textos relacionados con el
tema de investigacion, demostrativa, con la verificacion de las hipotesis planteadas
a través de la situacion actual y expositiva, mediante la representacion e
interpretacion de los resultados en el informe final, que incluye: marco teorico,
diagndstico y propuesta, asi mismo, se utilizé el método deductivo al analizar la

informacion de lo general a lo particular.

Las técnicas utilizadas son el censo, aplicado para el tamafio de la poblacion de la
unidad objeto de investigacion, es decir ochenta colaboradores. Asimismo, se
aplica la observacion directa; a través de visitas que se realizaron a la empresa,
con la finalidad de recopilar informacion referente al clima organizacional, para su
posterior andlisis con base a la guia de observacion que permite estudiar los
comportamientos observados en las areas de trabajo. La investigacion
bibliografica consiste en la busqueda y recopilacion de datos los cuales brindan
informacion relacionados al tema a investigar en la empresa, la cual se logra

identificar mediante fichas bibliograficas.

Se utilizé un cuestionario, debido a que se considera como el instrumento mas
eficiente que permite recopilar informacién de varias personas en poco tiempo,
ademas no supone un costo excesivo. A partir de las técnicas aplicadas y la

eleccion del instrumento, se realizaron los pasos detallados a continuacion:

2.1.1 Determinacion de la poblacion a investigar

El numero de personas encuestadas se considera suficientemente representativo
para el total de la poblacién dentro de la empresa. Al ser una empresa mediana,
la cual cuenta con mas de cien colaboradores, entre personal permanente y de

destajo, se estima conveniente tomar en cuenta al total de los empleados
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permanentes, es decir ochenta colaboradores y aplicar la técnica de censo, para

obtener un mayor porcentaje de participacion y al mismo tiempo de validez.

2.1.2 Elaboracién del instrumento

El cuestionario cuenta con un apartado inicial para segmentar a la poblacion objeto
de investigacion, lo cual aporté un mayor campo de analisis en la presentacion de
resultados. La segmentacion corresponde a la gerencia, departamento o seccion
de la empresa a la que pertenecen, nivel académico, género e intervalo de edad.
Cabe resaltar que los intervalos de edad, son un elemento importante que
orientaron los planes de accion de acuerdo con la edad imperante del grupo

evaluado.

El cuestionario consta de 10 factores. Cada factor contiene 5 preguntas, para un
total de 50. Los factores son seleccionados segun las necesidades de la empresa,
en mutuo acuerdo con la Gerente General y de acuerdo a la teoria mencionada en
el Capitulo I, con la finalidad de determinar la situacion actual de la empresa y

obtener un diagndstico certero.

Los factores considerados para la unidad objeto de investigacién son los

siguientes:

e Ascenso: evalla si el personal ha recibido la oportunidad de optar a puestos de
mayor nivel ocupacional y si esas promociones, se han dado conforme a un mayor
nivel académico y experiencia, basados en el mérito, capacidad y experiencia del
aspirante a la vacante. También es importante evaluar si la empresa brinda o no,
informacioén a todo el personal de forma oportuna cuando existen oportunidades

de ascenso.

e Condiciones de trabajo: se refieren a los aspectos fisicos y ambientales del
entorno en el cual los colaboradores se desempeian, estos incluyen las

herramientas que le son suministradas y que son vitales para sus actividades, asi
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como la iluminacion, ruidos y ventilacion que predomina en los diferentes

departamentos de la empresa.

e Contenido de trabajo: evalla si el colaborador percibe que el trabajo que
desarrolla tiene una utilidad para la empresa. Ademas, para dotar de contenido al
trabajo o0 a la tarea, ésta debe ofrecer al trabajador la posibilidad de desarrollar sus
conocimientos y habilidades. Es decir, el trabajo debe tener significado para las

personas, especialmente ser considerado como retador e interesante.

e Logro: la orientacién al logro valora si el colaborador se siente a gusto al realizar
su trabajo. Asimismo, si las personas participan activamente en la generacion de
ideas para el desarrollo de las actividades en el area donde se desempefian y si
pueden o no resolver sus problemas cuando se presentan durante las actividades

gue realizan.

e Politicas y administracion: este factor evalla principalmente si la empresa
promueve la mision, vision y objetivos para que el colaborador se sienta
identificado con dichos elementos. También se toma en cuenta si las politicas
estan orientadas en beneficio de todas las personas y si son o no aplicadas
equitativamente a todos los colaboradores.

e Posibilidad de desarrollo: mide si el colaborador se siente complacido con la
carrera que tiene desarrollada en la empresa y si el trabajo que desempeiia
impulsa o no el logro de metas personales para contribuir a la autorrealizacion. De
igual modo, verifica si la empresa brinda la oportunidad de capacitar al personal

en sus areas de trabajo.

e Reconocimiento: dicho factor evalla si la empresa a través de los jefes

inmediatos, realiza reconocimientos por buen desempefio con felicitaciones de
24



forma oral o escrita, y si los méritos laborales son difundidos dentro de la empresa.
Asimismo, cuestiona si el colaborador considera que la empresa demuestra

satisfaccion por el trabajo que desempefa.

e Relaciones interpersonales: las relaciones interpersonales evalian si el
personal considera que el trato que reciben por parte de los compafieros de trabajo
se basa en el respeto y cooperacion. Asimismo, si perciben el vinculo laboral de

colaboradores con jefes de forma positiva o negativa.

e Responsabilidad: evalia en los colaboradores la percepcion de agrado que
sienten por las tareas que realizan debido a que se les brindan responsabilidades
gue les permiten desarrollar nuevas capacidades, asimismo si son capaces de
realizar las mismas sin constante revision. También se toma en cuenta la

autonomia que cada uno estima manejar desde sus puestos laborales.

e Supervision técnica: este factor evalla principalmente si los colaboradores
identifican con claridad a quien reportarle los resultados del trabajo. Ademas, toma
en cuenta elementos importantes que realizan y ejercen las jefaturas como la
comunicacion, tomar en cuenta opiniones para mejorar el trabajo o resolver

problemas y delegacion equitativa de tareas.

Es importante mencionar que, a través de dichos factores el cuestionario
demuestra la percepcion de los empleados con respecto a las condiciones que
brinda la empresa.

Las preguntas del cuestionario fueron evaluadas, de acuerdo con la periodicidad
con la que el evaluado consideraba que sucedian los enunciados descritos en el

cuestionario.
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e Siempre: refleja un 90 a 100% de aceptacion para la pregunta. Se considera
como un porcentaje ideal y demuestra que el colaborador esta totalmente

satisfecho.

e Casi siempre: equivale a un 75 a 89% de ponderacion por pregunta. Significa
un gran nivel de tolerancia a la pregunta, pero a pesar de ser un criterio aceptable,
se debe tomar en cuenta que podria ser un mejor resultado y no necesariamente

un rango intermedio. El colaborador considera estar moderadamente satisfecho.

e Casi nunca: tiene una ponderacién que oscila entre 60 a 74%. Dicha seleccion
genera una advertencia. Este criterio anuncia que debe existir una pronta accion
para mejorar la percepcion de los empleados, ya que consideran estar

moderadamente satisfecho.

e Nunca: con un rango de 0 a 59%, se considera el criterio mas bajo e indica un
alto nivel de rechazo al enunciado del cuestionario. Requiere de una pronta y
urgente accion para intervenir en la mala percepcién que tiene un trabajador
respecto a los factores evaluados, quiere decir que el personal se encuentra
completamente insatisfecho.

Dichos parametros de medicion, corresponden a una escala de acuerdo con las

percepciones de cada colaborador.

2.1.3 Prueba piloto

Con la finalidad de darle validez al instrumento de investigacion, se realizé una
prueba piloto con una muestra de 7 colaboradores, mismos que dan su opinion
respecto a cualquier sugerencia o comentario que tuvieran respecto al cuestionrio,
con la finalidad de realizar una simulacién lo mas cercana a la realidad y poder

corregir cualquier deficiencia que existiera en el instrumento.
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2.1.4 Captacién de lainformacion

Desde un inicio, se concretaron reuniones con los duefios de la empresa y la jefa
de recursos humanos, por lo cual, a dicha persona se le fueron entregados los
cuestionarios de clima y fue la facilitadora para brindar las instrucciones en todas
las gerencias y departamentos respecto a la dinamica del levantamiento de

encuestas y la finalidad de las mismas.

Se estim6 un aproximado de dos semanas para devolver a la misma persona los

cuestionarios, para posteriormente ser entregadas al ente evaluador.

2.1.5 Tabulacion de la informacion

La tabulacion de los resultados contribuy6 a detectar los problemas y a conocer
sus causas. El analisis estadistico de los datos se realiz6 en una hoja de calculo
de la herramienta Microsoft Office Excel. Esto se realiz6 con base a la

segmentacion establecida en los cuestionarios.

Se registré digitalmente en hojas de calculo de Excel, las respuestas de los
evaluados en los cuestionarios fisicos. Dependiendo la cantidad de veces que se
repitié una misma opcion de respuesta en el instrumento, se determiné el resultado

por factor.

Cada factor reflej6 dos tipos de parametros: satisfaccion e insatisfaccion,
representados en el cuadro resumen de los factores evaluados, con su respectivo
porcentaje, dependiendo la seleccion de respuesta que indicaron en los

cuestionarios.

La dinaAmica para calificar se baso en si las preguntas correspondientes a cada
factor fueron respondidas como “nunca” o “casi nunca”, el factor se tomé como
insatisfecho. Por el contrario, si las preguntas fueron respondidas como “siempre”

o “casi siempre”, el factor se toma en cuenta como satisfecho.

Asimismo, se realiz6 un analisis por departamento o unidad administrativa, para

brindar un resultado mas detallado de los cuestionarios.
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El resultado de los cuestionarios permitio analizar e identificar los aspectos que

estan influyendo en el clima organizacional de la unidad de analisis.

2.2 Unidad de analisis
Para la descripcion de la unidad de andlisis, empresa comercializadora de
repuestos para transporte pesado, ubicada en zona 12 de la ciudad de Guatemala,

se exponen los siguientes subtemas que amplian la informacién de la empresa:

2.2.1 Antecedentes
La empresa objeto de investigacién tiene presencia en el mercado guatemalteco
desde 1984, dedicada a garantizar la continuidad del transporte pesado que

mueve la economia de la region.

Conforme el avance del tiempo y el aumento de la demanda, la empresa ha
logrado expandirse y acercarse mas a su clientela, a través de siete tiendas en
diversas ubicaciones de la ciudad capital, asi como la apertura de sedes

departamentales.

En el afio 2010, se establece la primera tienda en el mercado internacional, en
Managua, Nicaragua. Dicha apertura no sélo logré expandir la clientela, sino que
ademas fue el primer paso para cruzar fronteras y empezar a satisfacer la
demanda a nivel centroamericano. A la fecha, Managua cuenta con dos tiendas
en total, la primera dentro de la ciudad de Managua en el kilbmetro 8.5 Cuesta El

Plomo y la segunda en Chinandega.

Actualmente, se ha consolidado como una empresa enfocada en brindar servicio
a todo transportista con repuestos y accesorios para camiones pesados Yy
magquinaria. Importadores directos de paises como China y Estados Unidos,
comercializando cabezales, camiones, furgones, plataformas, maquinaria

industrial, repuestos nuevos y usados para transporte pesado.
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2.2.2 Filosofia empresarial
A continuacién, se describe la filosofia organizacional actual de la unidad objeto
de investigacion. Cabe mencionar que la empresa no tiene visible en ningun lugar

la mision, visién y valores.

2.2.2.1 Misién
Suministrar soluciones de abastecimiento con productos de calidad y precios

competitivos para apoyar a nuestros clientes a ganar.
e Vision
Estar a la vanguardia con los cambios continuos en la tecnologia de los vehiculos

enlazados con nuestro equipo de colaboradores capacitados para proveer

soluciones integrales a nuestros clientes.

La mision brindada por la empresa responde parcialmente a la pregunta ¢qué
hacemos? y ¢ para quién lo hacemos?, sin embargo, es necesario que se amplie

dicho elemento para que describa completamente la razon de ser de la empresa.

La vision de la empresa no expresa de forma concreta un estado deseado en
tiempo futuro, tampoco responde a la pregunta ¢qué queremos llegar a ser?, es

importante que la misma sea inspiradora y proyectada a largo plazo.

La empresa no cuenta con valores personales ni organizacionales establecidos
para el personal, los cuales orienten las decisiones, acciones y conductas de todos

los miembros de la empresa.

Dicho lo anterior, en el capitulo Il se realiza la propuesta de filosofia organizacional

para que sea implementada en la empresa.

2.2.3 Estructura organizacional
En la actualidad, la empresa esta integrada por un total de 80 colaboradores y 23

puestos de trabajo. En la siguiente grafica se presenta le estructura organizacional:
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Gréfica 1

Organigrama general actual
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Actualmente la empresa no cuenta con un organigrama nominal, sin embargo, se
establece con la Gerente de Recursos Humanos la distribucion de los puestos de
trabajo y la cantidad de colaboradores en cada departamento, los cuales estan
descritos en el siguiente cuadro:

Cuadro 1

Total de colaboradores por puestos de trabajo

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019
No. Cargo que ocupa Cantidad de
empleados

Gerencia General

1 Gerente General ‘ 1
Gerencia de Operaciones
Gerente de Operaciones ‘ 1
Departamento de Bodega
Supervisor de Bodega 2
Auxiliar de Bodega 11

2 | Departamento de Talleres
Supervisor de Taller 1
Mecanicos 5
Departamento de Mensajeria
Analista 2
Mensajeros 14
Gerencia de Ventas
Gerente de Ventas 1
Departamento de Atencion al Cliente
Supervisor Atencién al Cliente 1

3 Auxiliar de Servicio al Cliente 19
Departamento de Importaciones
Analista de Importaciones 1
Departamento de Caja
Supervisor de Caja 1
Cajeros 4
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Gerencia de Administracion

Gerente de Administracion 1

Departamento de Contabilidad

Auditor 1

Auxiliar de Contabilidad 5
4 | Departamento de Créditos

Analista de Créditos 1

Auxiliares 2

Departamento de Tecnologias de la Informacién
Supervisor de Tecnologias de la

Informacion 1

Técnicos 5
Gerencia de Recursos Humanos

5 | Gerente de Recursos Humanos 1

Analista de Reclutamiento 1

Total de colaboradores 82

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

De acuerdo a la informacion anterior, se realiza la propuesta de un organigrama
nominal en el Capitulo Ill, con la finalidad de facilitar la comprension de la

estructura de la unidad objeto de investigacion.

2.2.4 Naturaleza y caracteristicas

La empresa objeto de investigacion se categoriza dentro del rubro de lo comercial,
debido a que su actividad principal es la compraventa de productos terminados, y
sus canales de distribucién son los mercados mayoristas, minoristas o detallistas.

Asimismo, la empresa analizada por su niumero de empleados es mediana, de

caracter econdmico privado y pertenecer a la rama de los servicios, dedicada a

comercializar repuestos para camiones pesados y maquinaria.
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2.2.5 Andlisis demografico de la unidad de analisis

Con el objetivo de identificar caracteristicas propias de los colaboradores de la
empresa objeto de andlisis, comprender sus comportamientos y considerarlos en
la propuesta del siguiente capitulo, se recabd informacion en cuanto al altimo nivel

académico alcanzado, género e intervalo de edad.

El departamento al que corresponden funciona para un analisis detallado, en caso
fuera un resultado representativo en un solo departamento, y afectara

directamente el clima global.

2.2.5.1 Nivel académico
El nivel académico de los colaboradores de la empresa objeto de investigacion
se muestra a continuacion:

Gréfica 2

Nivel académico de los colaboradores

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.
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El nivel académico que evidencian los colaboradores, demuestra que en su
mayoria poseen conocimientos y habilidades a nivel técnico-operativo, esto como
consecuencia de las actividades que se realizan en los departamentos de bodega,
talleres y mensajeria, no requieren de un nivel educativo avanzado. Ademas, los

colaboradores se concentran en mayor cantidad en dichos departamentos.

En su minoria, los colaboradores prosiguen con estudios superiores y en un grupo
mas reducido estan los profesionales graduados universitarios, por lo cual se
deduce que mas de la mitad del personal no tienen aspiraciones de superacion

profesional.

2.2.5.2 Género
Los resultados obtenidos en cuanto a la cantidad de colaboradores por género de

la empresa analizada son los siguientes:

Grafica 3

Colaboradores por género

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.
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Debido al tipo de actividades que se realizan en la empresa y la naturaleza de la
misma, el resultado imperante es logico, si se toma en cuenta que comunmente
solo en los departamentos administrativos o contables, se realizan contrataciones
del género femenino. De ningiin modo lo anterior significa que no se contraten
damas en los departamentos que requieren un mayor esfuerzo fisico, pero es mas
conveniente debido a las actividades que en los mismos se realizan, lo cual refleja

qgue la mayoria pertenece al género masculino.

2.2.5.3 Edad
La cantidad de colaboradores por rango de edad de la empresa analizada son los

siguientes:

Gréfica 4

Colaboradores por rango de edad

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
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Afio 2019

26-38

39-50

18-25

Intervalo de edad

0 20 40 60 80

m Colaboradores

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.
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Los datos anteriores fundamentan una base para orientar la propuesta, segun la
edad de la mayoria de colaboradores, se puede generar una solucion, en base a

la edad mas representativa en la empresa.

La edad predominante es de los 26 a los 38 afios, esto indica que son personas
gue estan acostumbradas a los medios digitales, poseen gran capacidad para
abordar multiples tareas con un buen nivel de atencion para cada una de ellas.
Asimismo, tienden a ser exigentes con ellos mismos cuando toca realizar una
determinada actividad y buscan mejora econémica acompafada de la superacion

personal.

2.3 Situacion actual del clima organizacional en la empresa
Para determinar la situacion actual del clima organizacional de los colaboradores
de la empresa comercializadora de repuestos, se tomo6 cada uno de los factores

identificados para la evaluacion del clima organizacional.

De los diez factores evaluados, se ha tomado en cuenta los cuatro mas altos
ponderados, en cuanto al porcentaje de insatisfaccibn, siendo estos:

reconocimiento, politicas y administracion, supervision técnica y logro.

En conjunto con la empresa, se determina un nivel éptimo para el clima
organizacional de 75%, sin embargo, el promedio actual de satisfaccion segun la
percepciéon de clima organizacional es de 54%, esto quiere decir que, segun la
escala antes mencionada, para que el clima organizacional de la empresa, sea
considerado moderada o totalmente satisfecho, no debe estar por debajo del

porcentaje establecido. Los resultados se detallan en el siguiente cuadro:
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Cuadro 2
Porcentajes de satisfaccion e insatisfaccion de los factores evaluados
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado

Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afno 2019
No. Factor Porc.entaje.s’ de Porcgntajes }je
satisfaccion insatisfaccion
01 |Responsabilidad 68% 32%
02 | Posibilidad de desarrollo 65% 35%
03 | Condiciones de trabajo 64% 36%
04 | Contenido de trabajo 56% 44%
05 |Ascenso 55% 45%
06 | Relaciones interpersonales 51% 49%
07 |Logro 50% 50%
08 | Supervision técnica 46% 54%
09 | Politicas y administracion 45% 55%
10 |Reconocimiento 43% 57%
Promedio 54% 46%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

El resultado refleja, que gran parte de los colaboradores indican estar

insatisfechos, lo cual genera una alarma para accionar cualquier tipo de

intervencién y ayudar al estado actual de la empresa.

