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Administracion del

recurso humano

Automatizacion

Base de datos

Circulos de calidad

GLOSARIO

Filosofias, politicas, programas, practicas vy
decisiones que afectan a las personas que trabajan

en una organizacion.

Uso de dispositivos y procesos autorregulados, que

operan sin la intervencion de individuos.

Coleccibn organizada de hechos, cifras vy
documentos, almacenados para un acceso facil y

eficiente.

Grupo de empleados de la misma area de trabajo o
gue desempefian tareas similares, que se reunen
regular y voluntariamente para identificar, analizar y
proponer soluciones a problemas de su centro de

trabajo.

Competencias laborales Aptitud de un individuo para desempefiar una misma

funcién productiva en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad esperados por el
sector productivo. Esta aptitud se logra con la

adquisicion 'y desarrollo de conocimientos,



Desechos industriales

Estandarizacion

Herramientas

Organizacién

Proceso

Reingenieria

habilidades y capacidades que son expresados por el

saber, el hacer y el saber hacer.

Es cualquier material generado en los procesos de
extraccion, beneficio, transformacion, produccion,
consumo, utilizacion, control o tratamiento, con la
excepcion de descarga, cuya calidad no permita

usarlo nuevamente en el proceso que lo genero.

Procedimientos uniformes y firmes que los
empleados deben seguir en el desempefio de sus

labores.

Cualquier instrumento de trabajo.

Todo grupo estructurado de personas reunidas para
cumplir ciertas metas que no podrian cumplir

individualmente.

Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno.

Es el replanteamiento fundamental y el redisefio de
los procesos para lograr mejoras dramaticas en
medidas de rendimiento, que son criticas y
contempordneas, tales como costos, calidad,
servicios y rapidez, optimando los flujos de trabajos y
la productividad de una organizacién. Se trata de un

enfoque para planear y controlar el cambio. Es un



Retroalimentacion

SGDBR

proceso de readecuacion de las organizaciones, es

decir, es una de las formas de operar el cambio.
Informacion sobre el estado y desempefio de un
sistema. Respuesta del receptor al mensaje del

emisor.

Sistema de Gestion de Base de Datos Relacional.
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RESUMEN

Es necesario que las instituciones consideren al recurso humano como el
recurso mas importante dentro de la organizacién; ya que si se desean alcanzar
los objetivos y metas organizacionales, debe realizarse una integracion de la
fuerza laboral, para constituir un equipo de trabajo que se traduzca en

estabilidad y crecimiento para la empresa.

Para asegurar la factibilidad del establecimiento del departamento de
recurso humano es importante el desarrollo, inicialmente, de modificaciones
administrativas como la definicién y divulgacion de politicas, division de tareas e
integracion de esfuerzos y cimentacion de una cultura en soélidos valores
corporativos, liderazgo de equipo y un clima de trabajo agradable. Luego, se
debe continuar con la creacién y estandarizacion de procesos e instrumentos
enfocados a identificar, aprovechar y desarrollar las cualidades de las personas.
Por dltimo, es necesaria una integracion y automatizacion de todas las
funciones correspondientes a la administracion del personal. Con el
cumplimiento de lo anterior se puede asegurar que Se cuenta con un
departamento de recurso humano con una vision y misién orientada a la

productividad del personal.

Otro tema es el manejo adecuado de los desechos contaminantes
obtenidos en los diversos procesos de produccion; es importante que las

organizaciones cuenten con un manual sobre el manejo de desechos en el cual

X1



se contemplen los efectos que éstos pueden causar al medio ambiente y al
personal que los manipula. Por ello, soluciones como el reciclaje y reutilizacion
son consideradas en el manual de desechos obtenidos en la planta de

produccion de Cuna de Empresas.

XV



OBJETIVOS

General

Establecer el departamento de recursos humanos y manejo de desechos
industriales a través de la reingenieria en la administracion, procesos y

herramientas de la Organizacion Cuna de Empresas.

Especificos

Alcanzar la identificacion del personal administrativo y operativo con
la organizacion, a través de la definicion, esclarecimiento y difusion de
las politicas, misién, vision y cultura organizacionales.

Instituir las bases en las que se desarrollaran los procesos de la
administracion del recurso humano, por medio de la actualizacion de
la estructura organizacional, descripcion y perfiles de los puestos
administrativos y operativos.

Estandarizar el funcionamiento del departamento de recursos
humanos, mediante la creacidbn de los procesos basicos de
planeacién, evaluacion, reclutamiento, seleccion e induccién de
personal.

Automatizar las herramientas del departamento de personal, a través
del desarrollo de un moédulo de recursos humanos en el sistema de

gestién y almacenamiento de informacién Microsoft Access®.

XV



5. Sistematizar el manejo de desechos generados en la planta de
produccion durante el desarrollo de los procesos de produccion de
malla electrosoldada estandar, lamina troquelada prepintada T-101 y

poste rolado en frio de 2 %2" x 10'.
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INTRODUCCION

Actualmente, las organizaciones requieren de recursos econOmicos,
tecnoldgicos, naturales y humanos para el desarrollo de sus actividades; el no
poseer la integracion de uno de éstos, provoca el incumplimiento de los
objetivos y metas planteadas. Asi mismo, durante el desarrollo de las
actividades de las organizaciones es necesario tomar conciencia de no
contribuir con aumentar los dafios al medio ambiente. Por ello, en el presente
informe se busca el establecimiento del departamento de recursos humanos y
sistematizacion del manejo de desechos generados en la organizaciéon Cuna De

Empresas CDE.

Para la institucion formal del departamento de recursos humanos dentro
de la organizacion Cuna de Empresas, como primer punto, se realiza un
analisis y diagndstico de la situacion actual del recurso humano para identificar
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se tienen. Luego del
analisis y diagnéstico, se propone la modificacion de la administracion como
base de desarrollo del departamento, la realizacién de procesos estandarizados
qgue contribuyan con el inicio de las funciones del mismo y la automatizacion e

integracion de las herramientas por utilizar.

En la parte complementaria del informe se realiza un analisis de los

procesos de produccion de malla electrosoldada estandar, lamina troquelada

XVII



prepintada T-101 y poste rolado en frio; con el fin de identificar los desechos

generados y establecer su correcto manejo en la planta de produccion.
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1. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

1.1. Antecedentes

A principios de noviembre de 1998, surge dentro de la Corporacion
MULTIPERFILES S.A. una nueva organizacion llamada Cuna de Empresas
C.D.E. integrada inicialmente por dos empresas; Troqueles y Costaneras
TROCO S.A. y MAYACERO S.A.

El surgimiento de éstas respondia al crecimiento en la demanda de la
lamina troquelada, perfil galvanizado y la malla electrosoldada. TROCO S.A.
seria la empresa dedicada a la manufactura y comercializacion de la lamina
troquelada y perfil galvanizado, mientras que MAYACERO S.A. produciria la
malla electrosoldada. Para ese entonces, MAYACERO con maquinaria
alimentada con varilla precortada, empezaria el suefio de incursionar en el
desconocido mercado de la construccion el cual ya era atendido por diversas

empresas.

Cuna de Empresas iniciada con un pequefio equipo de trabajo empieza a
coordinar las ventas como un producto mas de MULTIPERFILES; el crecimiento

rapido y constante se presentd inmediatamente, alcanzé la venta de la



capacidad méxima de produccion, convirti6 asi a MAYACERO en parte

importante del mercado del hierro de alta resistencia.