Anteriormente no se habia practicado ningan tipo de estudio de clima
organizacional, en la unidad objeto de investigacion. Por lo tanto, a partir de estos

resultados, se empiezan a establecer parametros para tomar como referencia en

un futuro.

A continuacion, se describen los resultados obtenidos por cada factor y el analisis

correspondiente:
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2.3.1 Ascenso
De acuerdo con la informaciéon recolectada con el instrumento de medicién, se

presentan los resultados obtenidos en el factor de ascenso:

Gréfica 5

Ascenso

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala
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Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Los resultados reflejados en la gréfica anterior, con respecto a las oportunidades
de crecimiento dentro de la empresa, demuestran que el departamento de Talleres
mantiene un 80% de satisfaccion con relacién a la percepcién del factor ascenso,
por contrario el departamento de Despacho, no se encuentra satisfecho con dicho

aspecto con 100% de insatisfaccion.
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Segun el porcentaje de satisfaccion actual, se determin6é que los colaboradores
expusieron no haber obtenido ningun tipo de ascenso durante los ultimos cinco
afos. El personal evaluado, también considera que dentro de la empresa las
decisiones sobre los ascensos no estan basadas en el mérito, capacidad y
experiencia, asimismo, consideran que las oportunidades de ascenso para optar a
puestos de mayor nivel ocupacional se dan conforme a un mayor nivel académico

y experiencia

Lo anterior refleja que la empresa si brinda en su momento oportunidades de
ascenso, no de forma periédica, sino mas bien de forma eventual, pero el hecho
qgue el personal no se encuentre preparado académicamente, limita las
oportunidades de ascenso. Desde la perspectiva de los colaboradores apenas 28
colaboradores indican que dentro de la empresa existen oportunidades de optar a
puestos de mayor nivel ocupacional, lo cual confirma que las oportunidades de

ascenso no se dan de forma regular.

Cabe resaltar que la empresa no avisa de forma oportuna a todo el personal para
gue puedan aplicar a plazas que se encuentren disponibles, ya que solamente 26
colaboradores demostraron estar moderadamente satisfechos con respecto a la
forma en que las autoridades superiores comunican las oportunidades de ascenso

al personal.
2.3.2 Condiciones de trabajo

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos del factor de condiciones de

trabajo:
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Gréfica 6

Condiciones de trabajo

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019

Despacho
Contabilidad
Créditos
Caja
Mensajeria
Ventas

Bodega

Unidades administrativas

Talleres
Importaciones

Administracion

Computo

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% [ 80% 90% 100%

Satisfaccionactual: 64% m Satisfaccion = Insatisfaccion 75%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

A pesar de no estar por encima del porcentaje de satisfaccion esperado, es el
tercer factor mejor ponderado con respecto a la percepcién de insatisfaccion que
tienen los colaboradores. Los resultados demostraron que la empresa brinda las
condiciones minimas necesarias para desarrollar las tareas y actividades diarias,

solamente la mitad de las veces o0 menos.

De 80 colaboradores encuestados, la mitad considera que la empresa brinda los
recursos necesarios digase, mobiliario y equipo en general, asi como

computadoras en buen estado, papeleria, insumos basicos, entre otros.
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El resultado que mayor atencion requiere, es respecto a la opinidon que tienen los
colaboradores, por la cantidad de sanitarios que existen en la empresa. Solamente
27 personas consideran que es suficiente para la cantidad de colaboradores que
existen, lo cual indica la necesidad existente de ampliar la cantidad de servicios

sanitarios debido a que puede afectar el rendimiento de los colaboradores.

Por ultimo, la ventilaciébn e iluminacion dentro del area de trabajo de cada
colaborador es considerada suficiente por menos de la mitad del personal. Es
importante que las personas que laboran para la empresa se desarrollen en un
espacio adecuado, no solo por comodidad, sino porque dentro del mismo, se
desarrollan las tareas que hacen funcionar a la empresa. Una persona incomoda

dentro de su espacio laboral, no puede realizar eficazmente sus obligaciones.

2.3.3 Contenido de trabajo

Segun los resultados por departamento de la grafica 7, los encuestados se sienten
a gusto en su mayoria con el trabajo que desarrollan, ya que les parece que es
retador e interesante. Asimismo, consideran que el trabajo les permite desarrollar

nuevas habilidades.
Para evitar la monotonia y dotar de contenido al trabajo o a la tarea, es importante
gue el contenido de la tarea coincida con la formacién previa de la persona, esta

coincidencia incrementa la satisfaccion laboral.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos del factor de contenido de

trabajo:
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Gréfica 7

Contenido de trabajo

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019

Importaciones
Despacho
Créditos
Ventas
Contabilidad
Bodega
Mensajeria
Talleres

Unidades administrativas

Caja
Administracién

Computo

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% | 80% 90% 100%

Satisfaccionactual: 56% m Satisfaccion = Insatisfaccion 75%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Del total de departamentos evaluados, solamente 22 colaboradores reflejan en sus
respuestas que el trabajo que realizan les permite aplicar los conocimientos y
habilidades que poseen. Esto también se traduce en que solamente 24 personas
de 80 consideran que las tareas que realizan son variadas en el trabajo que

desempefian.
Es importante enfatizar que 21 personas indicaron que el trabajo que realizan

nunca les permite aplicar los conocimientos y habilidades que poseen. Cuando se
reducen las posibilidades para el colaborador, las consecuencias son el
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empobrecimiento de las capacidades del trabajo, la falta de motivacion, la

pasividad y la baja autoestima.

2.3.4 Logro
Los resultados obtenidos del factor logro, de la empresa analizada son los

siguientes:

Gréfica 8

Logro

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019

Despacho
Mensajeria
Contabilidad
Bodega
Créditos
Ventas
Administracion
Caja
Importaciones
Talleres
Cdmputo

Unidades administrativas

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%|80% 90% 100%

: A - . .y . .y 0
Satisfaccionactual 50%  mSatisfaccion = Insatisfaccion ~ 72%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Segun el porcentaje de satisfaccion actual del factor logro, solamente la mitad de

los colaboradores evaluados, consideran estar satisfechos. Tal y como lo muestra
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la grafica anterior, ninguno de los departamentos alcanza el nivel 6ptimo de

satisfaccion en dicho factor.

El resultado més relevante dentro de este factor, esta enfocado a si las personas
se sienten a gusto al realizar su trabajo. Se determind que solamente 43 personas
de las 80 encuestadas, se sienten bien con relacién a su trabajo y como lo

desempefian.

Existen dos preguntas, que fueron ponderadas por los colaboradores dentro del
parametro de insatisfechos, la primera en cuestion de considerar si el trabajo que
desarrollan es importante para el logro de los objetivos de laempresa y la segunda,
si consideran que cuando se han presentado problemas en las actividades que
realizan, han podido resolverlos satisfactoriamente. Asimismo, los colaboradores
de la unidad objeto de investigacion consideran que los resultados del trabajo

individual no satisfacen las expectativas de sus superiores inmediatos.

Debido a que los logros individuales o grupales, son fundamentales para la
empresa, es importante la adecuada gestion para que cada persona pueda
demostrar su capacidad y actitud.

La participacion activa en la generacion de ideas para el desarrollo de las
actividades del area en que cada persona se desarrolla, es un aspecto importante,
ya que solamente 23 colaboradores encuestados, consideran contribuir a nuevas

propuestas desde su area de trabajo.
2.3.5 Politicas y administracién

La informacién obtenida de la evaluacion del factor de politicas y administracion,

se describe a continuacion:
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Grafica 9

Politicas y administracion

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afo 2019
Bodega 29%
Ventas 39%
@ Importaciones 40%
% Mensajeria 50%
%  Contabilidad 53
€ Administracion 54
® Caja 56
§ Computo 5
= Talleres 60%
5 Créditos 60%
Despacho . 80% : : |
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% [80% 90% 100%
_ - m Satisfaccion Insatisfaccion  75%
Satisfaccion actual: 45%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Este factor es el segundo peor ponderado en cuanto a la insatisfaccion del grupo
de colaboradores evaluados. La percepcion de los mismos denota una gran
inconformidad con respecto a la filosofia organizacional de la empresa. Durante
las visitas se pudo observar que dichos elementos no se encuentran visibles en
ningun lugar de las instalaciones, tampoco han sido divulgados correctamente
para conocimiento de las personas. De esto cabe mencionar que 46 personas no
consideran que la empresa promueva la mision, vision, valores y objetivos, asi

como tampoco se identifican con ninguno de los elementos.
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El personal considera que las normas del trabajo nunca o casi nunca son aplicadas
equitativamente a todo el personal. Es importante que la empresa aplique
cualquier norma, regla o politica de forma justa a sus colaboradores para mantener
un ambiente de trabajo estable e incluso mejorar los resultados de las relaciones

internas.

A pesar del resultado anterior, 58 colaboradores coinciden al estar satisfechos con
respecto al conocimiento que tiene cada uno de sus derechos, obligaciones,

prohibiciones y normativas dentro de la empresa.

El mismo conocimiento de las obligaciones y las prohibiciones del personal, afecta
el normal desarrollo de las actividades de las empresas, pues no son aplicadas de
manera ecuanime, segun la percepcion de los evaluados, creando conflictos

internos que deterioran la calidad del clima.

2.3.6 Posibilidad de desarrollo

Este es otro de los factores que no ponderd un resultado aceptable para ser
considerado como totalmente satisfecho. Sin embargo, es uno de los mejores
ponderados con respecto al porcentaje de insatisfaccion que tienen los
colaboradores, debido a que mantiene un porcentaje estable de 50% en la mayoria

de los departamentos.

A continuaciéon, se muestran los resultados obtenidos en la evaluacion de dicho

factor:
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Gréfica 10

Posibilidad de desarrollo

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019
Importaciones 25%
Caja 41%
® Créditos 43%
% Contabilidad 15%
B Bodega 46%
E Talleres 47%
S Administracion 418%
@ Mensajeria 49%
E Ventas 50%
g Despacho 50%
Computo . . 50% .
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%|80% 90% 100%
Satistacciénactual 657 MSatisfaccion = Insatisfaccion  79%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Los resultados generales del factor demostraron que 28 colaboradores de un total
de 80, se sienten insatisfechos con respecto a las posibilidades de desarrollo que

la empresa brinda.

Debido a que el factor de posibilidad de desarrollo, no representa un resultado
totalmente favorable a nivel general para la empresa, es importante tomar en
cuenta que la cuestion que mas demanda atencion, esta relacionada a la
capacitaciéon de los colaboradores. De la cantidad de personal evaluado, 61
personas se catalogan como insatisfechas con respecto a las oportunidades que

la empresa ha brindado para capacitarse en sus areas de trabajo.
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Es importante que la empresa brinde atencion a la capacitacion y formacion del
personal, pues a mediano y largo plazo representa mejoras en el clima laboral. La
formacion y capacitacion empresarial tiende a solidificar los vinculos entre el
personal y sus superiores, lo cual es fundamental si se toma en cuenta que el
colaborador, en quien se ha invertido no solo tiempo, sino esfuerzo y valores

econdémicos, esté renuente a posibles renuncias derivadas de la insatisfaccion.

2.3.7 Reconocimiento
El reconocimiento es el factor peor calificado por el personal de la empresa, el 87%
de los colaboradores esta totalmente insatisfecho con la jefatura al no ser

reconocido el buen desemperio con felicitaciones de forma oral o escrita.
Se tomo en cuenta este tipo de reconocimiento ya que no necesariamente implica
una situacion econdmica el reconocimiento al personal, situacidn que puede

agravarse a consecuencia de no sentirse valorados como esperan.

Los resultados evidenciados en la unidad objeto de investigacibn son los

siguientes:
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Gréfica 11

Reconocimiento

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019
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Mensajeria
Caja
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Contabilidad
Talleres
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Computo
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Unidades administrativas
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m Satisfaccion mInsatisfaccion 75%

Satisfaccionactual: 43%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Los resultados de la grafica anterior, permiten deducir facilmente que los
departamentos estan totalmente insatisfechos con respecto al factor de
reconocimiento. De 80 colaboradores 63 indican nunca haber sido parte de un
programa en el cual los méritos individuales fueran difundidos a nivel

departamental y mucho menos en toda la empresa.

El reconocimiento adecuado al personal puede brindar mayores beneficios a la
empresa, tal como mayor productividad y generar emociones positivas que les
provoquen ser mas efectivos en sus metas diarias. Segun resultados del estudio,
61 personas, consideran que nunca han sido reconocidos delante de sus

comparieros de trabajo por parte de su jefe inmediato.
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El reconocimiento laboral produce una satisfaccion personal que hace que el
trabajador sea mas feliz desarrollando su trabajo y en su vida en general. Es la
técnica clave para retener el talento, puesto que es importante que los trabajadores
sepan que su trabajo es reconocido y que su aportacion es necesaria para el éxito
de la empresa, no saber apreciar la labor y el desempefio del personal es darles

un aliciente para que se busquen otra empresa donde si se les reconozca.

Por otra parte, 69 colaboradores del total de evaluados, considera que la jefatura
no evidencia de forma constructiva las faltas y/o errores en las actividades
laborales que realizan. Es necesario que la persona tenga una retroalimentacion

constructiva para la mejora de resultados empresariales.

Es necesario crear programas de reconocimiento en la empresa, ya que es una de
las claves para tener compromiso por parte de los empleados y colaboradores,
impulsar la competitividad y lo mas importante contar con una empresa de

colaboradores mas felices.
2.3.8 Relaciones interpersonales

A continuacion, se muestran los resultados evidenciados del factor de relaciones

interpersonales:
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Grafica 12

Relaciones interpersonales

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afno 2019
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Bodega 37%
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% Ventas 47%
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0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%|80% 90% 100%
Satisfaccionactual: 51% m Satisfaccion Insatisfaccion 75%

Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

El resultado méas representativo en esta gréafica corresponde al porcentaje de
satisfaccion del departamento de Importaciones, debido a que el total de personas

satisfechas, ponderan por encima del nivel 6ptimo.

El resultado del personal perteneciente a otros departamentos, esta afectado por
la apreciacion de los colaboradores hacia sus jefes, pues 52 de las personas
evaluadas estan insatisfechas con respecto a la manera en que se resuelven los
conflictos laborales. Indicaron que se resuelven de manera injusta, en
comparaciéon de algunas otras situaciones que se han arreglado de manera mas
equitativa. Esto genera imparcialidad y cierto tipo de favoritismo para algunos

colaboradores de la empresa.
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Mas de la mitad del personal indica que las relaciones interpersonales con los
comparieros de trabajo son catalogadas como insatisfactorias. Esto quiere decir
gue las personas no siempre tienen la misma capacidad de socializar entre ellos

ante diversas circunstancias y situaciones.

Es de vital importancia en el ambito laboral fomentar las buenas relaciones
interpersonales, esto se logra trabajando en el respeto mutuo, valor que se
menciona en la filosofia empresarial de la unidad objeto de investigacién. Cabe
destacar que los valores, no estan bajo ninguna forma socializados en la empresa,

ni tampoco son visibles en ninguna parte de la empresa.

La mitad del personal, no considera que las relaciones interpersonales, entre
subordinados y jefes sean positivas. Esto puede deberse a barreras culturales y

sociales entre los diferentes niveles jerarquicos.

2.3.9 Responsabilidad

A continuacion, se muestra el resultado al evaluar el factor de responsabilidad:
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Gréfica 13

Responsabilidad

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afno 2019
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Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.

Este factor es el menos afectado con respecto al nivel de insatisfaccion que tienen
los colaboradores. A pesar de ello, existen ciertos porcentajes de insatisfaccion
entre los que se pueden mencionar las personas que consideran que desde sus

puestos de trabajo se posee la facultad de tomar decisiones o impulsar cambios.

La toma de decisiones corresponde a los jefes de departamento, y la idea de
impulsar cambios corresponde a los subordinados, pero de ambas partes existe
esa percepcion, en la cual indica que nunca o casi nunca tienen la posibilidad de

generar alguna propuesta.

Del personal evaluado, 34 personas consideraron que no realizan sus funciones

de forma continua a menos que exista supervision constante. Es importante este
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aspecto ya que evidencia que el personal no se encuentra listo para ser

independiente y realizar sus actividades sin necesidad de inspeccién regular.

De los resultados también es importante mencionar que 18 colaboradores indican
no estar satisfechos con las tareas que realizan, debido a que no se les brindan

responsabilidades que les permitan desarrollar nuevas capacidades.

2.3.10 Supervision técnica
De acuerdo con la informaciéon recolectada con el instrumento de medicién, se

presentan los resultados obtenidos en el factor de supervision técnica:

Gréfica 14

Supervision técnica

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Afio 2019
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Fuente: elaboracion propia. Diciembre 2019.
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Este factor es uno de los que requiere mayor atencion, no solo por ser la opiniéon
directa de los subordinados hacia sus jefes, sino ademas por ser uno de los

factores que present6 un mayor porcentaje de insatisfaccion.

De los 80 colaboradores evaluados, 43 personas no se consideran satisfechos con
relacion a la comunicacion en su area de trabajo. Esto puede deberse a otro
resultado importante que se evidencié con el personal; mas de la mitad de los
colaboradores indicaron que la jefatura no toma en cuenta las opiniones para

mejorar el trabajo y/o resolver problemas.

En su mayoria los departamentos evaluados estan insatisfechos con respecto a la
percepcion que tiene el personal con respecto al trato a todos los miembros del
equipo por parte de sus superiores, debido a que el mismo no es igualitario ni
equitativo. El personal también considera que nunca se reparten y delegan las

tareas de manera equitativa.

Las preferencias en los equipos de trabajo se dan por varias situaciones, como
cercania por experiencias previas, recomendaciones o simplemente por la afinidad
gue se genera entre dos personas en el desarrollo del trabajo diario, sin embargo,
este tipo de favoritismos puede deteriorar el clima laboral, asi como desmotivar al
resto de colaboradores.

2.4 Analisis de resultados

De conformidad con los resultados de la investigacion realizada, después de
realizar la Evaluaciéon de Clima Organizacional en la empresa comercializadora de
repuestos, durante el mes de diciembre del afio dos mil diecinueve, se determiné
gue, de los diez factores evaluados, cuatro obtuvieron resultados insatisfactorios,
segun la percepcion de los empleados, el reconocimiento, las politicas y
administracion, la supervision técnica y el logro, son los factores con los cuales no
se sintieron identificados, ponderando asi un mayor niumero de colaboradores

inconformes.
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Una vez identificados los aspectos a mejorar dentro de la empresa, se procede a
ejecutar la siguiente fase, la cual se enfocara de inicio con los dos factores que
obtuvieron los resultados mas criticos, reconocimiento y politicas y administracion,
y posteriormente con los otros dos factores mencionados, supervision técnica y
logro, también alcanzaron resultados de insatisfaccion considerables, por lo cual

también se realizaran propuestas para dichos factores.
Con base en los resultados obtenidos, se determina que es necesario establecer

un plan que permita mejorar significativamente el clima organizacional, por ello en

el capitulo Il se detallan los programas propuestos.
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CAPITULO I
PROPUESTA DEL PLAN DE MEJORA PARA EL PERSONAL DE UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE REPUESTOS PARA TRANSPORTE
PESADO
El presente capitulo describe la propuesta que permitird minimizar las debilidades
encontradas en la empresa comercializadora de repuestos para transporte
pesado, con relacién a los factores que tienen mayor incidencia negativa en el
clima organizacional, menciondndose de menor a mayor a continuacién: logro,

supervision técnica, politicas y administracion y reconocimiento.

La propuesta tiene como objetivo principal brindar herramientas e instrumentos
qgue le permitan a la unidad objeto de investigacion mejorar su ambiente
organizacional, el nivel de satisfaccion de sus empleados, el rendimiento
profesional, el grado de compromiso con la empresa, puntos fuertes y areas de
mejora. La ejecucién de la propuesta puede llegar incluso a aumentar el valor de

la empresa y reflejarse a nivel externo en la satisfaccion de los clientes.

3.1 Justificaciéon de la propuesta

Con el propésito de mejorar la percepcion existente de los colaboradores de la
unidad objeto de investigacion, respecto al clima organizacional de los cuatro
factores mencionados con anterioridad, asi como el resultado obtenido en el
diagnodstico de los mismos, se ha desarrollado un plan de mejora, el cual tiene
como objetivo realizar cambios en la apreciacion del ambiente laboral. Por lo tanto,
la propuesta debe plenamente responder a la pregunta: ¢;Qué acciones se

realizaran para cambiar la percepcion de los empleados?

La propuesta de un plan de mejora que contenga acciones directas, surge de la
necesidad de la empresa de calibrar lo que deben mejorar y en consecuencia

aumentar los niveles de bienestar de las personas. Mas alla de brindar soluciones,



el plan de mejora depende también del grado de importancia que se le tome al
cumplimiento y grado de compromiso de ejecucion de los directivos y de los
propios empleados. El seguimiento de cada accion y el resultado de su

implantacion, marcaran resultados de futuros analisis.

Asimismo, al considerar que los colaboradores son el recurso mas importante e
invaluable de la empresa, y es a través de su trabajo que se logran cumplir con los
objetivos propuestos, es indispensable que la empresa tome las acciones
necesarias para propiciar un ambiente de trabajo adecuado, que reuna las

condiciones minimas para crear bienestar en el recurso humano.

Por lo anterior, es preciso implementar un plan de mejora que ademas de
contrarrestar las debilidades, fomente la participacion, trabajo en equipo,
productividad, fortalezca las relaciones interpersonales y contribuya a mantener a

los colaboradores realizados y felices con las funciones que desempefian.

3.2 Alcance de la propuesta

El alcance de la propuesta del plan de mejora, esta orientado al andlisis y
desarrollo de una propuesta metodoldgica acorde a las necesidades de la
empresa, es aplicable en todos los niveles jerarquicos: operativo, tactico y

estratégico.

3.3 Objetivo de la propuesta

Implementar el 100% de las acciones descritas en este capitulo, acorde a las
necesidades previamente detectadas, y en la cual se definan las metas que se
quieren conseguir, se fijen los plazos y se calculen los recursos necesarios, con la
finalidad de mejorar la percepcion de los colaboradores respecto al clima

organizacional en un corto-mediano plazo, a partir del mes de marzo del afio 2021.
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3.4 Propuesta del plan de mejora para el personal
A continuacion, se detallan los objetivos especificos, asi como la propuesta para
la filosofia organizacional, organigrama nominal, y la posterior descripcion de la

metodologia a utilizar con sus respectivas fases.

3.4.1 Objetivos del plan de mejora
e Sensibilizar en un 100% a los colaboradores en el tema objeto de investigacion

para involucrarlos en mejorar el clima organizacional actual a mediano plazo.

e Aumentar al porcentaje 6ptimo del 75% los factores de reconocimiento, politicas

y administracion, supervision técnica y logro, a mediano plazo.

e Aumentar un 100% el factor de reconocimiento, mediante la aplicacion de los
programas propuestos, para que el personal se sienta motivado a realizar sus

actividades de forma eficiente y aumentar su productividad a mediano plazo.

e Incrementar un 100% el factor de politicas y administracion, para que los
procesos empresariales que conforman el entorno actual de los colaboradores,
asi como la filosofia organizacional propuesta, sean comunicados y percibidos

de forma transparente y equitativa a mediano plazo.

e Mejorar un 100% el factor de supervision técnica, para que los subordinados
mantengan una percepcion positiva de la comunicacién existente con sus jefes y
encargados de area, asi también que puedan tener claro las responsabilidades
de cada uno y evitar cualquier arbitrariedad en sus labores diarias a mediano

plazo.
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e Impulsar un 100% el factor de logro, para que el personal considere sus actos y
opiniones, como un aporte importante para el buen funcionamiento de la empresa

y consecucion de objetivos empresariales a mediano plazo.
3.4.2 Filosofia organizacional propuesta
A continuacion, se describen los elementos de la filosofia organizacional:

3.4.2.1 Misién

Somos una empresa dedicada a la comercializacion de repuestos para transporte
pesado, que suministra soluciones de abastecimiento con productos de calidad,
respaldados por nuestros proveedores, ofrecemos precios competitivos para
apoyar a nuestros clientes, asi como la atencion personalizada que nuestro equipo

de colaboradores brinda.

a. Vision

Ser una empresa lider en la comercializacion a nivel centroamericano,
satisfaciendo las necesidades de los clientes por encima de sus expectativas, asi

como apoyar el crecimiento econémico del pais y el desarrollo profesional de

nuestros colaboradores.
b. Valores

A continuacién, se describen los valores propuestos para la empresa, los cuales
permitiran que se realicen las actividades laborales con sentido de pertenencia,

responsabilidad y cumplimiento:

= Respeto: tratar a todas las personas por igual, valorar su trabajo y corregir los

errores de forma constructiva.

» Honestidad: conducta recta y honrada que conlleva al actuar con la verdad, lo
gue denota sinceridad y correspondencia en lo que se hace, en lo que se piensa y

en lo que se dice.
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» Responsabilidad: cumplimiento de las obligaciones, con el debido cuidado al
tomar decisiones o realizar algo, asi como asumir las posibles consecuencias de

las acciones que cada uno lleva a cabo.

» Integridad: ser auténtico y honesto durante las relaciones laborales. Exponer
una situacion o caso tal cual como es, no hacer estafas ni falsas promesas a otras

personas, clientes o proveedores.

= Disciplina: ser constantes y perseverantes en todos los actos que se realicen

para alcanzar una meta.

3.4.3 Organigrama nominal propuesto

A continuacion, se presenta el organigrama nominal propuesto para la empresa

comercializadora de repuestos:
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Grafica 15
Organigrama nominal propuesto
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Gerencia general

No Puesto R|E
1 [Gerente general 1)1
2 |Encargado de recursos humanos 1(1
3 [Analista de reclutamiento 111
4
5
6
7
Total 313
Gerencia de operaciones Gerencia de administracion Gerencia de ventas
No Puesto R[E No Puesto R|E No Puesto R|E
1 [Gerente de operaciones 1(1 1 [Gerente de administracion 1(1 1 [Gerente de ventas 1)1
2 |Supervisor de bodega 212 2 [Contador 1(1 2 |Supervisor de caja 1)1
3 [Auxiliar de bodega 11(11 3 [Auxiliar de contabilidad 5[5 3 [Cajero 414
4 |Supervisor de taller 1(1 4 |Analista de créditos 1(1 4 |Analista de importaciones 1)1
5 |Mecéanico 5|5 5 |Auxiliar de créditos 212 5 |Supervisor de vendedores 1)1
6 |Analista de mensajeros 212 6 |Supervisor tecnologias de la informacién | 1 | 1 6 |Vendedor 19(19
7 [Mensajero 14(14 7 |Técnico 5[5
Total 36|36 Total 16|16 Total 27127

E= Existentes
R= Requeridos

Fecha de elaboracion: 30 de noviembre de 2020




En gerencia de operaciones hay 36 colaboradores porque las actividades
principales de cada seccién son:

» Bodega: almacenaje, custodia y proteccion de los repuestos y accesorios, asi
como el registro de las entradas y salidas de los mismos.

= Taller: diagnosticar y reparar la maquinaria solicitada, asi como el montaje e

instalaciéon de los repuestos y accesorios.

» Mensajeros: realizar las entregas de forma rapida y segura de los repuestos y

accesorios que soliciten para entrega a domicilio.

3.4.4 Metodologia para la implementacion del plan de mejora

A continuacion, se muestra un esquema con el orden de los pasos a seguir para
llevar a cabo la propuesta:

Esquema 6

Metodologia para la implementacién del plan de mejora

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Fase 4:
Fase 2: aplicacion de los
Fase 1: sensibilizacién Fase 3: sistemas de
ejecucion de un mediante dos implementacién verificacion,
programa de conferencias del plan de evaluacion y
comunicacion dirigidas a todo mejora mejoras
el personal propuestos en en

plan de mejora
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La metodologia necesaria para implementar el plan de mejora, se divide en cuatro
fases. Es importante mencionar que la fase 4, estd contenida dentro de cada
programa de mejora propuesto para los factores, es decir la fase 3. A continuacion,
se procede a detallar la primera fase:

3.4.5 Fase 1: ejecucion de un programa de comunicacién

El programa de comunicacion tiene como finalidad divulgar la informacién
necesaria a todos los implicados en el proceso de investigacion. Parte del éxito
gue pueda tener la propuesta, desarrollada en este capitulo, tiene que ver con la
forma en que los resultados de la medicion del clima organizacional, se

comuniquen a todos los colaboradores.

3.4.5.1 Propésito

Brindar continuidad después de los resultados del diagnostico, para que el
personal pueda notar que existe un interés genuino por parte de la empresa, para
tomar en cuenta las respuestas que brindaron en los cuestionarios de clima

organizacional.

Es por ello que se necesita de un programa de comunicacion, el cual brinde un
seguimiento a la investigacién de campo. Esto con la finalidad de crear una imagen

positiva a favor de las autoridades de la empresa.
A continuacion, se describe la metodologia del plan de comunicacion:

3.4.5.2 Desarrollo del programa de comunicacién
A continuacién, se detallan los pasos a seguir para llevar a cabo el programa de

comunicacion:
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Esquema 7

Desarrollo del programa de comunicacién
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

¢A quién se comunica?

1. Gerencia General y altos mandos: es necesario su
apoyo, participacion y aprobacion en el plan de mejora, es por
eso que deben estar involucrados en todas las fases del
proceso.

2. Representantes de los colaboradores: es necesario que
se involucren en los resultados y las acciones a desarrollar
posteriormente.

3. Colaboradores: los colaboradores seran los ultimos de la
lista, pero no por ello los menos importantes. Todos ellos
deben conocer los resultados y ser igualmente participes de
los siguientes pasos a realizar con los datos obtenidos.

|oo0

¢Cuando?

Después de los resultados obtenidos. Es conveniente
socializar a todos los colaboradores no solo los resultados,
sino ademas indicar que se estardn tomando medidas para
cambiar y mejorar el ambiente laboral.

¢Cémo se comunica?

Es importante aprovechar las herramientas tecnolégicas a las
gue tenga acceso la empresa, en consideracion a la reduccion
de papel para impresiones de capsulas informativas, volantes,
entre otros.
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3.4.5.3 Recursos
Los recursos necesarios para el desarrollo del programa de comunicacion son los

siguientes:

a. Recurso humano
Segun lo mencionado anteriormente en la metodologia, el recurso humano

necesario es todo el personal de la empresa, el cual se detalla a continuacion:

e Nivel estratégico: Gerente General, Gerente de Ventas y Gerente de
Operaciones.

e Nivel tactico: Supervisores y Analistas de Ventas, Administracién y
Encargado de Recursos Humanos.

¢ Nivel operativo: Técnicos, Auxiliares, Mensajeros, Mecéanicos, entre otros.

b. Recursos fisicos

Las actividades del plan y reuniones de las Gerencias de Ventas, Administracion
y Operaciones, seran desarrolladas en las instalaciones de la empresa, también
se hara uso de la sala de reuniones y del mobiliario y equipo disponible: mesas,
sillas, proyectores, entre otros.

c. Recursos materiales

Tomando en cuenta que no todos los colaboradores cuentan con correo
electrénico empresarial, por el giro de sus funciones; se propone la impresion de
cinco afiches, los cuales seran ubicados en lugares estratégicos de la empresa,
dichos afiches deben contener la informacion necesaria para dar a conocer los

resultados de la medicion del clima organizacional.

d. Recursos tecnolégicos
Las computadoras con correo empresarial funcionaran para enviar los mensajes
provenientes del Encargado de Recursos Humanos, dando a conocer la

informacion necesaria (capsulas).
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e. Recursos financieros
Los recursos financieros del programa de comunicacion son detallados en el plan

de accion.

3.4.5.4 Implementacion del programa de comunicacion
El siguiente plan de accion describe las actividades a realizar, asignacion de las
personas responsables y se delimita el tiempo en las que se llevan a cabo las

acciones correspondientes al programa de comunicacion:
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Cuadro 3
Plan de accion del programa de comunicacion
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: Programa de comunicacion.

Objetivo del programa: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% el programa de comunicacién en el corto y mediano plazo.

Tiempo Presupuesto
No. Actividad Metas Responsable . . L Costo en
Inicio Final Descripcion Valor Quetzales
Presentacion del Alquiler de 300.00
programa de | Dar a conocer el 100% del 01/03/2021 cafonera Q ) 500.00
1 | comunicacién a | programa en una reunion. Estudiante 01/03/2021 Q ’
: . i 200.00
ejecutivos de la Refaccién
empresa.
Discusion del programa | Aprobar el 100%  del Reporte
2 | con ejecutivos de la | programa en una reunion. Gerente general 02/03/2021 02/03/2021 impreso Q 4000 | Q 40.00
empresa.
Enviar el mensaje de texto al Tarjeta prepago
Convocatoria a una | 100% de los colaboradores
3 reunion con los Gerentes | del nivel estratégico, en una Gerente general 03/03/2021 03/03/2021 ¥§lh_ats;~pp Q 5.00 Q 5.00
de Area (formato 1y 2). | reunién. imitado
L Dar a conocer el comunicado
P:gzeeﬁgz%n (formaig alfa al 100% de los 03/03/2021 Dispositivo USB
4 g colaboradores  del nivel Gerente general 03/03/2021 | 16GB Q 50.00 | Q 50.00
)- estratégico de la empresa,
en una reunion.
i Asignar al 100% de los I
Delegacion a Recursos S Mobiliario y
5 Humanos para envio de Irespons_a%lez par(;a Iflna_llzar Gerente general 03/03/2021 03/03/2021 equipo de la Q- Q-
capsulas as actividades del primer empresa
) comunicado en una reunién.
Socializar capsulas
Envio de cépsulas | informativas para alcanzar el
h Encargado de Correo
0,
6 medlalntg correo 1.00/0 'de' contacto con el recursos 04/03/2021 04/03/2021 | electrénico Q- Q-
electrénico empresarial | nivel tactico de la empresa, h
; . humanos empresarial
(formato 6y 7). mediante el comunicado beta
en un dia.
o Tarjeta prepago
Cotizacion del proveedor - .
. Imprimir el 100% de los Analista de llamadas Q 15.00 | Q 15.00
! xei%r:aﬂriﬁsde materiales afiches en dos dias hébiles. reclutamiento 05/03/2021 09/03/2021 ilimitadas
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Cinta adhesiva
0,
Socializacién de afiches Alcanzar el 100% _de de montaje Q 75.00
en puntos estratégicos contacto  con el nivel Analista de
8 P 9 operativo, mediante el . 09/03/2021 | 16/03/2021 y Q 175.00
de la empresa (formato A . reclutamiento Impresioén de
9) comunicado omega en cinco afiches Q  100.00
) dias habiles. ’
Verificar en un 100% qué
porcentaje se ha Reporte
9 Evaluacién del programa | implementado del programa Gerente general 10/03/2021 | 17/03/2021 impreso Q 40.00 | Q 40.00
de comunicacion a la
semana.
TOTAL = Q. 825.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.




3.4.5.5 Ejecucion del programa de comunicacion
A continuacion, se detalla paso a paso, la forma en que se debe ejecutar el

programa de comunicacion, con sus diferentes comunicados: alfa, beta y omega.

3.4.5.6 Comunicado alfa

El comunicado Alfa se inicia con una reunién, a la cual asisten los gerentes de
area, asi como el Gerente General. Durante la reunién se dard a conocer al nivel
estratégico de la empresa los resultados de las evaluaciones de clima
organizacional y el plan de mejora a grandes rasgos. Dicha fase se detalla en los

pasos descritos a continuacion:

Paso 1. Crear un grupo nuevo en la aplicacion de mensajeria WhatsApp. Dicho
grupo tendra la funcion inicial de solicitar la asistencia a la reunion antes
mencionada y posteriormente la de mantener una comunicacion efectiva entre el

Gerente General y los gerentes de area.

El procedimiento para crear un grupo en la aplicacion WhatsApp, se describe en

la siguiente figura:
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Formato 1

Procedimiento para crear un grupo en WhatsApp

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

TG

WhatsApp

LLAMADAS

Franki Wela

Mensajes destacados GCF Administrative
Hey there! | am using WhatsApp.

[
Estado
gr \‘] Gef Whals APP
Ajustes QL@ Aprendiendo a usar Whatsapp
P Gelman
—  Enunareunidn
f v Gina
Aveses es mejor elvida
— == ! €5 =7

Paso 1. Desde la ventana de "Chats", presionar el botén "Menud", el cual se puede reconocer porque son tres puntos
ubicados en la parte superior derecha de a pantalla.
Paso 2. En el menl que aparece, pulsar sobre "Nuevo grupo"

Paso 3. Se abrira el listado de contactos. Seleccionar aquellos contactos que conformaran el grupo y posteriormente pulsar
sobre la flecha color verde. En algunos casos aparecera la opcién de siguiente, segun el modelo del celular.
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ZlL

TIGO LGETE 45

<«

Nuevo grupo

On aprenaz|

lcono del grupo

Errocernes wm ariems saey ol grie

Eherticizeten 17756

o

Paso 4. Presionar sobre el icono con forma de camara para cargar una imagen que represente al grupo, eligiendo la misma desde
la galeria. Cuando se elija, pulsar sobre la opcion "Ok".

Paso 5. Escribir un asunto y presionar sobre el icono verde (Siguiente) para crearlo.
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Paso 2. Gerencia general envia un (1) mensaje de texto grupal, convocando a una
reunion a los Gerentes de cada area: Operaciones, Ventas y Administracion. El
mensaje debe ser formal, claro y preciso, indicando el tema a tratar, hora y lugar,
asimismo debe enviarse a primera hora, para solicitar la asistencia después de
mediodia. A continuacion, se muestra un ejemplo de la estructura del mensaje:
Formato 2

Sugerencia de la estructura de mensaje via WhatsApp

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

75 \.3' Gerentes RESA

online

Estimados Gerentes de Area,

bienvenidos al grupo: "Gerentes

RESA'", por este medio nos

estaremos comunicando de

ahora en adelante. 8:15 AM &

El dia de hoy se tiene programada
una presentacion a cargo de mi
persona en la sala de reuniones.  g15aM

Tema: Resultados de

la Evaluacion de Clima

Organizacional 816 AM &
Hora: 14:00a15:00 hrs 514 a1

Por lo cual, solicito la asistencia
de cada uno de ustedes en el
horario establecido. 8:17 AM ¥

® |
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Paso 3. Convocado el personal, se debe preparar la sala de reuniones y verificar
el correcto funcionamiento de la cafionera, laptop y la presentacion digital en la
USB, misma que se expondrd ante los gerentes de area. Como ya se habia
mencionado antes, en el plan de accion, el Gerente General es la persona que
dara apertura al plan de comunicaciéon, mostrando los resultados de la evaluacion
de clima a los altos mandos. Sin embargo, por cuestiones de apoyo técnico puede
avocarse con el Departamento de Tecnologias de la Informacion, para que realice

la verificacion del equipo.