El 3 marzo de 1999 se instala una base de datos propia, se trasladé de
una oficina a un edificio de dos niveles. Debido al crecimiento se introducen tres

productos nuevos: la vigueta, alambre galvanizado y hierro para la construccion.

En el 2000 surge una nueva empresa dentro de la Organizacion Cuna De
Empresas llamada ECOSYS S.A. para atender la produccion y comercializacion
del perfil tablayeso que anteriormente pertenecia a TROCO; esto debido al
crecimiento que estaba obteniendo TROCO.

En respuesta a la demanda, en el afio 2001 se adquiere nueva magquinaria
para MAYACERO con la cual la produccion se aumento considerablemente, se
logré asi estar entre los mejores. Actualmente, se busca crecer a nivel

internacional.

La COMPANIA AGRICOLA “EL TIROL” forma desde el inicio parte de
Cuna De Empresas administra las fincas propias dedicadas al cultivo, cosecha

y exportacion de café, con lo cual busca la autosuficiencia de las mismas.



1.2. Ubicacion de la organizacion

Las oficinas centrales de Cuna de Empresas C.D.E. se encuentran
ubicadas en la 21 calle 1-43 zona 3 Guatemala, Guatemala; los nimeros
telefonicos son (502) 253-3309 y (502) 474-9800, fax (502) 251-9844 y la

direccion electronica www.multiperfiles.com.

La planta de produccion MEGAPLANTA, donde se manufacturan los
productos de MAYACERO, TROCO y ECOSYS esta ubicada en el Km. 39.5

carretera al Pacifico, Palin-Escuintla, Guatemala.

La compafiia agricola “El Tirol” estd conformada por dos fincas: El Tirol y
Aurora, las cuales estan situadas en las poblaciones de San Cristébal Verapaz
y Santa Cruz Verapaz, ambas en el departamento de Alta Verapaz, Guatemala.
Esta region, localizada a 5,000 pies sobre el nivel del mar, posee un area total
de 330 hectéareas las cuales cumplen con los requerimientos para el cultivo de

café.

1.3. Actividades alas que se dedica cada empresa

a) MAYACERO S.A,, se dedica a la manufactura y comercializacion de hierro
para la construccion, corrugado y liso grado 70 y malla electrosoldada
principalmente. Asi mismo, se producen armados prefabricados (columnas,

soleras, mochetas, cimientos y zapatas) y rollos de malla, ambas



b)

d)

aplicaciones de la malla electrosoldada. Atiende por medio de distribuidores
autorizados el mercado nacional, actualmente, busca incursionar en México

y Centro América.

TROCO S.A,, es una empresa dedicada a la manufactura y comercializacion
de lamina aluzinc troquelada y prepintada, lamina aluzinc lisa y capotes
troguelados. Como parte del servicio que ofrece comercializa laminas
plasticas de fibra de vidrio, policarbonato y aislantes térmicos “TERMAX”.
TROCO, en busca de brindar una solucion total en techos, proporciona
asesoria en la instalacion de las laminas y aislantes térmicos para asegurar

al cliente la durabilidad de los productos.

ECOSYS S.A., manufactura y comercializa perfiles (poste, esquinero, canal
y canal omega) de acero galvanizado anticorrosivo para su aplicaciéon en el
sistema constructivo tablayeso. Comercializa internacionalmente, ya que en
el mercado nacional posee un convenio de proveer a una empresa dedica al

sistema constructivo.

COMPANIA AGRICOLA “EL TIROL” es una organizacién dedicada al
cultivo, cosecha y exportacion de café organico. Debido a que el café
obtenido es para exportacion se debe cumplir con estandares americanos y
europeos sobre la calidad en la agricultura organica, es decir, se evalla
anualmente el uso de fertilizantes, pesticidas y el uso de quimicos durante el
proceso que alteren el producto final. En si el objetivo de esta organizacién

es lograr la autosuficiencia de las fincas.



1.4. Politicas, vision y mision de la organizacion

a) Politicas

Cuna De Empresas es un equipo de trabajo que esta en busca de ser y
mantenerse como empresa lider.

Brindar un excelente servicio al cliente en todo momento.

Mantener una logistica de distribucion que garantice al consumidor la
accesibilidad a los productos.

Establecer un nivel competitivo de costos operacionales.

Innovar con calidad sus productos y trabajo.

Ser una organizacion humana que desarrolle y mantenga recurso
humano altamente calificado.

En Cuna De Empresas todos son importantes y deben ser productivos.

b) Vision

“Proveer las mejores soluciones que faciliten el desarrollo y el progreso

de la region a través de productos ideales para la construccion eficiente.”

c) Mision

“Creamos progreso para nuestra gente y somos lideres en el mercado
de la construccion, con el mejor recurso humano, el respaldo de la
tecnologia de punta, el compromiso permanente con la mejor calidad,
siempre en la busqueda de mejores alternativas innovadoras y con el
conocimiento de las verdaderas necesidades de nuestros clientes, en

cada obra y proyecto que realicen.”



1.5. Estructura organizacional

~ A continuacién, en las figuras 1 y 2, se presentan los organigramas de
puestos administrativos y operativos en los cuales se puede observar la

estructura organizacional de Cuna De Empresas.

Figura 1. Organigrama de puestos administrativos
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Figura 2. Organigrama de puestos operativos
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1.6. Descripcidén de las actividades por departamento

Para el cumplimiento de los objetivos organizacionales, Cuna De

Empresas requiere del trabajo en equipo de cuatro departamentos que son:

1. Departamento de Ventas: realiza la gestion y logistica de ventas, formaliza
pedidos, brinda seguimiento a clientes, realiza presupuestos de ventas,
contribuye con el calendario de produccién, analiza la competencia,
contribuye con las estrategias de mercadeo y analiza los indices de

consumao.

2. Departamento de Administracion: estandariza y verifica el cumplimiento de
los procesos administrativos, contribuye con la atencion al cliente, brinda
informacion financiera para la toma de decisiones, realiza gestiones de
créditos y cobros, colabora con la asistencia a gerencias, atiende

compromisos publicos, ofrece soporte técnico-profesional a la organizacion.

3. Departamento de Produccién: programa, dirige, ejecuta y controla la
produccidn, planifica el mantenimiento de la maquinaria y equipo, controla la
calidad del producto y los procesos, preve riesgos de accidente y controla

las existencias de materia prima.

4. Departamento de bodega: determina la logistica de carga y descarga del
producto terminado y materia prima, establece el manejo del inventario de
producto terminado y materia prima, determina la existencia de producto

terminado, coordina el manejo de chatarra.



2. TEORIA FUNDAMENTAL

2.1. Reingenieria

Por naturaleza, el hombre busca respuestas a las diferentes interrogantes
gue encuentra a medida que desarrolla su saber; una vez que consigue estas
respuestas se plantea nuevas preguntas; es decir, cuestiona estas respuestas.
Por ello, el proceso de reingenieria se considera como la respuesta al

cuestionamiento ¢ se esta haciendo las cosas bien o se podria hacerlas mejor?

La reingenieria se fundamenta en la premisa de que no son los productos,
sino los procesos que los crean los que llevan a las empresas al éxito;
establece que las compafias deben organizarse en torno a los procesos, tanto

administrativos, como productivos.