Los siguientes formatos, son un ejemplo de la plantilla que se puede utilizar para
la presentacién de los resultados, el contenido de las mismas queda sujeto a la
decision del Gerente General. Se sugiere realizar una presentacion breve:

Formato 3

Plantilla para presentacion de resultados

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

% SATISFACCION % INSATISFACCION

CONDICIONES DE TRABAJO
CONTENIDO DE TRABAJO

LOGRO

RESU LTADOS CLI MA POLITICAS Y ADMINISTRACIGN
ORGANIZACIONAL 2020

CONDICIONES DE TRABAJO
CONTENIDO DE TRABAJO

LOGRO

POLITICAS Y ADMINISTRACION

PROMEDIO GENERAL
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TITULAR

Cuerpo de texto cuerpo de texto
cuerpo de texto cuerpo de texto
cuerpo de texto cuerpo de texto

TITULAR

Cuerpo de texto cuerpo de texto
cuerpo de texto cuerpo de texto
cuerpo de texto cuerpo de texto

Paso 4. Habiendo verificado el buen funcionamiento del equipo, se procede al
desarrollo de la presentacion, segun el horario establecido. En la reunion se
presentaran formalmente los resultados de las evaluaciones realizadas a todo el
personal, ante los gerentes de area. Asimismo, se informard que se tomaran

acciones para mejorar los resultados de clima organizacional.

Paso 5. Al finalizar la presentacion, el Gerente General debe delegar
responsabilidades para la continuidad del plan de comunicacion, por tal motivo se
nombrara verbalmente al Encargado de Recursos Humanos como encargado de
la siguiente fase del plan de comunicacion; el comunicado beta. Asimismo, se
indicara a dicho gerente, que también tendra la tarea de enviar capsulas

informativas mediante el correo electrénico empresarial del personal.
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a. Programacion del comunicado alfa

A continuacién, se muestra un horario, el cual puede servir de ejemplo a utilizar
para mantener control respecto a los tiempos y pasos que el plan alfa describe.
Dicho horario puede variar de acuerdo con lo considerado por la autoridad superior
y las necesidades que se tengan en la empresa.

Formato 4

Horario de ejecucién para la implementacion del comunicado alfa

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Fechas: 01 al 03 de marzo de 2021

Horario Tiempo estimado Descripcion Responsable
Gerente
08:00 - 08:10 Crear grupo en WhatsApp.
General
Enviar mensaje de texto
_ Gerente
08:11 —08:20 mediante el grupo de
General
_ WhatsApp.
40 minutos _
Verificar el correcto
Departamento

funcionamiento del equipo ]
de Tecnologias

08:21 —08:40 a utilizar en la sala de de |
ela
reuniones para la y
. Informacion
presentacion.
Desarrollo de la Gerente
14:00 — 14:45 -
presentacion General
60 minutos Delegacion de tareas al
Gerente
14:46 — 15:00 Encargado de Recursos
General
Humanos
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3.4.5.7 Comunicado beta

El desarrollo de esta fase, también utilizara medios virtuales para su divulgacion.
Para aprovechar la tecnologia, se utilizaran los correos electronicos empresariales,
y se enviardn cdpsulas informativas que contengan los resultados de las

evaluaciones de clima al nivel tactico.
La fase esta descrita en los pasos que se detallan a continuacion:

Paso 1. El Encargado de Recursos Humanos en coordinacion con el/la analista,
verifican y confirman la direccion de correo electrénico del personal. Para ello, se
debe crear una base de datos o un listado de los correos. A continuacion, se
muestra un ejemplo del formato que pueden emplear:

Formato 5

Listado de correos electronicos del personal

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Nombre completo Correo electronico Departamento Puesto
01 | Ingrid Lorena Chavez Luna ichavez.resa@gmail.com Ventas Cajera
Stephanie Lorena Flores ) Analista de
02 sflores.resa@gmail.com Recursos H. ]
Rosales reclutamiento
. 3 . . » y Auxiliar de
03 | Romeo Alberto Diaz Le6n rdiaz.resa@gmail.com Administracion -
créditos

Paso 2. Después de verificados los correos electrénicos, la persona que funge
como Analista del Departamento de Recursos Humanos, debe crear un grupo de
“Distribucién general”, para todos los correos electronicos que contiene el listado

anterior, desde Gmail ya que ahi posee dominio la empresa.
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mailto:rdiaz.resa@gmail.com

El siguiente formato muestra el procedimiento para crear grupos en Gmail, para el
envio unificado de la capsula y especialmente el ahorro de tiempo que representa

para la persona encargada del envio:
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6.

Formato 6

Procedimiento para crear un grupo en Gmail

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

= M Gma Q I %EEE 0 (

|— Redactar

Paso 1. Abrir la cuenta de correo electrénico desde donde se va a difundir el email con la cdpsula
informativa adjunta.

Paso 2. Ir a "Contactos de Google", desde la cuenta de Gmail. Para ello se debe buscar el recuadro que
lleva a las aplicaciones de Google, en la esquina superior derecha, a la misma altura de la foto de perfil.
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08

Crear etiqueta

Pruebd

Gusiom

Paso 3. En la nueva ventana, ubicar en el listado a la izquierda, la opcién "Etiquetas”, hacer clic en "Crear
etiqueta”.

Paso 4. Escribir el nombre con el que se desea identificar al grupo de contactos en Gmail y hacer clic en
"Aceptar". En este caso se sugiere colocar al grupo "Distribucion general’, ya que el grupo contendra el
correo de todos los colaboradores de la empresa.
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18

Contactos frecuentes

Duplicado ° A Grvars e rwroveauan
uplicados

I
Etiquetas o

Prasbe ° —

Paso 5. Para incluir los contactos que se desan incluir dentro del grupo de Gmail, se debe seleccionar los
recuadros que aparecen junto a sus nombres.

Paso 6. En la parte superior, ubicar el icono de "Etiqueta”.

Paso 7. De este modo ya se puede elegir el grupo en donde se desean agregar los contactos
(Distribucion general). Se puede corroborar cuéles contactos quedan asignados ya que aparecera una
marca de verificacion al lado del gruo que se elija.
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Paso 3. Creado el grupo de “Distribucion general”, el Analista procede al envio del
email con su respectiva capsula adjunta. A continuacion, se muestra el disefo
sugerido de la misma:

Formato 7

Disefio de capsula: comunicado beta

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

ESTIMADO SUPERVISOR/ANALISTA, PARA NOSOTROS ES IMPORTANTE QUE
CONOZCAS LA SITUACION ACTUAL DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA.
YA PUEDES CONOCER LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS.

SUPERVISION
ASCESN 55(,) TECNICA
49%
CS? ?:33253 RESPONSABILIDAD
64% 68%
e TIE CLIMA o e
56% ORGANIZACIONAL p =¥

RECONOCIMIENTO
50% 43%

POLITICAS Y POSIBILIDAD
ADMINISTRACION @ DE DESARROLLO
45% 63%

EL RESULTADO TOTAL PROMEDIO DEL CLIMA ORCANIZACIONAL DE LA EMPRESA ES DE 55%.
ESO QUIERE DECIR QUE 6 DE CADA 10 COLABORADORES SE ENCUENTRAN SATISFECHOS CON SU ENTORNO.

“MUY PRONTO CONOCERAS LAS NUEVAS ACTIVIDADES Y BENEFICIOS QUE TENDREMOS PARA TI"

a. Programacion del comunicado beta

A continuacion, se muestra un formato del horario que se puede seguir para
ejecutar las actividades del plan beta. Cabe mencionar que, al ser solamente un
ejemplo, el mismo esta sujeto a cambios segun la autoridad superior y

dependiendo de las necesidades de la empresa.
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Formato 8

Horario de ejecucion para laimplementacion del plan beta
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Fecha: 04 de marzo de 2021

Horario Tiempo estimado Descripcion Responsable

Encargado de
Crear base de datos o
] Recursos Humanos /
08:00 — 08:30 listado con los correos _
o Analista de
electronicos del personal. .
Reclutamiento

Crear un grupo de

“Distribucion general” en

1 hora 15 minutos | Gmail, para todos los Analista de
08:31 — 08:55 o .
correos electrénicos que Reclutamiento
contiene el listado
anterior.
Enviar email al grupo _
o Analista de
08:56 — 9:15 “Distribucion general”, con

] _ Reclutamiento
la cipsula adjunta.

3.4.5.8 Comunicado omega

El comunicado omega, es la ultima parte del plan de comunicacion. Pretende
informar al personal operativo que no cuenta con correo electrénico empresarial,
debido a la naturaleza de sus funciones diarias. Se pretende que los afiches estén
visibles durante una semana, en puntos estratégicos de la empresa. Dicho

comunicado se describe en los siguientes pasos:

Paso 1. El Analista de Reclutamiento debe cotizar precios de impresion de los
afiches, para posteriormente seleccionar al proveedor que mejor convenga en

cuanto a precio y calidad. El disefio del afiche se muestra a continuacion:
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Formato 9

Disefio de afiche plan de comunicacién

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

GERENCIA GENERAL INFORMA:

ESTIMADO COLABORADOR, PARA NOSOTROS ES IMPORTANTE QUE CONOZCAS LA SITUACION ACTUAL
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA. YA PUEDES CONOCER LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS:

SUPERVISION
TECNICA

RESULTADOS 49 [yﬂ

CLIMA
DESARROLLO

65% S
RELACIONES

RECONOCIMIENTO INTERPERSONALES

CONDICIONES
DE TRABAID

64%

EL RESULTADO TOTAL PROMEDIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA ES DE 55%.
ESO QUIERE DECIR QUE 6 DE CADA 10 COLABORADORES SE ENCUENTRAN SATISFECHOS CON SU ENTORNO.

“MUY PRONTO CONOCERAS LAS NUEVAS ACTIVIDADES Y BENEFICIOS QUE TENDREMOS PARA TI"

Las indicaciones para la impresion del afiche son:

v' Tipo de papel: husky, opalina o couche
v' Medidas: doble carta (tabloide)
v Full color
Segun el plan de accién, se deja un espacio de dos dias habiles para que el

proveedor seleccionado, pueda entregar los afiches.

Paso 2. El Analista de Reclutamiento debe proceder a la compra de la cinta
adhesiva de montaje marca Scotch, se sugirié el uso de la misma debido a la

versatilidad que tiene para pegarse en superficies.
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Paso 3. Cuando el proveedor haya entregado los afiches, el Analista puede
guiarse por una mini-ruta, que servird como guia para saber el orden en que puede
proceder a la colocacién de los afiches. A continuacion, se muestra un ejemplo
de dicha guia:

Formato 10

Guia para distribucion de los afiches por area

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Fecha: 09 de marzo de 2021
Horario Actividad Lugar Encargado
Colocar (1) un | Puerta principal de ingreso
08:00 — 08:10 ]
afiche del personal
Colocar (1) un ) y
08:11 - 08:20 ) Ventanilla de recepcion
afiche
Colocar (1) un | Puerta de ingreso a la Analista de
08:21 — 08:30 ) )
afiche bodega Reclutamiento
Colocar (1) un | Ventanilla de despacho de
08:31 — 08:40 )
afiche repuestos
Colocar (1) un )
08:41 — 08:50 ) Puerta de ingreso al taller
afiche

a. Programacion del comunicado omega

A continuacioén, se muestra un formato el cual contiene un horario de sugerencia
para ejecutar el plan beta, como ya se habia mencionado antes, el mismo es solo
un ejemplo que queda sujeto a disposiciones de las autoridades superiores y

disponibilidad de horario de la empresa.
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Formato 11

Horario de ejecucion para laimplementacion del plan omega

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

adhesiva

. Tiempo o
Horario _ Fecha Descripcion Responsable
estimado
Cotizacion y
09:00 - 11:00 seleccion de
Analista de
03 horas 05/03/2021 | proveedor _
: Reclutamiento
Compra de cinta
11:00 — 12:00

2 dias habiles para entrega de afiches impresos por parte del proveedor

08:00 — 08:50

50 minutos

09/03/2021

Socializacion de

afiches

Analista de

Reclutamiento

Con esta distribucion de horarios y fechas, se finaliza la dltima parte del plan de

comunicacién. A continuacion, se detalla la siguiente fase.

3.4.6 Fase 2: sensibilizacion mediante dos conferencias dirigidas a todo el

personal

Antes de iniciar con la implementacion del plan de mejora, es necesario ejecutar
la siguiente fase de sensibilizacion para todos los niveles jerarquicos de la

empresa, la cual consiste en concientizar a los colaboradores respecto a la

importancia y el valor que tiene el clima organizacional.

Ademas de generar conciencia en los colaboradores, es imprescindible que cada

miembro de la empresa esté comprometido para realizar las actividades que

permitan mejorar el clima organizacional.
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También es importante mencionar que ante la adversidad de situaciones externas
gue puede afectar a la empresa y el impacto que se ha generado actualmente
debido a la pandemia de caracter mundial. Se ha tomado en cuenta y se
recomienda implementar también una conferencia de sensibilizacion para formar

un caracter positivo en el personal de la empresa.

3.4.6.1 Objetivos

Los objetivos que se trazan para esta fase se mencionan a continuacion:

a. Objetivo general

Concientizar en un 100% a los colaboradores de la empresa, sobre la importancia
de trabajar activamente en el proceso de mejoramiento del clima organizacional y
la implementacion del plan de mejora, propiciando un compromiso, la toma de

conciencia y su responsabilidad respecto a la continuidad del mismo, a corto plazo.

b. Objetivos especificos
Los objetivos especificos sobre los que se puede encaminar la fase de

sensibilizacion son los siguientes:

a. Fomentar las relaciones interpersonales al 100% entre el personal de dichos
niveles para que posteriormente trabajen en equipo durante el desarrollo de
los planes a corto plazo.

b. Enriquecer el conocimiento del personal al 100% para que puedan poner en
practica lo aprendido en la conferencia a corto plazo.

c. Fortalecer el caracter del personal al 100% para que puedan desarrollar la

capacidad de resiliencia por medio del auto liderazgo y la actitud a corto plazo.

3.4.6.2 Metodologia de la fase de sensibilizacién

El programa de sensibilizacion se realizard mediante dos conferencias, la primera
desarrollara el tema principal de la fase de sensibilizacion; el clima organizacional.
La segunda, que sera un programa de soporte ante las necesidades actuales,

tratara el tema de resiliencia. La mayor responsabilidad de esta fase del plan de
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mejora, corresponde al Encargado de Recursos Humanos con la ayuda del

Analista de Reclutamiento.

Para la conferencia de clima se debe contratar los servicios de una persona que
tenga no solo conocimientos, sino que ademas posea experiencia en el
mejoramiento de climas organizacionales. Para la conferencia de resiliencia,
también se debe contar con la participaciébn de una persona que pueda dar a
conocer buenas practicas, estrategias y consejos de aplicacion inmediata en el

ambito laboral.

Las conferencias deberan ser programadas durante el mes de abril de 2021. A

continuacion, se describe como se implementara esta fase:
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Cuadro 4

Plan de accion de la fase de sensibilizacion

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: Fase de sensibilizacion.

Objetivo del programa: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% el programa de sensibilizacion en el corto y mediano plazo.

Tiempo Presupuesto
No. Actividad Metas Responsable . ) . Costo en
Inicio Final Descripcion Valor Quetzales
Alquiler de
Presentacion de la fase de o : cafionera Q 300.00
1 | sensibilizacion a ejecutivos de | D37 @ conocer el 100% del Estudiante 18/03/2021 | 18/03/2021 Q  500.00
programa en una reunion. >
la empresa. Refaccion Q 200.00
Discusion de programaciéon de | Aprobar el 100% de las ’
2 conferencias y su contenido | conferencias con su respectivo Gerente General 19/03/2021 19/03/2021 Reporte impreso Q 40.00 | Q 40.00
(formatos 12 y 13). contenido en una reunion.
Cmpresas de coneultora para. | consultora v provesdores. para | | ENCa6a00 de Tarjeta prepago
3 P pa y P res P Recursos 22/03/2021 22/03/2021 llamadas ilimitadas | Q 15.00 | Q 15.00
las conferencias | conocer el 100% de posibilidades H
. umanos
programadas. que ofrece el mercado en un dia.
Tarjeta prepago
Cotizacién de proveedores | Obtener el 100% de los afiches y Analista de 23/03/2021 25/03/2021 | lamadasilimitadas | o 4g o
4 para impresion de afiches y | diplomas del personal impresos en Reclutamiento Impresién de (6) Q 135.00
diplomas (formato 14 y 15). tres dias habiles. pres Q 20.00 c/u
afiches
Organizacién de horarios | Confirmar el 100% de la asistencia Impresion de (12)
previstos para asistencia del | de los colaboradores a las Analista de 26/03/2021 cuadros con
5 personal a las conferencias | conferencias programadas en un Reclutamiento 26/03/2021 horarios B/N Q 050cu|Q 6.00
(formato 16). dia.
Informar al 100% de los
6 Con_vqcatq,rla para colaboradpres respecto a las Anallstalde 20/03/2021 20/03/2021 Cinta adhe;lva de 0 75.00 | Q 75.00
participacion en conferencias conferencias programadas en un Reclutamiento montaje
dia.
Enriquecer al 100% el Q 50.00 por
Conferencia del tema: “clima ﬁﬁ,l?glsmleg;?ra(ig igsrso?:clﬁtég los Honorarios del persona
7 organizacional: generalidades - g dﬂ Y Conferencista 06/04/2021 06/04/2021 conferencista hasta por 5 [ Q 4,000.00
beneficios” operativo, mediante una horas
y conferencia, programada en un '
dia.




06

Evaluar la comprension del 100%

Impresion de (80)
evaluaciones B/N

L Q 0.50c/u
8 Evaluacioén de la conferencia de los colaboradore; participantes Conferencista 06/04/2021 06/04/2021 Caja de boligrafos 180.00
de la conferencia de clima marca Bic 12 20.00 ¢/
organizacional, en un dia. . Ic e Q20. u
unidades (7 cajas)
Enriqu_ec_ert dall 1OO°|/od | el Q 50.00 por
. conocimiento de! personal de 1os Honorarios del persona
9 “Con_fgren_t:la _de’I’ tema: n'VEIESf estrateglcq, tactico 'y Conferencista 08/04/2021 08/04/2021 conferencista hasta por 5 4,000.00
resiliencia efectiva operativo, mediante una h
conferencia, programada en un oras
dia.
Informar al 100% del personal
Aviso de entrega de diplomas | respecto a la actividad programada Tarjeta prepago
10 y coffe break a todo el | de entrega de diplomas vy Gerente 08/04/2021 08/04/2021 WhatsApp ilimitado Q 5.00 5.00
. - General
personal convivencia del coffe break
mediante un mensaje, en un dia.
L | i6n de 80
Evaluar la comprension del 100% mpresion de Q 0.50c/u
de los colaboradores participantes 08/04/2021 08/04/2021 | e€valuaciones BN
11 Evaluacion de la conferencia X A Conferencista 40.00
de la conferencia de resiliencia
mediante una prueba, en un dia.
Reconocer la participacion del
100% de los colaboradores Encargado de Impresion laser de
12 Entrega de diplomas mediante la entrega de un diploma, Recursos 08/04/2021 08/04/2021 160 diplomas Q 6.00c/u 960.00
) Humanos
en un dia.
Analista de ) Q 65.00 c/u
Reclutamiento Bolsa Frito Lay
papalinas 24
unidades (4
bolsas)
Member's Q 37.00c/u
Selection donas
variadas 12
Promover en un 100% la unidades (7 cajas)
convivencia e intercambio de 08/04/2021 08/04/2021
13 Coffe break experiencias entre el personal, en Caja de soda en 801.00
un dia. lata marca Q 57.00clu
Carnaval 24
unidades (4 cajas)
Bolsa de bandejas
desechables 25
unidades (4 Q 6.00clu

bolsas)




T6

Paquete de
servilletas 100
unidades

Rollo de bolsas
para basura
tamafio grande 20
unidades

Q

Q

10.00

20.00

Verificar en un 100% en qué
porcentaje se ha implementado la
fase de sensibilizacion a la
semana.

14 Evaluacioén del programa.

Gerente general

29/03/2021

09/04/2021

Reporte impreso

Q

40.00

Q 40.00

TOTAL =

Q.10,797.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.
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Descrito el plan de accion de la fase de sensibilizacion, es importante detallar una
serie de ejecucion de pasos de las actividades descritas en el mismo para dejar

clara la metodologia del mismo, los cuales se describen a continuacion:

Paso 1. Cotizar la mejor opcién de empresas de consultoria que ofrezcan talleres
y conferencias con facilitadores externos que dominen los temas dentro de las dos
conferencias. A continuacion, se muestra un formato el cual contiene los temas
sugeridos para cubrir las necesidades de la empresa, asi como otro tipo de

especificaciones necesarias para realizar las cotizaciones:

Formato 12

Contenido de la conferencia del clima organizacional

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Dirigido a: | Todo el personal de la empresa

v' Definicién del clima organizacional
v’ Caracteristicas del clima organizacional
v’ Factores del clima organizacional
v Importancia del clima organizacional en las empresas
Temas a v Resultados que se obtienen de un diagnéstico de clima organizacional
desarrollar: | v Beneficios positivos de un clima organizacional positivo
v Resultados de un clima organizacional negativo

v" Acciones que ayudan a promover un clima organizacional adecuado

con el clima organizacional

v  Ejemplos de empresas “Great place to work” en Guatemala y su relacion

Duracion: 1 hora 30 minutos

Fecha: 06/04/2021
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Formato 13

Contenido de la conferencia de resiliencia efectiva

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Dirigido a: | Todo el personal de la empresa

v' Definicién de resiliencia
v Que es la resiliencia empresarial
v/ Como funciona la resiliencia
v Beneficios de ser un trabajador resiliente
Temas a v’ Estrategias/ técnicas para desarrollar la resiliencia
desarrollar: | v Como preparar a los equipos de trabajo ante situaciones adversas y
externas
v Resiliencia y COVID-19
v/ COmo ser un colaborador con caracter resiliente ante el COVID-19

v Ejemplos de empresas resilientes ante épocas del COVID-19

Duracion: 1 hora 30 minutos

Fecha: 08/04/2021

Paso 2. Habiendo evaluado las opciones de empresas de consultoria, es
necesario que se tome una decisién, por lo cual queda a discrecién de la empresa

la mejor alternativa que se adapte al presupuesto.

Paso 3. Confirmada la decision respecto a la empresa de consultoria
seleccionada, y establecidos los horarios, asi como una fecha fija, se procede a
cotizar las impresiones para afiches, asi como los diplomas de patrticipacion de los
colaboradores. Como sugerencia, se puede contratar nuevamente al mismo
proveedor que realiz6 el trabajo para el plan de comunicacién. El disefio de los

afiches se muestra a continuacion:
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Formato 14

Disefio de invitacion para conferencia de clima organizacional
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

o CLIMA
ORGANIZACIONAL

-GENERALIDADES Y BENEFICIOS-

SALA DE
REUNIONES

Gerencia General en coordiancion con la Gerencia de
Recursos Humanos tiene el agrado de invitarte a la
conferencia con el tema:

“CLIMA ORGANIZACIONAL "GENERALIDADES Y BENEFICIOS

Nota: Asistencia obligatoria. Comunicarse con Recursos Humanos ante cualquier eventualialidad de inasistencia
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Formato 15

Disefio del diploma de participacion en conferencia

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

CERTIFICADO

DE RECONOCIMIENTO

< ‘ T
Guan José Rivas Navas

Por su vallosa participacion en la Conferencia *Clima Organizacional:
generalidades y beneficios”, la cual tuvo una duracién de noventa minutos. ’

GERENTE GENERAL GERENTE DE RECURSOS5 HUMANOS

GUATEMALA, JUNIO DE 2020

Paso 4. Previo a proceder al lanzamiento de la convocatoria, se debe organizar a
todo el personal, de modo que todos puedan asistir a las dos conferencias, pero
sin dejar desatendida la empresa. Razén por la cual se debe organizar a los
trabajadores en dos horarios. El formato de organizacion sugerido se presenta a

continuacion:
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Formato 16

Organizacion del personal para asistencia a conferencias
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Horario ]
Fecha _ i Departamento Conferencia
Inicio Fin

Gerencia de Operaciones

Bodega
06 de abril de

2021

09:00 10:30 am Taller Clima organizacional

Mensajeros

Gerencia General

Gerencia de Ventas

Caja

Importaciones

06 de abril de Atencion al Cliente . o
11:00 12:30 am i __ i Clima organizacional
2021 Gerencia de Administracion
Contabilidad

Créditos

Tecnologias de la Informacién

Gerencia de Operaciones

Bodega

08 de abril de
2021

09:00 10:30 am Taller Resiliencia efectiva

Mensajeros

Gerencia General

Gerencia de Ventas

Caja

Importaciones

08 de abril de Atencion al Cliente o _
11:00 12:30 am i __ i Resiliencia efectiva
2021 Gerencia de Administracion
Contabilidad

Créditos

Tecnologias de la Informacion

Paso 5. Posterior de haber organizado a todo el personal, se debe proceder al

lanzamiento de la convocatoria, el Analista de Reclutamiento es el encargado de

la socializacion de las conferencias. La socializacion se realizara de dos maneras:
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fisica (afiches) y digital (correo electronico empresarial), esto con la idea de cubrir
a todo el personal para lograr el mayor nimero de asistencia. El procedimiento de
ambas formas ya es conocido, ya que se explico de forma especifica en el plan de
comunicacion. Adjunto en el correo y de forma impresa, también se debe socializar
el formato de organizacion de horarios para que cada departamento esté enterado

de la fecha y hora que les corresponde.

Paso 6. El desarrollo de las conferencias queda a cargo del facilitador externo, asi

como la evaluacion de las mismas.

Paso 7. Se debe avisar con un tiempo prudencial a los Gerentes de &rea, respecto
a la entrega de diplomas y coffe break, al finalizar la segunda evaluacion.

Paso 8. Para cerrar las actividades del plan de comunicacion, se procedera a
entregar los diplomas a cada colaborador, asi como la entrega del coffe break. El
Gerente General brindara el agradecimiento correspondiente y se dara por

concluida esta fase.

3.4.7 Fase 3: implementacion del plan de mejora

Esta fase de la propuesta consiste en ejecutar directamente las ideas propuestas
para beneficio de los cuatro factores, cada uno esté integrado por dos programas,
con excepcion del factor de supervision técnica el cual contiene tres propuestas.

Se aplicara el plan de mejora en cuatro factores, siendo estos:

e Programa para el factor reconocimiento
e Programa para el factor politicas y administracion
e Programa para el factor supervision técnica

e Programa para el factor logro
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Cada uno de los programas proporcionara la metodologia necesaria, asi como las
herramientas que contribuyan a mejorar la percepcion de los colaboradores

respecto al clima organizacional.

A continuacién, se detalla cada uno de los programas establecidos para el plan de

mejora:

3.4.7.1 Metodologia para la implementacion de los programas

Las gerencias de administracion, ventas y operaciones, delegaran al personal
competente en la ejecucién de los programas con el propésito de cumplir los
objetivos esperados en los factores del clima organizacional.

El personal administrativo y de recursos humanos sera el responsable directo de
dirigir y supervisar las acciones administrativas necesarias para el desarrollo de

las fases que tienen los programas.

Se realizardn reuniones con los encargados de cada éarea, en las cuales se
presentara un informe de las mejoras y deficiencias que se hayan encontrado con
base a los instrumentos, con el objetivo de implementar acciones positivas para el
alcance de la satisfaccion como empresa. En cuanto a los programas seran

relacionados con base a los factores descritos ya con anterioridad.

El desarrollo laboral de la aplicaciébn de las acciones requiere de una actitud
positiva que debe ser impulsada por los lideres a través de un liderazgo
transformacional, una participacion dinamica de los empleados, reconocimiento de
los esfuerzos individuales, una naturaleza del trabajo bien aplicada, supervision,
oportunidades de desarrollo, crecimiento de la organizacion, gestiones y

procedimientos adecuados para el éxito de la institucién.
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3.4.7.2 Recursos

Los recursos necesarios para la implementacion de la presente propuesta de

programas son los siguientes:
a. Humanos

Para alcanzar la excelencia laboral de la propuesta se requiere de la participacion
dindmica y compromiso laboral de los empleados con la aplicacion efectiva de la

ejecucion de las acciones administrativas en el proceso laboral.

e Personal administrativo: representantes de cada area seran los encargados de

aplicar y dirigir los programas.
e Administracién y recursos humanos: encargado de supervisar los planes.

e Coordinador general: encargado de organizar a los empleados para la
aplicacion de los planes.

e Comisién de la situacion actual: se encarga de los nuevos hallazgos y
problemas de insatisfaccion laboral.

e Comisiobn de verificacion y mejoras: encargado de la verificacion del

cumplimiento de los planes.

e Jefes de area: encargados de apoyar a la realizacién de los planes y brindar

nuevas ideas.

e Empleados
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b. De laempresa

Para aplicar y adoptar la propuesta sugerida se requiere de los servicios
tecnoldgicos que tiene a su disposicion la institucion, como por ejemplo: cafionera,

sillas, mesas, salon de reuniones o usos multiples, entre otros.
c. Mobiliario y equipo

Se utilizara la sala de reuniones (reuniones virtuales) para realizar actividades
administrativas y de trabajo con el fin de conocer y evaluar avances significativos
de la funcionalidad de la propuesta; también, se utilizara mobiliario y equipo
adecuado para la capacitacion de los empleados referente a los avances del plan;

si se realiza teletrabajo, cada colaborador utilizara el mobiliario de su residencia.
d. Papeleria de oficina

Se utilizaran los materiales de oficina necesarios para la implementacion de los

programas, como por ejemplo: hojas, folders, lapiceros, entre otros.
e. Financieros

En lo que respecta a los costos de esta propuesta estdn inmersos en los
programas de cada factor.

3.4.7.3 Descripcién de la propuesta

Se fundamenta en los factores del clima organizacional, los factores de
reconocimiento, politicas y administracion; supervision técnica y logro; que
tuvieron mayor deficiencia e insatisfaccion en la medicion que permitira la
aplicacién y adaptacién de los programas para una satisfaccion adecuada que
fortalecera el proceso administrativo y asi minimizar el impacto negativo de la baja
afluencia de los factores satisfactores que no estan adoptados en un ambiente

laboral de la empresa por lo cual, los programas generaran un ambiente laboral
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adecuado y de confianza mutua para aplicar de la mejor manera las atribuciones

asignadas a los empleados de la organizacion.

Para lograr el 6ptimo desarrollo laboral en los factores y programas es necesario
gue el personal administrativo y de recursos humanos sean los responsables de
orientar y dirigir los mismos para obtener los resultados esperados en el proceso

administrativo de la institucion.

En cada programa se requiere una actitud positiva y buena disposicion de los
lideres que conlleve un dinamismo al aplicar cada uno de los planes; asimismo,
impulsar e influir positivamente en las actitudes laborales; determinar las
necesidades individuales de los empleados y proporcionar satisfactores
necesarios, como la retroalimentacion adecuada en el proceso de cada paso que
tienen los planes con su verificacion e indicador que lleva al cumplimiento de los

programas de la mejor manera.

Los programas responden a las necesidades laborales de ejercer un liderazgo
adecuado que impulse al aplicar actitudes positivas en los empleados y asi
optimizar el proceso de las actividades laborales mediante el trabajo en equipo,
supervision y liderazgo aplicados de la manera mas eficiente, en donde, el
crecimiento profesional del personal sea el mas adecuado para el desarrollo y

crecimiento de la institucion.

Cada programa esta estructurado de la manera mas entendible para que el
personal encargado lo pueda aplicar y que sea eficiente al momento de llevarlo a

cabo. Los programas estan constituidos por las siguientes partes importantes:

e Acciones: es el procedimiento a seguir para llegar al objetivo de los programas.
e Objetivos: es el cumplimiento de la accion.
e Metas: es la manera que se medira el cumplimiento de los programas.

e Responsable: es la persona encargada del cumplimiento de cada programa.
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e Recursos: tipos de elementos que se utilizaran en el cumplimiento de los
programas como el recurso humano, tecnolégico Y fisico.

e Fecha: es el periodo de realizacion de cada programa.

La base para el cumplimiento de cada programa es revisar la accion, el objetivo y
la meta que es el que da la guia para establecer parametros de cumplimiento. En
cuanto a las mejoras continuas, cada proceso de los programas tiene sus

responsables idéneos; la forma de aplicar cada programa es la siguiente:

El personal administrativo y de recursos humanos en estos programas se
organizan y se informan de la propuesta hasta comprenderla en su totalidad;
formaran las comisiones pertinentes que con anterioridad se describieron, y la
forma de actuar en cada programa sera la siguiente: primero, el &rea administrativa
asigna al personal idéneo para la aplicacion de cada programa en virtud de que
todos tienen su posicidén y asi entender lo que tienen que realizar; segundo, el
coordinador general delega las comisiones siguientes y supervisa junto con el
Gerente de Administracion y los jefes inmediatos cada programa y ellos también

dan aportes propositivos.
El financiamiento de cada programa, se realizara con base a lo presupuestado.
a. Atribuciones generales del personal encargado de los programas

El personal administrativo y de recursos humanos tendran las siguientes
atribuciones: la base fundamental, dirigir y orientar con calidad la implantacion de
los programas para que ellos supervisen y aseguren el buen funcionamiento y el
logro de los objetivos de cada programa en las areas de trabajo y el proceso

administrativo.

Las comisiones designadas son las encargadas de supervisar el mejoramiento
continuo en las areas de mayor deficiencia en la institucion; para determinar cada
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programa se tendra que hacer un andlisis de las mismas al momento de culminar
cada uno y dejar que las mejoras aplicadas tengan su curso, como revisar si estan
con la funcionalidad esperada en donde se tendran que hacer un informe de las

fortalezas y de las debilidades que se encontraron cada seis meses.

Los integrantes quedaran a discrecion de la empresa segun capacidad y
conocimientos de cada colaborador. Cada comision es la encargada de la

distribucién de responsabilidades de la aplicacion de los programas.

b. Atribuciones especificas de cada comision

A continuacion, se describen las comisiones para la realizacion de los programas:
b.1 Coordinaciéon general

o Facilitar los recursos materiales, tecnologicos, humanos para la aplicacion de

cada programa.
o Designar comisiones de trabajo para el cumplimiento de cada actividad.

o Delegar autoridad y responsabilidad a los integrantes de las comisiones de
trabajo para que actlen y participen con seguridad, confianza y toma de

decisiones acertadas para el mejoramiento del proceso administrativo.
o Establecer reuniones mensuales con los integrantes de las comisiones para
conocer el funcionamiento de los programas y su aplicacion.

o Presentar informes cada seis meses al gerente general para hacer su
conocimiento los avances o inconvenientes laborales en la aplicacion de cada

programa.
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b.2 Comision de la situacion actual y verificacion

©)

Analizar la situacion actual de la aplicacién de los programas para detectar las
necesidades laborales que puedan surgir de las acciones administrativas que

no sean aplicadas correctamente.

Evaluar los avances o atrasos en el proceso de cada programa propuesto para
realizar un diagndstico de la satisfaccion o insatisfaccion de los empleados de

la empresa comercializadora.

Presentar informes cada seis meses a la coordinacion general para detallar la

situacion actual del funcionamiento de los programas.

b.3 Comision de evaluacion y mejoras

(@]

Monitorear directamente cada programa y el cumplimiento de las acciones y
objetivos, y aplicar una medida correctiva que se requiera y asesorar a los
lideres de la institucidon si fuera necesario mas que todo informar de los

cambios.

Mantener un control estricto para el cumplimiento de la aplicacién de las
actividades descritas en los programas y su aplicacion efectiva en el proceso

laboral.

Establecer mecanismos efectivos para facilitar el seguimiento de las acciones

administrativas que permitan el mejoramiento en el proceso laboral.

Presentar informes cada seis meses a la coordinacion general acerca de la

funcionalidad de los programas propuestos.

Evaluacion anual o semestral para los procedimientos en la aplicacion de los

programas.
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c. Conocimiento e informacion de los programas de las distintas comisiones

a detalle

El personal de administracion y Recursos Humanos organizan las comisiones y
realizan una reunion con el personal de las distintas areas en donde tienen que

detallar lo siguiente:

El Gerente Administrativo y Encargado de Recursos Humanos seran los

responsables de comunicar sobre los programas con las siguientes acciones:

1.Formar las comisiones de los programas
e Coordinacion general
e Comisién de situacion actual y verificacion

e Comision de evaluacion y mejoras

2.Informar al personal de las funciones de cada comision que llevaran a cabo los

programas.

3.Determinar la cantidad de personas que tendra cada comision segun lo crean

conveniente.
4.Dar a conocer los programas a todo el personal en forma de documento impreso.

5.Dar un plazo de dos dias para la lectura de los programas de cada uno de los

colaboradores. Citarlos para una nueva reunién después de la lectura.

6.Preguntar si todos los colaboradores entendieron cada uno de los programas.
Explicar el programa que no se comprendio de manera rapida.

7.Ya que se realiz6 el conocimiento de los programas, el siguiente paso es la

aplicacién de los programas, verificacion, evaluacién, y mejoras

A continuacion, se describen los programas de los siguientes factores:

105



3.4.7.4 Programa para el factor de reconocimiento
A continuacion, se describen todo el funcionamiento de los programas de las

gerencias de administracidn, ventas y operaciones.

a. Punto de mejora

Los colaboradores no se encuentran satisfechos con la jefatura al no ser
reconocido el buen desempefio con felicitaciones de forma oral o escrita, asi como
percibir que nunca han sido parte de un programa en el cual los méritos
individuales fueran difundidos a nivel departamental y mucho menos en toda la

empresa.

b. Objetivo
Mejorar en un 100% la productividad del personal por medio de los programas de
reconocimiento: certificado de reconocimiento y méritos de colaboradores a

mediano plazo.

c. Area beneficiada

Gerencias de administracion, ventas y operaciones.
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Cuadro 5
Plan de accion para el programa de reconocimiento
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: programa de reconocimiento

Objetivo del programa: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% el programa de certificado de reconocimiento y méritos de colaboradores en el corto y mediano plazo.