La reingenieria significa volver a empezar arrancando de nuevo; no es
hacer mas con menos, es con menos dar mas al cliente. El objetivo es hacer lo
gue ya se realiza, pero hacerlo mejor. Con la revision fundamental y el redisefio
radical de los procesos, se alcanzaran mejoras espectaculares de rendimiento,

calidad, costos y servicio.



2.1.1. Funciones de lareingenieria dentro de la organizaciones

La reingenieria persigue definir criterios de simplificacion y optimacion que

permiten alcanzar el cambio a través de:

a) Racionalizar las operaciones.

b) Reducir los costos.

c) Mejorar la calidad.

d) Aumentar los ingresos.

e) Mejorar la orientacion hacia los clientes basandose en:
o0 Definir responsabilidades y funciones.

Distribuir la carga de trabajo.

Reduccién de tiempo y papeleo.

Apoyar computacionalmente.

Evitar duplicidad e inconsistencia de funciones y procesos.

O O O O O

Orientar y dar servicio al cliente.

2.2.Politicas organizacionales

Son las reglas, politicas de recursos humanos, practicas administrativas y
sistemas de retribuciones de una organizaciéon. El establecimiento de un plan
estratégico suele comprender la formulacion de politicas departamentales mas
especificas, es decir, normas de accidn que aseguran la consistencia con una
serie de circunstancias particulares, dentro del marco del plan de la
organizacion; éstas, a su vez, guian las actividades de esos departamentos. Al

suponer gue su estrategia es aumentar las ventas en tanto que se reducen los
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costos, esto conduce a la creacién de una politica de produccion que insista en
los articulos producidos a gran escala y a una politica de distribucion para

intensificar las ventas.

Las politicas de personal en relacion con aspectos como cuanto pagar,
coémo seleccionar a los candidatos, cdmo manejar los asuntos disciplinarios, la
forma en que se obtienen los incentivos y la busqueda de la productividad no
deberian surgir de manera espontanea, sino, deben provenir y ser consistentes

con el plan basico de la organizacion.

2.2.1. (Qué es mision?

La misién es el propdésito o razén de existir de una organizacion. En una
declaracién de mision se puede responder a preguntas basicas como ¢cual es
el ramo de actividad?, ¢quienes somos? y ¢a qué nos dedicamos?. En ella
puede describirse a la organizacion en términos de las necesidades de los

clientes, los bienes o servicios que se ofrecen y los mercados que se persiguen.

En la misidn se sintetizan los principales propoésitos estratégicos y los
valores esenciales que deberan ser conocidos, comprendidos y compartidos por

todas las personas que deseen colaborar en el desarrollo de la organizacion.
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2.2.2. ¢Qué es vision?

Esta expresa las aspiraciones y valores fundamentales de una
organizacion, apela por lo general, a las emociones e inteligencia de sus
miembros. La visién es la percepcion de un futuro realista, creible y atractivo
que puede ser tan vago como un suefio 0 tan preciso como una meta o las
instrucciones para cumplirla. Tener vision consiste en delimitar lo que es viable

hacer a corto plazo de lo que es posible a largo plazo.

2.2.3. Objetivos organizacionales

Los objetivos de una organizacion constituyen todo aquello que se
compromete a lograr. Se les puede expresar, tanto cualitativa como
cuantitativamente (qué se desea lograr, en qué cantidad y cuando). Los
objetivos indican la direccion que deben seguir las decisiones y acciones.
Cuando éstos son claros, en ellos se especifica también la calidad o cantidad

de los resultados que alguien considera deseables y dignos de alcanzar.

Los objetivos pueden abarcar un plazo largo (de afios) o corto (de
minutos, horas, dias 0 meses). Los objetivos organizacionales de largo plazo, o
generales, como los relativos a la sobrevivencia, crecimiento y rentabilidad,
suelen ser estables. En cambio, el desarrollo de objetivos especificos de corto
plazo de departamentos y proyectos requieren de la permanente atencion de

administradores y empleados. Los objetivos especificos de produccion,
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recursos humanos, comercializacion y finanzas cambian generalmente de un

ano a otro o, incluso, de un trimestre a otro.

2.3. Cultura organizacional

Es un sistema de supuestos, valores y normas, que modela las
actividades de socializacion, lenguaje y simbolos de la organizacion. Es como
la personalidad organizacional, la cual se revela a través de los empleados.
Una cultura abarca tantos aspectos que no existe accion humana que no esté
contemplada en el renglon cultural. Este orden de ideas, induce a pensar que

todos los seres humanos son, en una u otra forma, poseedores de cultura.

La cultura es como la configuracion de una conducta aprendida, cuyos
elementos son compartidos y transmitidos por los miembros de una
organizacion. Ademas, la cultura es la forma acostumbrada o tradicional de
pensar y hacer las cosas, compartidas en mayor o menor medida por los

miembros de una organizacion.

La cultura determina la forma en que funciona una empresa, ésta se refleja
en las estrategias, estructuras y sistemas implementados a lo largo de los afios

de funcionamiento de la misma.
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Para estudiar una cultura organizacional es necesario identificar los
supuestos, definir los valores esenciales y analizar el clima organizacional y

estilo de gerencia que se presenta dentro de la organizacion.

2.3.1. Supuestos

Son las ideas y opiniones no expresadas de uno o mas individuos, pero
gue se dan por sentadas y ciertas. La expresion “Vemos lo que queremos ver y
oimos lo que queremos oir” refleja los efectos de los supuestos en las propias

percepciones lo que, a su vez, influye en las decisiones y acciones.

El diagnostico de supuestos de planeacion implica tres actividades
basicas. Primero, se deben identificar los supuestos. En segundo lugar, deben
darse a conocer los supuestos para que todos los involucrados estén al tanto de
ellos. En tercer lugar debe probarse la validez de los supuestos. En efecto, un
individuo o equipo debe *“suspender” su certeza en hechos o verdades

presuntas para poder diagnosticar la validez y utilidad de esos supuestos.

2.3.2. Valores

Los valores corporativos son conceptos de lo que es mejor o bueno para
la organizacion y lo que sucedera o deberia suceder. Estos se expresan con
referencia tanto a los fines (metas) como a los medios (planes de accion para

alcanzar las metas).
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Conocer los valores permite concentrarse en las fortalezas, planificar con
anticipacion, actuar proactivamente en lugar de reaccionar ante las
circunstancias y facilitar la toma de decisiones al enfrentarse a alternativas en

conflicto.

La escala de valores se forma cuando se aprende a valorar una
necesidad sobre otra, a través de la experimentacién de una gran variedad de
necesidades y las formas de satisfacerlas. Los valores son el punto para
enunciar la mision y también son la base del comportamiento que se puede

esperar dentro de la organizacion.

2.3.3. Clima organizacional

Es la atmésfera de trabajo de la organizacién, tal como es percibida y
experimentada por sus miembros. Esto abarca el sentir y la manera de
reaccionar de la gente frente a las caracteristicas y la calidad de la cultura
corporativa y de sus valores. En este orden de ideas, es pertinente sefialar que
el clima determina la forma en que el trabajador percibe su trabajo, su
rendimiento, su productividad y satisfaccion en la labor que desempenia.

El clima sélo puede ser percibido, no se ve ni se toca, pero cuenta con
una existencia real que afecta todo lo que ocurre dentro de la organizacion y, a
su vez, se ve afectado por casi todo lo que sucede en ésta. Una organizacion

tiende a atraer y conservar a las personas que se adaptan a su clima.
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Los directivos de las organizaciones deben percatarse de que el medio
ambiente laboral forma parte del activo de la empresa y como tal, deben
valorarlo y prestarle la debida atencion, siempre tratando de buscar la forma de

lograr la mayor motivacién posible por parte de sus empleados.

El tipo de ambiente laboral esta condicionado por una serie de elementos
como actitudes, percepciones, personalidad, los valores, el aprendizaje y el
estrés que pueda sentir el empleado en la organizacion, los grupos dentro de la
organizacion, sinergia, normas Yy responsabilidades, la motivacion,
necesidades, esfuerzo, empefio, liderazgo, poder, politicas, influencias,
desenvolvimiento, la estructura con sus macro y micro dimensiones; ademas
los procesos organizacionales, evaluacion, sistema de remuneracion,

comunicacién y el proceso de toma de decisiones.

2.3.4. Estilo gerencial

El liderazgo o estilo gerencial significa influir en los deméas para que
actuen a favor del cumplimiento de una meta. Un lider no puede limitarse por
siempre a amenazar o forzar a las personas a que cumplan con su trabajo. El
intercambio entre lider y seguidor debe satisfacer a ambos, es decir, el
liderazgo gira alrededor de los procesos interpersonales, no a las actividades y

las 6rdenes administrativas.

Para desarrollar un liderazgo exitoso se debe establecer como primer

término la confianza mutua, conceder a los empleados mayor libertad para que
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puedan actuar con autonomia y tomar decisiones es el primer paso necesario.
En segundo término, los lideres deben hacer lo que les corresponde; las
personas seguiran a su lider con mejor disposicion, si comprueban que €l sabe,
al menos, lo mismo que ellas. En tercero, los lideres eficaces alientan a los

demas a correr riesgos.

Los gerentes, segun la forma en que se comportan y ejercen la autoridad,
pueden ser autocraticos o democraticos, duros o blandos, formales o
informales. En los gerentes esta el desarrollar las aptitudes basicas de los
lideres como la delegacion, intuicion, autoconocimiento, vision, congruencia de
valores y la capacidad para conseguir que sus seguidores cumplan sus

instrucciones.

2.4. Circulos de calidad

Es una modalidad de equipo para la resolucion de problemas de calidad.
Se trata de un grupo de empleados de la misma é&rea de trabajo, o que
desempefian tareas similares, que se reunen regular y voluntariamente para
identificar, analizar y proponer soluciones a los problemas de su centro de
trabajo. Sus reuniones, por lo general, duran alrededor de una hora y se llevan
a cabo una o dos veces a la semana durante o después del horario normal de
labores. Los miembros de un circulo de calidad suelen recibir el pago de horas
extras en caso de que se reunan tras la conclusién de las labores. Los
miembros se capacitan en toma de decisiones, solucion de problemas y

procesos grupales.
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La secuencia de acciones del circulo, tipicamente, es la siguiente:

a) Los miembros identifican problemas en su area de trabajo, aunque, los
supervisores 0 gerentes pueden sefialar problemas que requieran
solucion.

b) Una vez identificado el problema, el circulo se pone de acuerdo con una
meta realista para sus actividades.

c) El circulo disefia un plan para resolver el problema, utiliza técnicas
analiticas apropiadas.

d) Los miembros del circulo recogen la informacion para la base de datos y
revisan las posibles soluciones al problema. Ademas, el circulo puede
recurrir a la habilidad del personal técnico y de supervision.

e) Una vez acordada una solucion, el circulo presenta a la gerencia el
andlisis acerca del problema y las propuestas para resolverlo.

f) El circulo es responsable de ejecutar las soluciones aceptadas por la
gerencia. También hace el seguimiento de los resultados, lleva a cabo

pruebas en la medida en que se necesiten e informa los progresos.

2.5. Estructura organizacional

Es el sistema formal de relaciones de trabajo, tanto para la division como
para la integracion de las tareas. Por medio de la divisibn de tareas se
establece quién debera hacer qué cosa, mientras que a través de la integracion
de tareas se establece la manera en que deben combinarse los esfuerzos. La
estructura organizacional permite a los empleados trabajar eficazmente en

comun gracias a:
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a) La asignacion a las diversas tareas de los recursos humanos y de otro
tipo que se necesite.

b) La clara determinaciéon de las responsabilidades de los empleados y de
la insercibn de sus esfuerzos en descripciones de funciones,
organigramas y lineas de autoridad.

c) La revelacion a los empleados de lo que se espera de ellos, a través de
reglas, procedimientos operativos y normas de desempefio.

d) El establecimiento de procedimientos para la recopilacion y evaluacién
de informacién que sirva a los administradores para tomar decisiones y

resolver problemas.

2.6. Descripcién y perfiles de puestos

El desarrollo de una estructura organizacional da como resultado puestos
gue tienen que ser ocupados. El andlisis de puestos es el procedimiento por el
cual se determinan los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de
personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser contratadas
para ocuparlos. Tal andlisis proporciona datos sobre los requerimientos del
puesto que mas tarde se utilizaran para desarrollar sus descripciones (lo que
implica el puesto) y los perfiles (tipo de persona que se debe contratar para

ocuparlo).

En la descripcion del puesto se listan las tareas, responsabilidades,
relaciones de trabajo, condiciones de trabajo, grado de autoridad, criterios de
desempefio, maquinaria, equipo y herramientas por utilizar. En los perfiles de

puestos se enumeran los requerimientos humanos del puesto, tales como los
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conocimientos o las habilidades (educacion, capacidad, experiencia laboral), asi
como los atributos personales (aptitudes, caracteristicas fisicas, personalidad,

intereses, entre otros).

2.7. Planeamiento de recursos humanos

La planeacion de los recursos humanos asegura que la organizacion sepa
y consiga lo que quiere en términos de la gente que necesita para operar en el
presente y en el futuro. La planeacion del personal tiene que ser integrada por
factores, tanto externos como internos. Externamente, con los planes
generales de la organizacién, por ejemplo, la apertura de nuevas plantas, la
disminucién de lineas de produccién o la reduccién de operaciones, tienen
implicaciones sobre los recursos humanos. Internamente la planeacion de los
recursos humanos debe integrarse a la planeacion de todas las funciones de
personal (como reclutamiento, seleccion, capacitacion, andlisis de puestos,
evaluaciones del desempeiio, presupuestos y desarrollo) que deben estar
integradas o coordinadas; por ejemplo, contratar a 24 empleados significa que

se les debe capacitar, asi como realizar el presupuesto salarial.

Los planes de personal se construyen sobre suposiciones basicas del
futuro. El propdsito para predecir es desarrollar estos principios basicos. Si lo
que se planea son los requerimientos de personal, generalmente, se
necesitaran tres series de prondsticos: uno para los requerimientos de personal,
otro para el suministro de candidatos externos y otro para los candidatos

internos disponibles.
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2.7.1. Reclutamiento del recurso humano

El objetivo del reclutamiento es hacer de una persona extrafia un
candidato para el puesto vacante. El reclutamiento es una actividad importante,
debido a que cuanto mayor sea el nimero de aspirantes, mas selectiva puede
ser la contratacion. Por ello, es elemental determinar las fuentes de
abastecimiento o lugares donde se encuentren candidatos (instituciones
educativas, recomendaciones, centros de colocacion y base de datos de
solicitudes de trabajo) y los medios de reclutamiento o medios para atraer al
candidato a la empresa (periodicos, revistas, radio, television, puntos de

compra, exteriores, directorios, correo e internet).