Tiempo

Presupuesto

- Costo en
No. Actividad Metas Responsable Inicio Final Descripcién Valor Quetzales
Presentacion del programa cA;%Lg:ferra de 300.00
1 de reconocimiento a | Dar a conocer el 100% del Estudiante 14/04/2021 | 14/04/2021 ) 0 500.00
ejecutivos de la empresa. programa en una reunion. Refaccion 200.00
Discusion del programa de
- o .
P rgconqumlento con | Aprobar el 1_QOA: del programa Gerente general 15/04/2021 | 15/04/2021 | Reporte impreso Q 4000 | Q 40.00
ejecutivos de la empresa. en una reunion.
ﬁﬁ:&?;osdeara:oiiesfzer{gisr Establecer en un 100% los
P requerimientos necesarios | Jefes de area Documentacion de
los requerimiento de los T ) 19/04/2021 | 19/04/2021 .
3 rogramas de para otorgar el reconocimiento | (operaciones, ventas Yy papeleria Q 200.00 | Q 200.00
P S que corresponda a los | administrativo).
reconocimiento. .
colaboradores en un dia.
Costo anual del
Hacer efectivo el | Lograr el cumplimiento de las g;?gfrii?d% de
certificado de | metas en un 100% por parte E do d reconocimiento Q 21.360.00
reconocimiento al personal | de los colaboradores para neargaco de recursos | 01/05/2021 | 20/12/2021 o [ R Q. 21,360.00
4 I i humanos celebracion de
y la celebracion de los | otorgar un certificado de cumpleanos
cumpleafieros del mes. reconocimiento durante el afio p
2021 (detallado en
) cuadro 6).
Realizar el reconocimiento de Costo anual del
Hacer efectivo el | los méritos del personal que programa  méritos
reconocimiento de méritos | cumpla el 100% de los de colaboradores
5 al personal que trabajara | requisitos, para que sea Encargﬁg%gﬁgsecursos 01/05/2021 | 20/12/2021 (detallado en | Q. 36,000.00 | Q. 36,000.00
conforme a los objetivos de | otorgado un reconocimiento cuadro 7).
la empresa. de los méritos alcanzados
durante el afio 2021.
Verificar en un 100% qué
Evaluacion de los | porcentaje se ha .
6 programas de | implementado del programa Gerente general 26/04/2021 | 21/12/2021 | Reporte impreso Q 40.00 | Q 40.00
reconocimiento. de reconocimiento a la
semana.
TOTAL = Q. 58,140.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.




d. Aplicacion de las actividades del plan de accién de los programas de

reconocimiento

El coordinador general delegara las responsabilidades al personal administrativo,

ventas, operaciones y recursos humanos, de la siguiente manera:

e Se delegara a un encargado esta actividad, que serd un colaborador del

departamento administrativo, ventas, operaciones y recursos humanos.

e Estas personas se reuniran con ayuda del mismo personal para plantear todos
los requerimientos para establecer cada uno de los programas de la institucion

para el transcurso del afo.
e La accion planteada para los programas de reconocimiento, es la siguiente:

o Los jefes inmediatos realizaran una reunion para hacer el reconocimiento del
personal a los empleados que cumplan los requerimientos establecidos, a
través de un diploma de reconocimiento publico. A continuacion, se presenta

un ejemplo del disefio del diploma de reconocimiento:
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Formato 17

Diploma de reconocimiento

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

CERTIFICADO ¢

DE RECOMOCIMIEMTO

L 2
¢
S ¢
4

Emilia Lucia Flores Lépez

‘ HA FINALIFADD CON EXITO EL
Pormtrs de propecic o programa

' CHA MWES AND Finsas

De acuerdo con el formato anterior, es el ejemplo de como realizar un diploma de
reconocimiento de empleados, se debe de cambiar la informacion a detalle de
cada empleado de la empresa, hay diferentes plantillas en Word y se pueden
disefiar o comprar; la sencillez de un reconocimiento hace que los colaboradores
se sienten comprometidos con la institucién y reflejen productividad y desarrollo.

La celebracion de cumpleafios del mes el personal de administracion y recursos
humanos con los encargados respectivos: enviardn una felicitacion a los
empleados que correspondan al mes, en mensaje de WhatsApp. Ademas, se
brindara un pastel y una cena o almuerzo para dos en vale de Q.150.00 por cada

empleado.
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Para el programa de mérito a los colaboradores, se brindara un bono monetario
de Q 500.00 al personal que obtenga un titulo a nivel diversificado y de Q 1,000.00
a quien se gradué a nivel universitario, no solo como incentivo, sino como ayuda
por gastos de graduacién. Siempre y cuando se presente a Recursos Humanos la

papeleria que respalde dicho alcance.

Asimismo, para las personas que cumplan con las metas especificas planteados

en el siguiente formato, se les brindard un bono monetario por Q 250.00

Formato 18

Requerimientos de los programas de reconocimiento

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Requerimientos Objetivos Fecha Responsable Verificacion
Metas alcanzadas en el | Lograr obtener | 03/05/21 | Gerencia de | Cumplimiento de los
departamento: un 100% de administracion, objetivos al 100 % para
cumplimiento de los | productividad al ventas y | hacer valido su
procesos, ventas del | por parte de los operaciones. certificado y los
mes, logros | en los distintos 2012121 méritos laborales y
académicos. objetivos de la académicos.

Celebracion empresa
cumpleafieros del mes | durante el afio
del personal del mes | 2021.

respectivo.

Este instrumento servira para detallar cada uno de los requerimientos a seguir
durante el afio en curso; para tomar en consideracion cada una de las acciones y
un medio de verificacion para el desarrollo de la empresa, asi como el detalle de
los diferentes departamentos. A continuacion, el informe de los alcances por medio
de la comisién de situacién actual y verificacidon, el cual lo tienen que reportar a

coordinaciéon general.
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e. Verificacion, evaluacion y mejoras

La comision de situacion actual y verificacion realizara el informe de los alcances
de las metas con base a los resultados y de la situacion que se presentd después
de la estrategia aplicada se realizard la verificacion, evaluacion y mejoras, con el
instrumento que a continuacion se describird; la comision de situacién actual y
verificacion tomarda este instrumento para detallar la situacion actual y ver cuéales

son los nuevos requerimientos, a continuacioén, se describe el formato:

Formato 19

Verificacion del factor reconocimiento

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion Certificado Méritos Observaciones
El analista de Importaciones del X Auxiliar de
Departamento de Importaciones de la Contabilidad debe
Gerencia de Ventas obtuvo titulo iniciar gestion para
universitario de la carrera de Administracion el pago del bono
de Empresas. monetario por
mérito académico.

Después de utilizar este formato, trasladarlo a la comision de evaluacién y mejoras
para que ellos realicen sus comparaciones con base a la evaluacion que realizaran
y el informe inicial de la practica en el area de aplicacién de la accion. Con las
comparaciones se realizarda una unién de criterios, este procedimiento lo

supervisara la comision general.

Posteriormente la comisién de evaluacion y mejoras, usara este instrumento para
evaluar que la accién fue la pertinente y si no con base a lo que determiné la

comision realizara una nueva accion.
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Formato 20

Evaluacion del factor reconocimiento

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion Afirmacién Negacién

¢El reconocimiento del certificado y de los | Si. ¢ Comente por qué? No. Porque ¢ Comente por qué?
méritos  determinan  productividad y

desarrollo de la empresa?

La informacidn anterior se tiene que pasar a todo el personal administrativo y tomar
las respuestas que se repitan mas en cada cuestionamiento para hacer un cotejo
de informacién con todas las respuestas del personal la cual se trasladara al
siguiente instrumento en forma de listado con caracteristicas de las debilidades y

fortalezas.

Es imprescindible tener una computadora o un dispositivo en donde pueda digitar
la informacion que el personal administrativo les dara, para llevar el nUmero de
preguntas segun la cantidad de empleados de esta area. Para que la organizacion

y el cotejo sea el mas adecuado.

Formato 21

Tabulacién del factor reconocimiento

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

L Respuesta de la afirmacion en Respuesta de la negacién en
Descripcion . .
listado listado

¢El reconocimiento del certificado y de los
méritos  determinan  productividad y

desarrollo de la empresa?

En esta tabulacion se describiran las caracteristicas del anterior instrumento, en
forma de listado segun las respuestas que se tomaran de la informacion anterior.
Este procedimiento lo realizara la comisién de evaluacion supervisado por la

coordinaciéon general.
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Formato 22

Mejoras del factor reconocimiento
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado

Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion

Alcances

Puntuacién

Nueva accién

Reconocimiento a colaboradores
de la Gerencia de Ventas que i
con éxito.
alcanzaron la meta de ventas del

mes.

Las metas de la Gerencia de Ventas y

sus departamentos fueron alcanzadas

10/10

Continuar con el
programa de

reconocimientos.

Esta informacion servirA para plantear nuevas acciones y los alcances se

trasladaran en forma de listado para crear una accion objetiva y l6gica. Este

procedimiento lo ejecutara la coordinacién de evaluacion y mejoras supervisado

por la coordinacion general.

f. Presupuesto del programa

A continuacion, se describe el detalle financiero de cada uno de los programas del

plan de mejora establecido.

El desglose de costos para el programa de reconocimientos, se detalla en el

siguiente cuadro:

Cuadro 6

Presupuesto del programa certificado de reconocimiento

y celebracion de cumpleafios

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado

Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

L Costo
No. Descripcion individual (Q). Costo total (Q).
1 Impresion del diploma de reconocimiento al personal (5 6.00 30.00
colaboradores)
2 | Regalo: pastel de cumpleafios (5 pasteles) 150.00 750.00
3 Vale de cena o almuerzo para el cumpleafiero (80 150.00 12,000.00
colaboradores)
Costo total mensual Q 9,360.00
Costo total anual Q 21,360.00
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En la informacion anterior, se encuentra a detalle como se determiné el programa
de reconocimiento, la ejecucién de este plan serd mensual debido a que cada mes

hay una celebracion en la empresa.

A continuacion, se detalla el cuadro de recursos financieros del programa de
meritos:

Cuadro 7

Presupuesto del programa méritos al personal

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Descripcién Costo (Q).
1 Méritos académicos. 1,000.00
Méritos por cumplimiento de objetivos en cada area,
2 o - ) 2,000.00
administracién, ventas, operaciones y recursos humanos
Costo total mensual 3,000.00
Costo total anual 36,000.00

De acuerdo con el cuadro anterior, la informacion detallada describe que los
méritos académicos se hicieron con base a una persona que alcance una meta
académica, los méritos por cumplimientos de objetivos se hicieron con base a dos

colaboradores por area que cumplan con las metas de la institucion.

3.4.7.5 Programa para el factor de politicas y administracion
A continuacion, se describe el funcionamiento de los programas para el factor de

politicas y administracion.

a. Punto de mejora
El personal denota inconformidad con respecto a la filosofia organizacional de la
empresa, considera que las normas del trabajo no son aplicadas equitativamente

a todo el personal.
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b. Objetivo

Mejorar la identidad organizacional del personal y que las normas sean aplicadas
correctamente al 100%, por medio de los programas de politicas y administracion:
divulgacién de la filosofia organizacional por medio de una campafia de

concientizaciéon y check list de politicas, a mediano plazo.
c. Area beneficiada

Gerencias de administracién, ventas y operaciones. A continuacion, se detallan los

programas de politicas y administracion:
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Cuadro 8
Plan de accion para el programa de politicas y administracion
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: Programa de politicas y administracién

Objetivo del programa: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% el programa de divulgacién de la filosofia organizacional por medio de una campafia de concientizacion y

check list de politicas en el corto y mediano plazo.

= Tiempo Presupuesto Costo en
No. Actividad Metas Responsable Inicio Final Descripcién Valor Quetzales
Prrgs:a;r;a:c;r; oll'ticasdEI Alquiler de cafionera 300.00
programa de p Y| Dar a conocer el 100% del . 21/04/2021 21/04/2021 Q 500.00
1 administracion a programa en una reunion Estudiante Refaccion 200.00
ejecutivos. ' .
Discusion del programa
de politicas y ’
- > Aprobar el 100% del 22/04/2021 22/04/2021 Reporte impreso Q 40.00 Q 40.00
2 administracion con los rograma en una reunion Gerente general
ejecutivos de la empresa. prog '
Divulgar la filosofia -
empresarial de la Cubrir al 100% del gs)zt:)am;mco @
3 :?s;tucmr;énrio;gedlo gg personal mediante la Encargado de recursos 23/04/2021 23/04/2021 divulgacion Q. 160.00 Q. 160.00
concientizacign a todo el divulgacion de la filosofia humanos (detallado en cuadro
personal organizacional en un dia. 9).
0,
Documentacion fisica de Iné:)sr;aarl raels iggba dz{ Documentaciéon de
la filosofia empresarial en P " pect ) . 26/04/2021 30/04/2021 papeleria (detallado | Q 200.00 Q 200.00
4 cada gerencia filosofia empresarial en un Analista de reclutamiento en cuadro 9)
‘ plazo de cinco dias '
habiles.
Monitorear Costo  Unico  del
Crear un check list de las | adecuadamente el 100% programa check list
distintas  politcas de | de las politicas de la Encargado de recursos 03/05/2021 07/05/2021 o
5 empleados de acuerdo | empresa mediante el humanos de las polificas | Q 200.00 Q 200.00
) . . (detallado en cuadro
con un control. check list., en cinco dias
o 10).
hébiles.
Verificar en un 100% qué
) porcentaje se ha
Bvaluacion ~de = los | 40 entado del 30/04/2021 10/05/2021 .
6 programas de politicas y d Iiti Gerente general Reporte impreso Q 40.00 Q 40.00
administracion. programa de po fticas y
administracion a la
semana.
TOTAL = Q.1,140.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.




d. Aplicacion de las actividades del plan de accién de los programas de
politicas y administracion
El coordinador general delegara las responsabilidades al personal administrativo,

ventas, operaciones y recursos humanos, de la siguiente manera:

e Se delegara a un encargado esta actividad, que serd un colaborador del
departamento administrativo, ventas, operaciones y recursos humanos.

e Estas personas se reuniran con ayuda del mismo personal para plantear la
campafia de concientizacion y plantear los controles de politicas, para
establecer cada uno de los programas de la institucion para el transcurso del

ano.

e La accion planteada para los programas de politicas y administracion, es la

siguiente:

o Crear la campafia de concientizacion, afiches de la filosofia empresarial de la
empresa, reuniones del personal para detallarles la identidad empresarial,
brindarles la informaciéon en un documento para que tengan la lectura, en cada
departamento tener la informacion de la mision, vision y sus valores. Realizar
los controles de las politicas de la empresa. A continuacion, se presenta los

afiches que serviran de ejemplo para la empresa:
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Formato 23

Afiche de misidn

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

MISION

Somos una empresa dedicada a la
comercializacion de respuestos para
transporte pesado, que suministra
soluciones de abastecimiento con
productos de calidad, respaldados por
nuestros proveedores, ofrecemos
precios competitivos para apoyar a
nuestros clientes, asi como la atencidon
personalizada que nuestro equipo de
colaboradores brinda.

En el formato anterior, el ejemplo de los afiches para la institucion es en papel full
color para que sean llamativos para los empleados, se colocaran para la
visualizacion en todos los departamentos de la empresa, con ello los
colaboradores tendra la identidad que requieren y asi estar motivados para el
desarrollo de cada actividad. Se plasma el afiche de la mision debido a que es uno
de los pilares importantes en la filosofia empresarial. A continuacion, el afiche de

valores:
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Formato 24

Afiche de valores

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

VALORES
Respeto

Tratar a todas las personas por
igual, valorar su trabajo y corregir
los erroresde forma constructiva

En la imagen se muestra el afiche de los valores, que seran expuestos en areas
puntuales de la empresa y asi los empleados memoricen cada uno de los valores
y cada vez sentirse mas identificados con la empresa y cumplir los objetivos

propuestos para esta entidad.

Para la socializacion, se debe tener en cuenta la filosofia organizacional. Se

visualizaran en las 4 areas de la empresa y en la recepcion principal.

A continuacion, se muestra el formato del ejemplo de un control de las politicas

para su cumplimiento en la empresa:
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Formato 25

Control de las politicas
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Politicas

Gerencias

Indicador

Mediciéon

Horarios de los
empleados 8 am a 5
pm.

Administracién, ventas y

operaciones.

Que los empleados
cumplan al 100% esta
politica

Es una estadistica
del cumplimiento de
esta politica por
cada departamento.

Las metas
asignadas a los
empleados son

irrevocables.

Administracion, ventas y

operaciones.

Que los empleados
cumplan al 100% esta
politica

Es una estadistica
del cumplimiento de
esta politica por
cada departamento.

En la informacion anterior, se detalla un control de las politicas, el cual se podra

realizar segun cada area de la organizacion, este control servird para tener una

estadistica de cada uno de los incumplimientos de los empleados y si existe

preferencia alguna de parte de los jefes inmediatos al momento de tener el

resultado final.
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Formato 26

Requerimientos de los programas de politicas y administracion
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Requerimientos Objetivos Fecha Responsable Verificacion

Crear afiches para la | Tener identidad
filosofia, realizar reuniones | con respecto a la

del personal para la | filosofia

divulgacion la | empresarial cada .
g y p 03/05/21 Gerencia de o
documentacion para que los | uno de los . ., Cumplimiento de
administracion, .
colaboradores lean. colaboradores. al los objetivos al
ventas y
) 100%.
- operaciones.
Creacion de los controles de | Que las normas | 20/12/21 P
las politicas. Check list de | se cumplan
cada area de trabajo. dentro de un
parametro.

Este formato servira para detallar cada uno de los requerimientos a seguir durante
el aflo en curso; para tomar en consideracion cada una de las acciones,
especificAndolas de manera mas eficiente con el orden légico que sea necesario.
A continuacién, el informe de los alcances por medio de la comisién de situacion

actual y verificacion. El cual lo tienen que reportar a coordinacion general.

e. Verificacién, evaluacion y mejoras

La comision de situacion actual y verificacion realizara el informe de los alcances
de las metas con base a los resultados y de la situacion que se presento después
de la estrategia aplicada, se realizara la verificacion, evaluacion y mejoras, con el
formato de verificacion del factor politicas y administracion; la comision de
situacion actual y verificacion tomara este formato para detallar la situacion actual
y ver cuales son los nuevos requerimientos, a continuacién, se describe dicho

formato:
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Formato 27

Verificacion del factor politicas y administracion
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcién

Campafia

Controles

Observaciones

clave de la empresa.

Se realiz6 la campafia de divulgacion

con los afiches colocados en puntos

X

Ninguna.

Después de utilizar este formato, trasladarlo a la comision de evaluacion y mejoras

para que ellos realicen sus comparaciones con base a la evaluacion que realizaran

y el informe inicial de la practica en el area de aplicacién de la accion. Este

procedimiento lo supervisard la comision general. La comision de evaluacion y

mejoras usara este instrumento para evaluar que la accion fue la pertinente y si no

con base a lo que determind la negacién realizara una nueva accion.

Formato 28

Evaluacion del factor politicas y administracion
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcién

Afirmacion

Negacién

¢La campafia de divulgacién ha
creado identidad con los
colaboradores y los controles han
servido para la mejor aplicacion de

las politicas?

Si. ¢, Comente por qué?

No. Porque ¢ Comente por qué?

La informacion anterior se trasladara a todo el personal administrativo y tomara las

respuestas que se repitan mas en cada cuestionamiento para hacer un cotejo de

informacion con todas las respuestas del personal la cual se trasladara al siguiente

instrumento en una forma de listado con caracteristicas de las debilidades y

fortalezas.
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Para la obtencion de informacion se debe contar con una computadora 0 un
dispositivo en donde pueda digitar la informacion que el personal administrativo
les dard, para llevar el nUmero de preguntas segun la cantidad de empleados de

esta area. Para que la organizacion y el cotejo sea el mas adecuado.