2.7.2. Seleccion del recurso humano

El objetivo de una buena seleccién del personal es buscar entre los
candidatos los mejores para cada puesto. La seleccion de personal es
importante por tres razones. Primero, el desempefio del gerente dependera, en
parte, del de los subordinados. Segundo, una seleccién eficiente es importante
debido al costo que tiene el reclutar y contratar empleados. Tercero, es

importante por las implicaciones legales de hacerla de manera negligente.

Las normas para los entrevistadores son: utilizar una guia estructurada,
conocer los requerimientos del puesto (nivel de educacion, experiencia,
habilidades técnicas y humanas), enfocarse a rasgos que puedan evaluarse con

mayor precision, dejar que el entrevistado hable y luego verificar las referencias.
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2.7.3. Induccion de personal

La induccion al personal significa proporcionarles informacién basica sobre
los antecedentes de la empresa y la informacion que necesitan para realizar sus
actividades de manera satisfactoria. Esta informacion basica incluye cuestiones
como la nébmina de pago, obtencién de credenciales de identificacion, cuéales
son los horarios de trabajo y con quién mantendra relaciones laborales. La
induccion es en realidad un componente del proceso de socializacion del nuevo
empleado con la empresa, un proceso gradual que implica inculcar en todos las
actitudes, los criterios, valores y patrones de comportamiento que se esperan

en la organizacién y sus departamentos.

2.8. Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sistematica del potencial
de desarrollo del empleado en el cargo. Toda evaluacion es un proceso para
estimular o juzgar el valor, las cualidades, el rendimiento o las habilidades de
alguna persona. Existen varias razones para evaluar el desempefio. Primero,
las evaluaciones ofrecen informacion con base en la cual pueden tomarse
decisiones de promocién y remuneraciéon. Segundo, ofrecen una oportunidad
para que el supervisor y subordinados se reinan y revisen el desarrollo de éste
relacionado con el trabajo. La mayoria de las personas necesitan y desean
retroalimentacion con respecto a su desempefio. Finalmente, la evaluacion

debe ser central en el proceso de desarrollo de carrera de los empleados.
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2.8.1. Funciones del desempefio

Entre las principales funciones de la evaluacion del desempefio destacan:
= Adecuar las personas a los cargos.
= Capacitacion.
= Promociones.
= Otorgamiento de incentivos salariales por buen desempefio.
= Mejoramiento de las relaciones entre jefes y subordinados.
= Autoevaluacion del empleado.
= Informacion basica para la investigacion de recursos humanos.
= Fijacién de estandares de rendimiento para los puestos de trabajo.
= Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.
= Estimulo a la mayor productividad.
= Retroalimentacion a los individuos evaluados.
= Fundamentacion de otras decisiones de personal, despidos,

traslados y cursos.

2.9. Base de datos

Una base de datos es un grupo organizado de datos, cifras, hechos,
documentos, etc., interrelacionados, que son almacenados para permitir su facil
y eficiente acceso y uso. Microsoft Access es un sistema de gestion de base de
datos relacional SGBDR o RDBMS (Relational Data Base Management
System), es decir, una aplicacion de base de datos que almacena y gestiona

informacion.
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2.9.1. Objetos de Microsoft Access®

Una base de datos puede poseer varios tipos de objetos, como tablas,

consultas, formularios, informes, macros, modulos y paginas. A continuacion se

describen los cuatro primeros.

a)

b)

d)

TABLAS, una tabla es un conjunto de datos estructurados en columnas
(campos) y filas (registros). En las tablas de la base de datos se almacena

toda la informacién respectiva.

CONSULTAS, las consulta pueden ser de seleccion o de accién. Una
consulta de seleccion, es una operacion realizada sobre la base de datos
mediante la cual se realiza una seleccion de datos segun un criterio. Una
consulta de accion, produce un resultado segun el tipo de accion sobre los
datos. Estas acciones pueden ser: insertar, borrar, modificar o crear tablas,

entre otras.

FORMULARIOS, un formulario es una ventan disefiada para la
introduccion y edicion de datos. El formulario permite introducir, modificar,
consultar y borrar los registros de la tabla o consulta para la que se ha
disefado.

INFORMES, si el formulario es la forma idonea de introducir y editar los

datos, la mejor forma de mostrarlos es mediante un informe en una pégina

impresa o mediante su presentacion en la pantalla del ordenador.
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2.9.2. Ventajas de la aplicacion

“Microsoft Access®”

es un programa para la gestién de informacion, que
permite disefiar las estructuras para almacenar la informacion y los medios para
su introduccion y explotacion. Es posible exportar hojas de datos a paginas
HTML estaticas o dinamicas, asi como toda una serie de utilidades para trabajar

con intranets privadas y con la red mundial Internet.

“Access” posee objetos que permiten personalizar los menus y crear
barras de herramientas que se pueden mostrar, ocultar, personalizar,
redimensionar o mover. Una caracteristica que se debe tener en cuenta al
trabajar con “Access”, es que no existe la opcion Guardar (Save), referida a los
datos de la aplicacion, debido a que los cambios en los datos se van guardando
siempre en el dispositivo de almacenamiento permanente. Cuando se presenta
la opcion Guardar, se refiere a guardar los cambios realizados en el disefio de
los distintos objetos que componen la base de datos, no a los datos.

El uso de esta aplicacion permite poseer la informacién de recursos
humanos en forma compacta y accesible; asi genera informacién para la toma
de decisiones en la planeacion de los recursos humanos y en muchas otras
areas del sistema de recursos humanos, en forma flexible, rapida y mas
comprensiva que cualquier sistema manual. Con esta aplicacion se satisfacen
los requerimientos operativos y las actualizaciones, consultas, informes y

seguridad.
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3. SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION DEL
RECURSO HUMANO EN CUNA DE EMPRESAS C.D.E.

Para el analisis de la situacion actual se recopilé y clasifico toda la
documentacion e informacién relacionada con recursos humanos, se realizaron
entrevistas y encuestas al personal y su encargado, también se utilizé la

observacion en las areas de trabajo como herramienta de andlisis y diagnostico.

3.1. Politicas organizacionales, mision y vision

Para determinar el conocimiento, aplicacion e identificacion del personal
con las politicas, mision y visidn se plantedé al personal administrativo las

siguientes preguntas:

a) ¢La organizacion cree realmente en la fabricacion de productos de
alta calidad y la prestacidon de un buen servicio a los clientes?

b) ¢La organizacion es innovadora?

c) ¢Considera a Cuna de Empresas como una institucién que contribuye
con el desarrollo y progreso de la region?

d) ¢Considera que existe conocimiento de las verdaderas necesidades
de los clientes?

e) ¢La organizacion presenta un compromiso permanente a la mejor

calidad?
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f) ¢Considera a Cuna de Empresas como una organizacion lider en el

mercado?

Con el fin de obtener opiniones mas concretas, se indicé que era

necesario responder a las preguntas de manera amplia.

El analisis de los resultados se realiz6 a través de reuniones con el
administrador de personal, director general y gerentes, se llegé a establecer
gue es necesaria la publicidad de la misién, visién y politicas, es decir, que el
personal requiere mayor conocimiento de las politicas de Cuna de Empresas

para alcanzar una identificacion y aplicacion de las mismas en sus labores.