Formato 29

Tabulacién del factor politicas y administracion

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

L Respuesta de la afirmacion en Respuesta de la negacién en
Descripcion ) .
listado listado

¢La campana de divulgacion ha
creado identidad con los
colaboradores y los controles han

servido para la mejor aplicacion

de las politicas?

En esta tabulacion se describirdn las caracteristicas del anterior instrumento, en
forma de listado segun las respuestas que se tomaran de la informacion anterior.
Este procedimiento lo realizara la comision de evaluacion supervisado por la

coordinacion general.

Formato 30

Mejoras del factor politicas y administracion

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion Alcances Puntuacion Nueva accién

La campafia de divulgacién se ejecuté en puntos | La  divulgacion 10/10 Ninguna
estratégicos de la empresa para iniciar a | de la filosofia
familiarizar al personal con la misma. organizacional

logré familiarizar

a los

colaboradores.
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Esta informacion servirA para plantear nuevas acciones y los alcances se
trasladaran en forma de listado para crear una accién objetiva y logica. Este
procedimiento lo realizara la coordinacion de evaluacion y mejoras supervisado

por la coordinacion general.

f. Presupuesto del programa
Los siguientes cuadros describen el detalle financiero de cada uno de los

programas de politicas y administracion.

En la siguiente informacion, se describe el presupuesto para la campafia de
concientizacion, referente a los afiches y la documentacion en cada departamento

de la filosofia organizacional, la cual se realiza una vez al afo:

Cuadro 9

Presupuesto del programa de divulgacién de filosofia por medio de campafia
de concientizacion

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado

Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Costo Costo

No. Descripcion individual (Q). | total (Q).

Afiches full color para la filosofia

1 | empresarial en toda la organizacion (8 20.00 160.00
afiches)
Documentacion de la filosofia de la empresa

2 o s 200.00
(documentos en fisico y digitales).
Costo total 360.00

Cuando la empresa logre difundir la filosofia organizacional en los colaboradores,
se puede realizar la entrega de una agenda empresarial para el afio 2022, la cual
contenga la mision, visién y objetivos, distribuidos en cada mes. Por el momento
es ideal solamente empezar a hacer publica y de conocimiento de todo el personal

la filosofia.
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A continuacion, se presenta el cuadro de recursos financieros del programa de

checklist de las politicas:

Cuadro 10

Presupuesto del programa checklist de las politicas

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Descripcion Costo (Q).
1 | Documentos para el checklist (hojas fisicas y control) 200.00
Costo total 200.00

De acuerdo con el cuadro anterior, en la descripcion de los recursos financieros
para realizar el control de las politicas, se utilizara hojas de papel para la

documentacion de las estadisticas y controles.

3.4.7.6 Programas para el factor de supervisién técnica
A continuacion, se describe el funcionamiento de los programas para el factor de

supervision técnica.

a. Punto de mejora
Las funciones no son equitativas para el personal, existen preferencias con los

subordinados, la comunicacion no es efectiva y existe liderazgo autocratico.

b. Objetivo

Mejorar las relaciones entre jefe y subordinados en un 100% para realizar un
trabajo de forma objetiva y profesionalmente, por medio del programa de
supervision técnica, con sus respectivos programas: descriptores de puestos,

focus group administrativo y taller dirigido a jefes de area, a mediano plazo.

c. Area beneficiada
Gerencia de administracion, ventas y operaciones. A continuacion, se describen

los programas de supervision técnica:
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Cuadro 11

Plan de accion para el programa de supervision técnica
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: Programa de supervision técnica

Objetivo del programa: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% el programa de descriptor de puestos, focus group administrativo y taller dirigido a jefes de area, en el corto

y mediano plazo.

Tiempo Presupuesto
No. Actividad Metas Responsable Inicio Einal Descripcion valor Costo en
p Quetzales
Presentacion del programa de ?;%Lglierra de Q 300.00
1 supervision técnica a | Daraconocer el 100% del programa Estudiante 22/04/2021 22/04/2021
ejecutivos de la empresa. en una reunién. Refaccion Q 200.00 Q 500.00
Discusion del programa de
reconocimiento con ejecutivos | Aprobar el 100% del programa en 23/04/2021 23/04/2021 Reporte impreso Q 40.00 Q 40.00
2 = Gerente general
de la empresa. una reunion.
Cotizacion de los talleres
dirigidos al nivel estratégico y | Capacitar en un 100% a los niveles
tactico en tres temas: | estratégico y tactico de la empresa
R . h Costo de programa
3 | comunicacion efectiva, | para que logren mejorar aspectos | o o oncicta externo | OH/08/2021 | 20122021 |y Foer Girigido a | Q .12,000.00 | Q. 12,000.00
delegacion de tareas y | como la comunicacion, delegacion ) .
h L ) L jefes de érea.
asignacion de | de tareas y asignacion de
responsabilidades. responsabilidades a mediano plazo.
. Orientar al 100% del personal Costo trimestral
Crear des_cr_lptores, de puestos respecto a sus funciones y a quien 01/06/2021 01/08/2021 total del programa
de las distintas areas de la . . Q. 6,900.00 Q. 6,900.00
4 deben reportar mediante los Encargado de RRHH descriptores de
empresa (formato 31). .
descriptores de puestos en un plazo puestos.
de tres meses.
i 0,
Realizar un focus group de las Ipn;:r?ir;[g/:crién Zgl p;rr;onallﬁje/gian:: Costo semestral del
distintas areas para las > Analista de 01/06/2021 20/12/2021 programa focus
5 mejoras de los procesos de la un focus group que fayalue los reclutamiento group Q. 13,200.00 Q. 13,200.00
M procesos de la organizacién durante s .
organizacion. administrativo.
el segundo semestre del 2021.
. Verificar en un 100% qué porcentaje
6 ggilﬂag'r?/?sigﬁ tléci:snkr:);ogramas se ha implementado del programa Gerente general 08/06/2021 29/12/2021 Reporte impreso Q 40.00 Q 40.00
P ' de supervision técnica a la semana.
TOTAL = Q.32,680.00

Fuente: elaboracion propia. Agosto 2020.




d. Aplicacion de las actividades del plan de accién de los programas de

supervision técnica

La coordinacion general delegue las responsabilidades al personal administrativo,

ventas, operaciones y recursos humanos, de la siguiente manera:

Se delegara a un encargado en esta actividad, que sera un colaborador del

departamento administrativo, ventas, operaciones y recursos humanos.

Estas personas se reuniran con ayuda del mismo personal para plantear la
realizacion de los descriptores de puestos y el focus group administrativo, para
establecer cada uno de los programas de la institucion para el transcurso del
afo.

La accion para los programas de supervision técnica seran las siguientes:

Crear los descriptores de puestos de las areas de la empresa y realizar el focus
group con el personal de cada area para establecer un tema de mejoramiento
parala empresa. Se realizan cada mes en una sala de juntas (o de forma virtual
por medio de zoom con el personal ya selecto), donde se expondran la lluvia
de ideas para cada area, habra un moderador con un checklist de los temas a
platicar, luego de la retroalimentacion realizar un informe de los detalles de la
reunién. Para complementar las acciones anteriores, se contemplan tres
talleres de los temas: comunicacion efectiva, delegacion de tareas y asignacion

de responsabilidades para los jefes y encargados de area.

A continuacion, un ejemplo de un descriptor de puestos:
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Formato 31

Descriptor de puestos propuesto

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion de puestos

1. Identificacién del puesto:

Nombre del puesto: Mensajero

Unidad administrativa: Gerencia de operaciones
Le reporta a: Analista de mensajeros
Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Agosto 2020

2. Objetivo del puesto:

Distribuir y entregar los repuestos y accesorios para transporte pesado con solicitud de entrega a domicilio
en distintos sectores de la ciudad capital.

3. Atribuciones del puesto:

Principales

- Registrar y clasificar la correspondencia de la empresa.

- Entregar correspondencia dentro o fuera de la empresa.

- Devolver las copias y correspondencia al remitente.

- Guardar la motocicleta o vehiculo en el parqueo de la empresa.

- Controlar el consumo de combustible y aceite de la motocicleta bajo su responsabilidad.
- Entregar al analista un reporte mensual de la correspondencia entregada.

Secundarias
- Elaborar reporte de los desperfectos de la motocicleta asignada y reparar fallas mecanicas sencillas.
- Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Analista.

4. Especificacion del puesto:
Educacion

Acreditar tercer grado de educacion primaria.

Experiencia
Acreditar seis meses de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Habilidades y destrezas

Alta vocacion de servicio, proactivo y habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

128




Otros requisitos
- Licencia de conducir tipo M.

()]

. Responsabilidad:
Errores

En la entrega correcta de paquetes importantes o entrega efectiva en la direccion de domicilio correcta.

Maquinaria o equipo
- Debe velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo que utiliza y que tiene a su cargo.

Relaciones con otros
- Debe atender con cortesia y respeto a los trabajadores que requieran sus servicios.
Internas: con todo el personal de la empresa.

Externas: con otras empresas, organizaciones o clientes individuales que tienen relacion con la
empresa.

Informacién confidencial

- Ninguna responsabilidad sobre informacién confidencial.

Dinero / valores
- Ninguna responsabilidad sobre dinero o valores.

Supervision
- Analista de mensajeros.
- No supervisa a otro puesto.
6. Nivel de esfuerzo:
Mental Fisico
30% 70%

7. Condiciones ambientales:

- Lugar: el trabajo lo realiza dentro del perimetro de la ciudad capital.

- Horario: el horario de trabajo del puesto es de 08:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sabado de 08:00
a 12:00 horas.

8. Riesgos:

- Sujeto a sufrir algin percance vial.

De acuerdo con el formato anterior, se describe como se debe realizar un
descriptor de puestos, el cual servira para evitar desorientacion en las funciones

de cada colaborador y que los empleados estén relacionados conforme a la
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naturaleza de su labor, ademas que sus atribuciones sean las correctas al

momento de realizar cada una de sus actividades para el desarrollo de la empresa.

Para los talleres dirigidos al personal es necesario realizar las cotizaciones

pertinentes respecto a los temas anteriormente mencionados. Dichos temas

pueden realizarse cada cuatro meses para abarcar un afio.

Formato 32

Requerimientos de los programas de supervision técnica
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado

Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Requerimientos

Objetivos

Fecha

Responsable

Verificacion

Realizar cada uno de los
descriptores de puestos;
analizar las actividades que
realiza cada empleado y
determinar si  son las
correctas, sintetizar las
nuevas funciones para cada

colaborador.

Brindar al 100% de
los colaboradores
su respectivo
descriptor que les
permita ejercer sus
funciones en el

corto plazo.

01/06/2021 a
01/08/2021

Realizar el focus group,

determinar las mejoras de las

Desarrollo a corto

personal que funge como

encargado de area.

comunicacion jefe-
subordinado,

delegacion y
asignacion de

tareas diarias.

areas, fomentar la 01/06/2021 a

participacion del personal. plazo de la 20/12/2021
empresa.

Realizar los talleres al | Mejorar la

01/06/2021 a
20/12/2021

Gerencia de
administracion,

ventas y operaciones.

Cumplimiento de los
objetivos al 100 %
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Este formato servira para detallar los requerimientos a seguir durante el afio en
curso, para tomar en consideracion las acciones, especificandolas de manera mas

eficiente con el orden I6gico que sea necesario.

A continuacion, se debe realizar el informe de los alcances por medio de la
comision de situacion actual y verificacion. El cual lo tienen que reportar a

coordinacion general.
e. Verificacién, evaluacion y mejoras

La comision de situacion actual y verificacion realizara el informe de los alcances
de las metas con base a los resultados y de la situacion que se presento después
de las acciones ejecutadas, se realizara la verificacidon, evaluacion y mejoras. La
comisioén de situacién actual y verificacién tomara el siguiente formato para detallar
la situacion actual y ver cuales son los nuevos requerimientos, a continuacion, se

describe dicho formato:

Formato 33

Verificacion del factor supervision técnica

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcién Descriptores Focus Observaciones

group
Los descriptores de puestos fueron X Ninguna.

entregados a todo el personal de los

distintos departamentos.

Después de utilizar este formato se debe trasladar a la comision de evaluacion y
mejoras para que ellos realicen sus comparaciones con base a la evaluacion que

realizaran y el informe inicial de la practica en el area de aplicacion de la accion.
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Este procedimiento lo supervisara la comision general. Seguidamente, la comision
de evaluacion y mejoras usara el siguiente formato para evaluar que la accion fue
la pertinente y si no con base a lo que determiné la negacion realizara una nueva

accion.

Formato 34

Evaluacion del factor supervision técnica

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcién Afirmacion Negacion

¢Los descriptores de puestos han | Si. ¢Comente por qué? | No. Porque ¢Comente por
mejorado el conocimiento de las qué?

funciones y a quien deben reportar el
trabajo; el focus group ha desarrollado
nuevas ideas para el desarrollo de la
empresa vy los talleres a los jefes ha
impactado en la supervision técnica de

cada uno?

La informacion anterior se tiene que trasladar a todo el personal administrativo y
tomar las respuestas que se repitan mas en cada cuestionamiento para hacer un
cotejo de informacion con todas las respuestas del personal, la cual, se trasladara
al siguiente formato en una forma de listado con caracteristicas de las debilidades

y fortalezas.

Se debe digitar toda la informacién que el personal administrativo les dara, para
llevar el nimero de preguntas segun la cantidad de empleados de esta area. Para

gue la organizacién y el cotejo sea el mas adecuado.
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Formato 35

Tabulacién del factor supervision técnica

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

L Respuesta de la afirmacion en Respuesta de la negaciéon en
Descripcion ) )
listado listado

¢Los descriptores de puestos han
mejorado el conocimiento de las
funciones y a quien deben reportar
el trabajo; el focus group ha
desarrollado nuevas ideas para el
desarrollo de la empresa y los
talleres a los jefes ha impactado en
la supervision técnica de cada uno?

En esta tabulacion se describirdn todas las caracteristicas del anterior formato, en
forma de listado segun las respuestas que se tomaran de la informacion anterior.
Este procedimiento, como se ha mencionado anteriormente, lo realizara la

comisién de evaluacién supervisado por la coordinacién general.

Formato 36

Mejoras del factor supervision técnica

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion Alcances Puntuacion Nueva accion
Los descriptores de puestos orientaron a los | Los descriptores 10/10 Se deben
colaboradores durante el desarrollo de sus | de puestos fueron actualizar los
actividades, el personal conoce a quien debe | entregados en manuales de
reportar resultados. todos los forma anual.
departamentos.

Esta informacion servira para plantear nuevas acciones los alcances se
trasladaran en forma de listado para crear una accién objetiva y logica. Este
procedimiento lo realizara la coordinacion de evaluacion y mejoras supervisado

por la coordinacion general.
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f. Presupuesto del programa

A continuacion, el cuadro de recursos financieros de los programas de supervision

técnica:

Cuadro 12

Presupuesto del programa descriptores de puestos

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Descripcién Costo (Q).
1 Documentacion de los diferentes descriptores de puestos 300.00
(papel, lapiceros, impresiones).
2 Personal de cada area (bono) 2,000.00
Costo mensual 2,300.00
Costo trimestral total 6,900.00

Los descriptores seran realizados por el personal de la empresa por medio de un

bono; se realizara en durante tres meses para su aplicacion de cada puesto.

A continuacion, el cuadro de recursos financieros de los programas de focus group

y taller a jefes de éarea:

Cuadro 13

Presupuesto del programa focus group y talleres a jefes de area
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Descripcién Costo (Q).

Documentacion de los diferentes temas a trabajar en el

1 . . ) 200.00
focus group (papel, lapiceros, impresiones).

2 | Personal de cada area (bono). 2,000.00

3 Honorarios del conferencista (costo Unico para los 3 12,000.00
talleres)*
Costo semestral 2,200.00
Costo anual 25,200.00

En la informacion anterior, se describe que el personal de cada area se reunira

para establecer la nueva informacion de mejoras.
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3.4.7.7 Programas para el factor de logro
A continuacion, se describe el funcionamiento de los programas para el factor de

logro.

a. Punto de mejora
El trabajo que realizan los colaboradores no es importante y la resolucién de

conflictos es de bajo porcentaje o importancia para la empresa.

b. Objetivo

Mejorar la productividad de los empleados en un 100%, conforme a los logros, por
medio de los programas de logros, con sus respectivos programas: programa
trabajo por objetivos y talleres para resolucion de conflictos, a mediano plazo.

c. Area beneficiada

Gerencia de administracién, ventas y operaciones. A continuacion, se detalla los

programas de logros.
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Cuadro 14
Plan de accion para el programa de logro
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre del plan: Programa de logro

Objetivo del programa: Definir las actividades necesarias para implementar en un 100% el programa trabajo por objetivos y taller para resolucion de conflictos, en el corto y
mediano plazo.

o Tiempo Presupuesto Costo en
No. Actividad Metas Responsable Inicio Final Descripcion Valor Quetzales
Presentacion del Alquiler de Q 300.00
programa de logro a | Dar a conocer el 100% cafionera )
1 | los ejecutivos de la | del programa  una Estudiante 26/04/2021 26/04/2021 Q 200.00 Q 500.00
empresa. reunion. Refaccion :
Discusion del
programa de logro con | Aprobar el 100% del .
> ejecutivos de la | programa en una Gerente general 27/04/2021 27/04/2021 | Reporte impreso Q 40.00 | Q 40.00
empresa. reunion.
Capacitar en un 100%
Cotizacion de precios | a todos los
del taller para la | colaboradores para 01/06/2021 20/12/2021 Crc;st:)a;eanwt:ﬁg?l :rea:
3 resolucion de conflictos | que logren mejorar el | Conferencista externo lr)esglucién pde Q. 8,000.00 | Q 8,000.00
durante dos veces al | manejo de resolucion B
o . conflictos
afo. de conflictos a
mediano plazo.
Crear indicadores del c?: Es%ef:sn]sgg]elﬁnlja Costo semestral del
4 Itrabgjc}p?rot’)jetlvos de 100% de parte de los rechr:Zi;gﬁSgwgﬁos 01/06/2021 20/12/2021 progrg_m;a trabajo | Q. 3,000.00 0. 3,000.00
as distintas areas. colaboradores a corto por objetivos.
y mediano plazo.
Verificar en un 100%
i qué porcentaje se ha
5 Evaluacion ~de los implementado del Gerente general 08/06/2021 21/12/2021 Reporte impreso Q 40.00 | Q 40.00
programas de logro.
programa de logro a la
semana.
TOTAL = Q. 11,580.00

Fuente: elaboracién propia. Agosto 2020.




d. Aplicacion de las actividades del plan de acciéon de los programas de logro

La coordinacion general debe delegar las responsabilidades al personal

administrativo, ventas, operaciones y recursos humanos, de la siguiente manera:

Se delegara a un encargado a esta actividad, que sera un colaborador del

departamento administrativo, ventas, operaciones y recursos humanos.

Estas personas se reuniran con ayuda del mismo personal para plantear la
realizacion de los objetivos de cumplimiento de cada area y el taller para el
personal para establecer cada uno de los programas de la institucion para el

transcurso del afo.

La accién para los programas de logro seran las siguientes:

Crear un checklist de las diferentes metas de cada departamento y hacerlas
saber al personal, se realizara una reunibn mensual y puntualizar en el
cumplimiento de ellos y transmitiéndoles que son importantes para el desarrollo
de la organizacion. La organizacion para la imparticion del taller para la
resolucion de conflictos, estard a cargo del departamento de recursos

humanos, mediante una conferencia (video conferencia).
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Formato 37

Requerimientos de los programas de logro

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Requerimientos Objetivos Fecha Responsable Verificacion

Realizar chek list por | Que los
area de trabajo, | empleados
establecer tengan 05/01/21
indicadores y avances | participacion e al

de las actividades y | importancia al | 20/12/21

logros de cada mes. logro de metas S de Cumplimiento de

administracion,
de la empresa. los objetivos al

ventas y
100%

i raciones.
Organizar el taller del | Que el personal 02/01/21 | Operaciones
tema de resolucion de | esté capacitado
conflictos, invitar a | en la resolucién al
personal de conflictos.

especializado. 20/12/2021

Este formato servird para detallar cada uno de los requerimientos a seguir durante
el afio en curso, para tomar en consideracion cada una de las acciones,

especificandolas de manera mas eficiente con el orden I6gico que sea necesario.

A continuacion, se debe realizar el informe de los alcances por medio de la
comision de situacion actual y verificacion, dicho informe debe ser reportado a la

coordinacion general.

e. Verificacién, evaluacion y mejoras

La comision de situacion actual y verificacion realizara el informe de los alcances
de las metas con base a los resultados y de la situacion que se presentd después
de la accion ejecutada, se realizara la verificacion, evaluacion y mejoras, con el

formato que a continuacion se describira, la comision de situacion actual y
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verificacion tomara este formato para detallar la situacion actual y ver cuales son

los nuevos requerimientos, a continuacion, se describe dicho formato:

Formato 38

Verificacion del factor logro

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

L Trabajo por ]
Descripcion o Taller Observaciones
objetivos
Se realiz6 la ejecucion del programa X Ninguna.

trabajo por objetivos y se
establecieron los indicadores de

metas por departamentos.

Después de utilizar este formato, se traslada a la comision de evaluacion y mejoras
para que ellos realicen sus comparaciones con base a la evaluacién que realizaran
y el informe inicial de la practica en el area de aplicacién de la accion. Este
procedimiento lo supervisara la comision general. La comisién de evaluacion y
mejoras, usara este formato para evaluar que la accion fue la pertinente y si no

con base a lo que determiné la negacion realizara una nueva accion.

Formato 39

Evaluacion del factor logro

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion Afirmacion Negacién

¢cLos trabajos por objetivos han | Si. ¢ Comente por qué? | No. Porque ¢ Comente por qué?
mejorado la participacion y el taller
para la resolucién de conflictos del
personal ha impactado en el

desarrollo de la empresa?
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La informacién anterior se traslada al personal administrativo y tomar las
respuestas que se repitan mas en cada cuestionamiento para hacer un cotejo de
informacion con todas las respuestas del personal, la cual, se transcribira al
siguiente formato en una forma de listado con caracteristicas de las debilidades y

fortalezas.

Formato 40

Tabulacién del factor logro

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

L Respuesta de la afirmacién Respuesta de la negacién
Descripcién ] )
en listado en listado

¢Los trabajos por objetivos
han mejorado la participacién
y el taller para la resolucién de

conflictos ha influido en el

desarrollo de la empresa?

En esta tabulacion se describiran todas las caracteristicas del anterior formato, en
forma de listado segun las respuestas que se tomaran de la informacion anterior.
Este procedimiento lo realizara la comision de evaluacion supervisado por la
coordinacion general.

Formato 41

Mejoras del factor logro

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion Alcances Puntuacion Nueva accioén
Los checklist del programa trabajo por objetivos, | El programa 10/10 Ninguna.
orientaron al personal para el establecimiento de | trabajo por

indicadores por area y se inici6 con el | objetivos
establecimiento de logros a nivel departamental. | estimulo la
participacion del

personal.
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Esta informacion servira para poder plantear nuevas acciones y los alcances se
trasladaran en forma de listado para poder crear una accion objetiva y logica. Este
procedimiento lo realizara la coordinacion de evaluacion y mejoras supervisado

por la coordinacion general.

Con este programa, se finaliza la ultima fase del plan de mejora propuesto para la

empresa comercializadora de repuestos.

f. Presupuesto del programa
A continuacion, el cuadro de recursos financieros de los programas de logro:

Cuadro 15

Presupuesto del programa trabajo por objetivos

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Descripcién Costo (Q).
Documentacién de las diferentes metas por cada departamento
1 ; - 300.00
(papel, lapiceros, lapices).
2 Bono personal por aporte 200.00
Costo mensual 500.00
Costo semestral 3,000.00

En la informacién anterior, se describe que el personal de cada area se reunira
para establecer las metas de cada departamento para el desarrollo de la
organizacion. Se otorgara un bono monetario de Q 200.00, para el personal que
aporte efectivamente con ideas nuevas, siempre y cuando sean aprobados por la
gerencia general y comprobados por el personal encargado. Suponiendo que una

persona aporte algo innovador por mes.

A continuacion, el cuadro de recursos financieros del programa de taller para la

resolucion de conflictos.

141



En la siguiente informacion, se describe que el personal encargado gestionara el
taller para realizarse tres veces al afio, para que los colaboradores obtengan el

conocimiento en la resolucién de conflictos.

Cuadro 16

Presupuesto del programa taller para la resolucion de conflictos
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

No. Descripcién Costo (Q).
1 Personal a contratar para la taller (Q50.00 por persona para 80 4,000.00
colaboradores)
Costo semestral total (2 talleres) 8,000.00

En los diferentes programas propuestos, los recursos humanos seran
aprovechados por cada area de la empresa, para que los costos sean bajos y
cumplir con ellos, los materiales, fisicos y tecnoldgicos de igual manera se
utilizaran los de la empresa, en cuanto a lo financiero se monetizaran lo necesario
gue la organizacién puede sufragar en cuanto a personas, materiales, bonos entre

otros que ayudaran al desarrollo de la institucion.

3.5 Presupuesto total para implementar el plan de mejora
El presupuesto para implementar el plan de mejora propuesto, se detalla a
continuacion:

Cuadro 17

Presupuesto total para implementar el plan de mejora

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Nombre de la fase/ programa Total (Q).

Fase 1 825.00
Fase 2 10,797.00
Programas para el factor de reconocimiento 58,140.00
Programas para el factor de politicas y administracion 1,140.00
Programas para el factor de supervision técnica 32,680.00
Programas para el factor de logro 11,580.00

Total = | Q 115,162.00
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3.6 Seguimiento de los programas

Para darle continuidad a la propuesta con sus diferentes programas, se nombro a
la Comision de Evaluacion y Mejoras, la verificacion de cada plan corresponde al
personal nombrado de la comision. Por lo tanto, se encargaran de revisar si el plan
de mejora se cumplio y se lleg6 al objetivo plasmado y dar pauta a la
retroalimentacion. El formato utilizado para el seguimiento esta descrito en cada

programa.

3.7 Programa integrado emergente ante la situacion de pandemia mundial

El plan de mejora presentado, tom6 en cuenta inicialmente impartir un taller
denominado resiliencia efectiva, ante las condiciones actuales que puedan afectar
el entorno de los empleados debido a la pandemia de caracter mundial.

Por lo cual se hace necesario un programa emergente que pueda ser igualmente
efectivo como las propuestas planteadas con anterioridad. A continuacién, se
presentan dos propuestas de programas ideales para ejecutar debido a la situacion

actual, los cuales tienen un costo minimo de implementacion.

3.7.1 Programa “fondo solidario”
El programa fondo solidario, puede ser ejecutado para contribuir en la economia
de los colaboradores que se encuentren en situaciones dificiles o bien, que deban

enfrentar fuertes gastos de dinero como consecuencia de la pandemia.

3.7.1.1 Objetivo
Asistir al 100% de los colaboradores que requieran un beneficio economico debido

a necesidades particulares a mediano plazo.

3.7.1.2 Aplicacion del programa
A continuacion, se describe la aplicacién del programa:
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e Para iniciar el programa, es necesario considerar el monto maximo que la
empresa esté dispuesta a destinar para el fondo. Se debe realizar una reunién
(virtual), entre los encargados correspondientes (gerencia general, Yy
administrativa), para establecer una cantidad razonable y que pueda ser

funcional para la persona que lo requiera.

e Cuando se llegue a un acuerdo con respecto a la cantidad monetaria destinada,
se procedera a establecer las condiciones que se deben cumplir para ser
beneficiario del fondo. En este caso, se puede tomar en cuenta a los

colaboradores que se encuentren en las siguientes situaciones:

o Madre o padre soltero, que no se desempefien en cargos altos (gerencia,
jefatura o encargadas de area)

o Colaboradores que necesiten ayuda economica para comprar medicamento
de alguien de su nucleo familiar con algun padecimiento de Covid-19.

o Colaboradores que hayan atravesado la pérdida de alguien de su ndcleo

familiar a causa del virus.

e En todos los casos, se debera presentar la documentacién de soporte. En el caso
de los padres solteros, deberan especificar el uso que le daran al bono, para
considerar si su uso es justificable o no. Para el personal que solicite ayuda en la
compra de medicamentos, debera presentar la factura de los gastos realizados
para posteriormente obtener un reembolso. Y para los colaboradores que
lamentablemente hayan sufrido la pérdida de un ser querido, se estara solicitando
el acta de defuncién del familiar, asi como un recibo o factura que ampare el
gasto realizado por el colaborador. Toda solicitud sera mediante una carta formal

dirigida a la Gerencia General.
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¢ En todo caso las solicitudes para el bono solidario estaran siendo analizadas por
el Encargado de Recursos Humanos con visto bueno de la Gerencia General.

e Cuando el bono haya sido aprobado por el personal correspondiente, se estara
notificando al personal y posteriormente se entregard un cheque en la fecha
inmediata siguiente, segun lo considere el personal del Departamento de
Contabilidad.

3.7.1.3 Presupuesto del programa

Debido a que el programa se ejecuta con la cantidad de dinero acordada por las
partes antes mencionadas, el presupuesto del mismo es un estimado. Con lo cual
puede calcularse un costo monetario aproximado para el fondo solidario de Q
8,000.00.

3.7.2 Programa “home office” o teletrabajo

El programa home office pretende dar a los empleados la posibilidad de trabajar
desde casa debido la situacion actual, esta mayor flexibilidad permitird que muchos
trabajadores puedan cuidar de sus familias, lo cual representara una preocupaciéon

menos, al mismo tiempo que continden velando por los objetivos de la empresa.

3.7.2.1 Objetivo
Mantener el 100% de distanciamiento fisico y proteger la salud de todos, mediante
una guia que especifique las tareas del personal para el desarrollo de las

actividades laborales de forma remota, a mediano plazo.

3.7.2.2 Aplicacion del programa

A continuacion, se describe la aplicacion del programa:

e Los jefes de cada departamento deberan establecer que colaboradores pueden
realizar las tareas de forma remota y quienes no, por la naturaleza de sus

funciones.
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e Seguidamente se trasladara a la Gerencia General el listado de actividades que
puede realizar el personal de cada departamento. Esta planificacion se realizara
de forma semanal. Se debe planificar y dar prioridad a las actividades mas

urgentes y a las que se puedan realizar de forma efectiva desde casa.

e La empresa se debera cerciorar que los colaboradores que realicen home office
posean las herramientas necesarias para que puedan desarrollar las actividades
desde casa.

A continuacion, se muestran los formatos digitales a utilizar para establecer las

actividades que debera realizar el personal, asi como su respectivo control:

Formato 42

Identificacion de tareas para realizar home office

Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Tareas que se Tareas que se gﬂjglo ae contrsoel
No. Nombre puesto que reah;aran realizaran de | establecerd para | Observaciones
completo desempefia mediante . Rty
: forma presencial la  supervisién
home office ;
del home office
01 Lesli  Cecilia | Analista de | Reclutamiento Reunirse con los | Revisar la Ninguna.
Marroquin Reclutamiento de candidatos | Gerentes de las | descripcion de los
Guzman via telefénica distintas areas para | perfiles
discutir sus | reclutados.
necesidades.
Formato 43

Informe del control diario de home office
Empresa comercializadora de repuestos para transporte pesado
Ubicada en zona 12 de la Ciudad de Guatemala

Descripcion
Nombre Puesto que exa;:;?egg o Tiempo Se r_ealizé e.l trabajo
No. = . para satisfactoriamente | Observaciones
completo desempefia asignadas para realizarlas
justificar el
home office _
Si No | Porque
01 Lesli Cecilia | Analista de | Elaborar el perfil | 1 semana X Ninguna.
Marroquin Reclutamiento del “candidato
Guzman ideal”.
Elaborar y
publicar ofertas
de empleo
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Las autoridades encargadas, deberan turnar al personal para realizar las tareas
en home office cuando sea posible y por el contrario deberan presentarse a
trabajar presencialmente cuando sea necesario el desarrollo de tareas de esa
naturaleza. Asimismo, se debe respetar el tiempo de la jornada laboral ordinaria.

3.7.2.3 Presupuesto del programa
En razén que los formatos seran digitales, no se necesitaria por el momento

ninguna cantidad a invertir para el programa.

3.7.3 Beneficios cualitativos de la propuesta
La propuesta del plan de mejora posee cuatro programas de los cuales se
pueden mencionar beneficios cualitativos importantes, mencionados brevemente

a continuacion:

Los programas de reconocimiento, tienen como beneficio potenciar la
productividad de una empresa y generar un clima laboral adecuado, asi como

refuerza comportamientos positivos y deseables en la empresa.

Los programas politicas y administracién, pueden ayudar tanto al cliente interno
como externo a comprender el propésito, los objetivos y la intencién de la empresa.

Esto a su vez puede generar confianza y fidelidad a la empresa.

Los programas de supervision técnica, pueden favorecer el trabajo en equipo, lo
cual a su vez influye para mejorar la competitividad de la empresa y favorecer la

imagen interior y exterior de la misma.

Los programas de logro, pueden aumentar la productividad de los trabajadores a

través de mas y mejor formacién y disponibilidad de equipo.

Asimismo, la implementacion de programas enfocados a la situacion actual de
pandemia, puede incluir beneficios tales como proporcionar proteccion a los
colaboradores y sus familias minimizando sus riesgos econémicos Yy

proporcionando seguridad a los mismos.
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Garantizar la seguridad y el bienestar de los empleados en el lugar de trabajo es
esencial. Las personas generalmente buscan seguridad por parte de la empresay
al abordar sus preocupaciones de manera abierta y transparente se puede
contribuir en gran medida a involucrarlos y a asegurar la continuidad del

compromiso con la empresa.
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CONCLUSIONES
De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de clima organizacional en

la empresa, se establecen las siguientes conclusiones:

1. Después de analizar los resultados obtenidos en la empresa objeto de
investigacion, con relacion a la percepcion del ambiente laboral, de los
colaboradores evaluados, se ha evidenciado que existen problemas
ocasionados por una mala comunicacion; una inadecuada manera de dirigir al
personal, no saber manejar los conflictos entre los diferentes equipos y
departamentos, asi como la inexistencia de un programa de reconocimiento que
estimule al personal, y adicionalmente la carencia de un sistema para medir
como se encuentra el clima laboral, razén por la cual se comprueba la primera

hipotesis con respecto al inapropiado clima organizacional.

2.La carencia en el seguimiento del proceso de mejoramiento del clima
organizacional, representa problemas tales como el incorrecto desarrollo de la
empresa, afectar en la toma de decisiones, deficiente retencién de talento
humano, debido a que los colaboradores mas calificados buscaran mejores
oportunidades y prospectos de empresas para laborar, baja productividad,

actitudes negativas e incumplimiento de los objetivos.

3. Estancar la fomentacion de la identidad de la empresa en los colaboradores y
el sentido de pertenencia, puede repercutir inicialmente en la falta de
compromiso del personal, e incluso detener su evolucion y competitividad en el
mercado empresarial. En este sentido, para alcanzar el reconocimiento,
competitividad e importancia en un sector, es esencial persistir en la promocién
de la filosofia organizacional para que a su vez sean reconocidas y cumplidas

por todos los trabajadores.

4. El establecimiento de las condiciones necesarias para que el personal sea

reconocido de manera auténtica y congruente, conduce al compromiso genuino
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y constante de los colaboradores para el logro de objetivos empresariales,
mismo que se logra cuando no se recarga dicha tarea Unicamente sobre los
superiores inmediatos o encargados de area, ya que cada persona posee
diferentes ideales, impulsos y motivaciones. De esta manera se logra evitar que
el empleado se sienta desinteresado o sin valor para la empresa y tienda a
sentirse insatisfecho con la ausencia de reconocimiento que se le brinda a sus
esfuerzos y al mismo tiempo y perciba que su trabajo es importante para la

empresa.

. La carente gestion en la forma de liderazgo de los jefes y encargados de area
puede conducir a un indebido desarrollo del personal, debido a que no se dan
a conocer las propuestas e ideas, que impulsen la innovacion y desarrollo
organizacional. Si dicha debilidad no se trata, puede representar problemas
mayores como malas relaciones entre superiores y subordinados, lo cual
directamente desmotiva a los empleados y es una de las razones principales

por las que una persona abandona su puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Con base en las conclusiones se recomienda lo siguiente:

1. Implementar el programa de mejora propuesto para contrarrestar las debilidades
evidenciadas en los factores de logro, politicas y administracion, reconocimiento
y logro, asi también es importante continuar con el seguimiento adecuado en la
aplicacion de los programas ya que, a partir de este primer estudio se pueden
empezar a tomar criterios fijjos para medir el clima organizacional en futuros
estudios. Para establecer los nuevos criterios, se recomienda la participacion

de la Gerente General en coordinacién los Gerente de Area.

2. Empezar con programas simples como los descritos en el plan emergente, y
posterior continuar con los programas mas accesibles econémicamente para no
estancar el proceso de gestion del clima laboral. Debido a la situacion mundial
gue se vive actualmente, es entendible que puede ser dificil implementar todos
los programas en continuidad. Para ello se sugiere que el Encargado de
Recursos Humanos en conjunto con la Analista del mismo departamento
realicen la comparacion de los programas que puedan ser implementados de

forma inmediata.

3. Continuar fortaleciendo el compromiso de los colaboradores por medio de la
divulgacioén de la filosofia organizacional, creando una identidad grupal. Como
resultado de este proceso, la misién, visién y valores guiaran a los empleados
en la toma de decisiones, y al mismo tiempo hacer que el lugar de trabajo sea
mas agradable, el Encargado de Recursos Humanos puede darle seguimiento

al proceso de fortalecimiento de la filosofia.

4. Atender los requerimientos de los programas de reconocimiento, para poder
iniciar a establecer y personalizar las metas por departamento y que las mismas

sean el inicio de una cultura de reconocimiento permanente en base a los
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esfuerzos individuales o grupales del personal. Asimismo, al contar con la
opinion o ideas propuestas por los colaboradores durante el proceso de
evaluacion y mejoras, se conocerd mas a detalle los intereses y motivaciones
del personal. El coordinador general en conjunto con las comisiones especificas
de los programas, seran los encargados de revisar constantemente los

requerimientos de reconocimiento.

. Dar principal importancia a los aportes que tenga el personal durante las
reuniones de focus group, ya que del conocimiento especializado que cada uno
posee, pueden surgir las mejores ideas de innovacion y desarrollo. Continuar
con este proceso asegura el crecimiento del personal, pero aun mas importante,
mejora la comunicacion y relacion jefe-subordinado. Asimismo, se sugiere
socializar los descriptores de puestos cada vez que exista algin cambio o

reemplazo de personal.
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