3.2. Cultura organizacional

Para estudiar la cultura organizacional de Cuna de Empresas se realizaron

tres encuestas al personal administrativo:

a) Encuesta de analisis de supuestos, valores, clima organizacional y

estilo de gerencia (ver apéndice 1),

b) Encuesta de tipo de liderazgo (ver apéndice 2) y

c) Encuesta de grado de motivacion (ver apéndice 3).

Dichas encuestas fueron justificadas y validadas antes de su aplicacion

para determinar la funcionalidad de las mismas dentro de la organizacion.
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La encuesta de andlisis de supuestos, valores, clima organizacional y

estilo de gerencia; se desarrolld6 con preguntas abiertas. Los resultados se

analizaron en conjunto con el director general, gerentes y personal designado;

segun el componente, se identifico lo siguiente:

a)

b)

Supuestos: todo el personal esta conciente del mercado y tipo de
clientes que se atienden, sin embargo, existen diferencias referentes
a la forma de organizarse en el trabajo, hacer los negocios y, sobre
todo, en la forma en que el personal se siente dentro de la

organizacion.

Valores: en este componente se identific6 que existe falta de
comunicacién entre gerentes y subordinados, ya que la mayoria del
personal desconoce la importancia que éstos le brindan a sus
subalternos, los intereses y compromisos que los gerentes poseen
con la organizacion y subalternos. Esto se ve reflejado en las
respuestas a las preguntas 4, 5 y 6 de la seccion de andlisis de

valores.

Clima organizacional: durante el analisis de esta seccion se

identificaron tres aspectos relevantes:

1. Falta de comunicacion entre jefe y subordinado sobre los
objetivos de las tareas por realizar y falta de

retroalimentacion sobre el desempefio.
2. No existe la delegacion de autoridad y responsabilidades

para la realizacion de tareas o la toma de decisiones.

3. No existe el reconocimiento por parte de directivos.
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d) Estilo de gerencia: el estilo de liderazgo que presentan los gerentes y
directivos es poco participativa, ya que no se desarrolla la delegacion
de autoridad, ni se fomenta la participacion de los subalternos en la

toma de decisiones.

En la encuesta de tipo de liderazgo, complemento del estudio gerencial, se
establecieron cuatro tipos de liderazgos posibles (autoritario-explotador,
autoritario-paternalista, participativo-grupo y democratico-equipo) los cuales
fueron analizados a través de preguntas de seleccion multiple. Esta encuesta
fue realizada entre el personal administrativo. El resultado que se observa en la
figura 3 es que la tendencia del liderazgo dentro de la organizacion Cuna De
Empresas en el area administrativa es de tipo participativo-grupo con un 38%;
asi mismo, el tipo democratico-equipo presenta un 33% lo cual indica que existe

cierta propension a trabajar en equipo.

Figura 3. Resultado del analisis estadistico del tipo de liderazgo

Resultado del Tipo de Liderazgo
40% 38%
35% 33%
30% -+
o 25% A
g 20% 18%
% -
E 15% 9%
10% -
5%
0%
a b c d
Tipo de Liderazgo

(a) Autoritario-explotador, (b) Autoritario-paternalista, (c) Participativo-grupo, (d) Democratico-

equipo.
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La motivacion del personal se considera un aspecto fundamental en el
estudio del ambiente de trabajo, ya que éste influye en el desempefio de las
tareas y las relaciones laborales. Para la creacion de la encuesta de grado de
motivacion se tomaron como base las necesidades de Maslow (fisiol6gicas, de
seguridad, de asociacion, de estimacién y de autorrealizacién); es decir, en las
preguntas se analiza cada necesidad con el objetivo de identificar los aspectos
gue afectan al personal en el grado de motivacion. Las necesidades se
analizaron de la siguiente forma: fisiolégicas y de seguridad (preguntas 1y 3),
pertenencia (preguntas 6 y 4), de estima (preguntas 5 y 7) y autorrealizacion
(preguntas 2,8y 9).

En conclusién, es necesaria la definicion de valores esenciales que
desarrollen el sentido de pertenencia del personal, incremento en la
productividad y conocimiento de la importancia de las tareas realizadas por el
personal. El analisis del clima laboral brindé informacién sobre conflictos
internos, grado de retroalimentacion en los niveles administrativos, opiniones y
actitudes del personal que junto con la definicion del estilo de liderazgo y grado
de motivacion, hacen necesaria la reestructuracion de la cultura organizacional

gue tiene por objetivos:

a) Determinar una cultura organizacional integrada por todo el

personal.
b) Mejorar el clima laboral.

c) lIdentificar los valores y supuestos que contribuyan con un

mejor servicio al cliente.
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d) Lograr la identificacion del personal con la organizacion.

e) Determinar un estilo de liderazgo enfocado al trabajo en

equipo.

Es importante recordar que, cualquier cambio en la cultura actual,
representa un proceso largo de aplicacion el cual debe ser constantemente

evaluado.

3.3. Estructura organizacional

Para el estudio de la estructura organizacional actual en Cuna De
Empresas, se procedié a la auditoria de todos los puestos administrativos y
operativos de la organizacion, se recopilé informacion como nombre del puesto,
del puesto del jefe inmediato, del puesto de los subalternos y departamento al
gue pertenece el puesto. También se determind que la estructura
organizacional que se tenia era de tipo departamental funcional. Al comparar la
informacion recabada con el organigrama actual, se identific6 que el area
administrativa estaba totalmente desactualizada, ya que presentaba puestos y
relaciones de trabajo que no existian actualmente, tampoco se contaba con el
registro de los nuevos puestos. En la figura 4 se observa el organigrama
administrativo desactualizado, el cual era presentado al personal en el manual
de la organizacion. Los recuadros con fondo gris son los puestos y relaciones

gue presentaban divergencias.
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Al analizar la informacion obtenida y verificarla con el organigrama de
puesto operativos, se identificaron relaciones de trabajo que no existen en el
area operativa de MAYACERO. En la figura 5 se presenta el organigrama de
puestos operativos de MAYACERO, con fondo gris se indican las relaciones de

trabajo erroneas.

Figura 5. Organigrama de puestos operativos MAYACERO
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3.4. Descripcion de puestos

Para el analisis de las descripciones de los puestos administrativos y
operativos se utilizé la observacion en las areas de trabajo, entrevista con el

jefe inmediato del puesto analizado y con el empleado.

3.4.1. Administrativos

Ya realizado el inventario de puestos dentro de la organizacion se verificd
gue las descripciones de puestos que se tenian en el manual de la organizaciéon
no estaban completas y presentan diferente informacion que el organigrama.
Las descripciones que se tienen no brindan informacion concreta en cuanto a
datos, responsabilidades, relaciones de informes, toma de decisiones y

condiciones del puesto.

En la figura 6 se presenta un ejemplo de las descripciones que se tenian

en el manual de la organizacion.
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Figura 6. Descripciones de puestos administrativos

PUESTO

ATRIBEUGION DE FUNCIONES

JEFE
INMEDIATO

COCINATY
LIMFIEZA

LIMPIEZA GENERAL DE OFICINAS CDE, INCLUYE MOBILIARIO,
EQUIFD E INMUEELE (Bﬁf\'lOS, PISOS, WIDRIOS, PUERTAS, COCINA
PATIOS), MANTENIMIENTO DE jARDINERiA; ATENCION AL CLIENTE
(CﬁF}:: O AGUA) ¥ A LOS EMPLEADOS (FACILITAR AREA DE COCINA,
LIMPIEZA DEPLATOS Y ORDEN DE EQUIPC DE COCINA), CONTROL DE
INVENTARIOS DE INSUMOS DE COCINA, BANOS ¥ LIMPIEZA, OTRAS
ATRIBUCIONES QUE ASIGNE LA GERENCIA

CONTADOR

JEFEDE
CREDITOS ¥
COBROS

PREPARAR RUTA PARA COBRADORES, LLAMADAS DE COBRO A
CLIENTES, ARCHIVO DE DOCUMEMNTOS, RECEPCION DE PAGOS,
CUADEE DE CAJA, RECEPCION DE DOCUMENTOS POR VENDEDORES
¥ COBRADORES, REVISION DE BALANCES, ANALISIS DE CREDITOS,
MANTENIMIENTO DE HISTORIAL DE CLIENTES, AUTORIZACION DE
PEDIDOS, OTRAS ATRIBUCIONES QUE INDIQUE LA GERENCIA.

DIRECTOR f
GERENTE

ADMINISTRATIVO)

VENDEDOR

CONMOCIMIENTZ PROFUNDO DE LOS PRODUCTOS ASIGNADOS,
FROMOCION ¥ WENTA DE LOS MISMOS, EﬂSQUEDA FERMANENTE DE
NUEVOS CLIENTES, TECNICO ASESOR EN LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE, EJECUTCR EN LA GESTION DEL COBRO, TOMA DEFPEDIDOS
(CLAROS, DETALLADOS ¥ SIEMPRE CONFIRMADOS ¥ FIRMADOS FOR
EL CLIENTE), ANALISTA DE NUEWVOS CLIENTES Y MERCADOS,
ASISTENTE EN LA PLANEACION ESTRATEGICA Y EN LOS PLANES DE
VENTAS Y MERCADEC, REFORTE DE ACTIVIDADES ¥ METAS.

GERENTE DE
MARKETING

Fuente: Fundamentos organizacionales CDE. Pag. 1

3.4.2. Operativos

Al igual que las descripciones administrativas, las operativas también
estaban incompletas. Estas descripciones no presentan informaciéon clara y

concreta sobre las responsabilidades, relaciones de trabajo, decisiones que se

toman y equipo por utilizar.

En la figura 7 se presenta un ejemplo de las descripciones de puestos

operativos que se tenian dentro de la organizacion.
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Figura 7. Descripcion de puestos operativos

JEFE

PUESTO ATRIBUCIAN DE FUNCIONES INMEDIATO

Responsable de su linea de produccion, ejecuta las 6rdenes de produccion que el gerente de
planta indique, responsable de informar algin desperfecto o anomalfa en la maquinaria al
gerente de planta, es responsable de la limpieza de su maquinaria y area de trabajo, ademas,
colabora con sus ayudantes en el mantenimiento y cualquier trabajo de reparacién en la
maquinaria que indique el gerente de planta. Evita realizar reparaciones de repuestos sin previa
autorizacion, es responsable de las maniobras con el puente gria en movimientos de su linea
OPERADOR DE | de produccién, es responsable del informe de materia prima utilizada y producto terminado, GERENTE DE
MAQUINARIA ademas de la entrega del producto terminado al bodeguero de planta con previa revisién del PLANTA
GP. Coordina a sus ayudantes para las distintas tareas que son necesarias ejecutar
dependiendo de la linea, y es responsable por el tiempo perdido de él y sus ayudantes. Maneja
las grias aéreas con responsabilidad y sin exceder las capacidades conocidas del equipo. Le
queda prohibido llevar cargas sobre personas, lineas de produccién u oficinas para evitar
accidentes. Otras funciones de GP

Cargar producto terminado cuando el bodeguero asi lo requiera, encargado de descarga de
materia prima y reabastecer de materia prima el 4rea interior de la bodega (segun el tipo de
materia prima). encargado de la transportacién de chatarra en donde le indique el bodeguero o
el gerente de planta. Su responsabilidad principal es cargar los productos terminados con

OPERADOR sumo cuidado y esmero, enviar una carga balanceada y ordenada y sin producto dafiado en el
MONTACARGAS | proceso de carga, es responsable del montacargas asignado, informando sobre cualquier
desperfecto o necesidad de mantenimiento a su jefe inmediato, ademas, es responsable de la
seguridad del mismo y de las personas que trabajan con él, ya que maneja equipo pesado. Si el
caso lo amerita, manejar las grias aéreas con responsabilidad y sin exceder las capacidades
conocidas del equipo, cuidando de las botoneras especialmente. Le queda totalmente
prohibido llevar cargas sobre personas, lineas de produccién u oficinas, para evitar accidentes.
Otras atribuciones que el gerente de planta indique

BODEGUERO

Responsable del funcionamiento total de la maquinaria, encargado de ejecutar el programa de

OPERADOR mantenimiento asignado en cada area por el gerente de planta, responsable de la reaccion GERENTE DE
MONTACARGAS | inmediata del equipo de mantenimiento en los trabajos de reparacién para eliminar lo mas PLANTA
pronto posible paros en maquinaria, responsable del inventario de proveeduria ( repuestos y
accesorios de maquinaria) Otras atribuciones que el gerente de planta indique

Fuente: Fundamentos organizacionales CDE. Pag. 2

3.5. Descripcién técnica de perfiles de puestos

Dentro de la organizacién no se cuenta con documentacion referente a los
perfiles de los puestos, tanto administrativos como operativos. Para la
contratacion de personal solamente se toma en cuenta la experiencia en el
area; no se busca el cumplimiento con requerimientos como el nivel de estudio,

capacidad, habilidad técnica o humana.
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3.6. Manual organizacional

La Organizacion posee un manual integrado por los organigramas
administrativo y operativo, descritos en las figuras 4 y 5, y por las
descripciones de puestos administrativos y operativos. Este manual fue
difundido dentro del personal administrativo como parte de los fundamentos
de la organizacion; asi mismo, es utilizado como parte de la induccion al ser
presentado al personal nuevo. Por tanto, la problemética es que cuenta con

informacion desactualizada e incompleta.

3.7. Planeacion del recurso humano

No existe una planeacién del recurso humano que contribuya con la
organizacion del personal anualmente; no se toman en cuenta el crecimiento y
desarrollo de la empresa para la estimacion del personal necesario, no se
analizan las causas de la rotacion del personal ni las del ausentismo. Asi
mismo, otro factor indispensable en una planeacién del recurso humano y que
no es considerado dentro de la organizacion, es la realizacion del presupuesto

anual por invertirse en el recurso humano de la organizacion.

3.7.1. Reclutamiento y seleccién del recurso humano

Actualmente, no se posee un proceso de reclutamiento y seleccion

estandarizado, el cual asegure que el personal contratado es el mejor.
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Para la contratacion de nuevo personal se utiliza el periddico como medio
de reclutamiento y las recomendaciones de trabajadores actuales. Debido a
gue no se cuenta con perfiles de los puestos, no se determina el personal que
realmente se requiere y se busca Unicamente el cumplimiento con la

experiencia; asi mismo, no se determina el nUmero de aspirantes por generar.

La seleccion de personal se realiza a través de una entrevista con el jefe
inmediato del puesto vacante, el cual identifica a los mejores candidatos. Como
parte final del proceso, los mejores aspirantes son entrevistados por el Director

General, el cual determina la persona que se va a contratar.

3.7.2. Induccion de personal

Ya seleccionado el nuevo integrante de la organizacién, el proceso de
induccion consiste en la introduccién a los productos y procesos en la planta de
produccion, realizada por el gerente de planta, esta actividad tiene la duracion
de un dia. Luego de la induccion en planta, se realiza la capacitacion para el
puesto con la colaboracion de la persona que ocupaba el puesto anteriormente
y los compafieros del &rea de trabajo. Como forma complementaria al proceso,
al nuevo integrante se le brinda una copia de los fundamentos organizacionales
CDE.

En la figura 8 se presenta en forma grafica el proceso de induccién que se

realiza en la C.D.E.

38



Figura 8. Flujograma del proceso de induccion actual

ETAPA

| rtroduccicn & los productos

| trocuccion & los procesos de
produccion

Capacitacion del puesto

[ rtroduccion & los fundam entos
organizacionales

RESPONSAEBLE

Getente de plants

Gerente de plants

E mpleada que ocupabs & puesdo y

compafieros del drea de trabajo

Director General

DURACION

4 horas

3 horas

15 dizs

El proceso de induccidén actual presenta deficiencias como el uso del
manual desactualizado, no se cuenta con una guia de induccién que facilite el
proceso y brinde informacion basica sobre los antecedentes, politicas, mision,
vision y actividades de la organizacion, forma de pago, jornadas de trabajo y
personal con quién tendra relaciones de trabajo directas. Tampoco se cuenta

con un proceso estandarizado que indique las acciones por seguir y el personal

responsable.

3.8. Evaluacién del desempefio

No se cuenta con un sistema de evaluacion que brinde informacién sobre
el desempefio del personal, por esto no se posee informacién para el desarrollo
de una retroalimentacion entre jefe-subordinado y subordinado-jefe; situacion
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identificada en el analisis de la cultura organizacional. La evaluacion del
desempeiio posee una diversidad de funciones necesarias para la toma de
decisiones, por ello, es indispensable contar con sistemas constantes de

evaluacion para todos los niveles administrativos.

3.9. Base de datos del personal actual y banco de datos

En cuanto al personal que actualmente labora en Cuna De Empresas no
se posee una base de datos ordenada y automatizada. Existe un banco de
datos de personas que han solicitado trabajo en Cuna De Empresas, el cual no
facilita la busqueda y el acceso a la informacion, ya que es un sistema manual.
En la figura 9 se presenta la forma en que se registran las solicitudes de trabajo

recibidas, las cuales son archivadas segun el puesto solicitado.

Figura 9. Registro de solicitudes recibidas

i ati{ay ~
m.: AAAC.

Con G e vy de

Lo ideal para una base de datos es contar con un sistema computarizado

gue facilite el acceso, consultas, actualizaciones e informes.
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4. REINGENIERIA PROPUESTA EN EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Para el establecimiento del departamento de recursos humanos dentro de
la organizacion Cuna De Empresas, se proponen reformas administrativas,
modificacion y estandarizacion de procesos y la automatizacién e integracion de

las herramientas.

4.1.Modificaciones administrativas

Con la realizacion de las siguientes modificaciones administrativas, se
crea la base para la implementacion del departamento de recursos humanos, ya
gue se poseen politicas, normas y estructuras organizacionales claramente
definidas y difundidas entre el personal. El contar con las especificaciones de
los puestos y perfiles es fundamental para el desarrollo de los procesos.

4.1.1. Politicas organizacionales, mision y vision

Para alcanzar la identificacion y aplicacion de las politicas, mision y vision
en las labores del personal, se realiz6 como primer punto la revision de las
mismas entre Junta Directiva, Director General y gerentes de areas, con el fin

de verificar si realmente éstas cumplian con la direccion que se desea. Ya
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realizada la verificacion y determinado que las politicas, misién y vision estan
encaminadas a los fines esperados, se decidié que se difundieran y analizaran

con todo el personal a través de reuniones generales y por departamento.

En estas reuniones se desarrollo el significado y la importancia de la
aplicacion en la realizacion de las labores diarias de las politicas, mision y vision
establecidas desde un inicio. Dentro de las reuniones se desarrollaron distintas
simulaciones de casos externos (atencion al cliente, facturacion, venta y
despacho) y casos internos (capacitacion, soporte técnico y reuniones internas)
en las cuales no se aplicaban los fundamentos y, a la vez, se analizaba los
resultados que se obtendrian al aplicar los fundamentos de la organizacion.
Esta actividad contribuyé para que cada empleado analizara el desarrollo de

sus labores y las relaciones con el personal del &rea de trabajo.

4.1.2. Cultura organizacional

Dentro del analisis de la cultura organizacional se identific6 como
problema principal el estilo de liderazgo que se desarrolla dentro de la
organizacion. Es por eso que se propone la adopcién del liderazgo democratico
y, para ello, se presentan los factores que se deben seguir segun las distintas

situaciones:
a) Factores Lider-Administrador

e Debe estar enterado e interesado en la comunicacion con los

subalternos.
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Antes de decidir es importante tomar en cuenta las ideas de los
demas.

Poseer alto grado de confianza en el conocimiento de sus
subalternos.

El reconocimiento en cuanto a la toma de decisiones que son
necesarias en las tareas, deber variar de moderado a alto.

Es importante el desarrollo de aptitudes analiticas y capacidades

de autocontrol de los subordinados.

b) Factores en la Organizacion

Definir claramente las metas organizacionales.

Comunicar detalladamente las metas a los subordinados.

Impulsar la comunicacién en todos los sentidos.

Utilizar principalmente los criterios de recompensa, Compromiso y
sanciones.

El control debe ser constante y moderado a través de los sistemas

de evaluacion.

c) Factores relacionados con los subalternos

Buscar la aceptacion y lealtad de los subalternos con las metas de
la compaifiia, politicas y normas.

Brindar moderadamente la independencia de los subalternos en el
desarrollo de sus actividades.

Lograr cierto deseo en los subalternos por asumir la
responsabilidad de tomar sus propias decisiones.

Lograr un grado moderado-alto de satisfaccion personal en los
trabajadores mediante el desempefio de sus tareas.

Buscar la capacitacién de los subalternos.
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e Es necesario lograr compatibilidad entre las metas y objetivos
personales de los subalternos con los de la organizacion.
e Fomentar el respeto mutuo.

e Promover la autoevaluacion.

d) Factores relacionados con las tareas
e Disminuir la cantidad de errores que se pueden cometer en las
tareas.
e Otorgar el tiempo suficiente para tomar decisiones y efectuar las
tareas.
e Dar importancia a las nuevas ideas e innovacion para el

cumplimiento de las tareas.

Para responder a las preguntas planteadas en la encuesta de analisis de
supuestos y valores, se organizd una reunion general con el personal, asi se
logré que todo empleado contara con la misma informacion, aclarara sus dudas
y propusiera mejoras. Otra parte importante del programa es que el personal
conozca todas las empresas que integran la organizacién, para fomentar la

politica de pertenecer a la familia Cuna de Empresas.

Durante el desarrollo del programa se informé al personal sobre dos
conceptos basicos que ya han sido definidos por la direccion y que se considera
urgente su desarrollo y aplicacion. Tales conceptos son el servicio al cliente y la

evaluacion del desempefio.
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4.1.3. Estructura organizacional

En la figura 10 se presenta el organigrama administrativo de Cuna De

Empresas, en el cual se establece el nombre estandar de todos los puestos y

las relaciones de trabajo correspondientes. También, se realizaron lo siguientes

cambios en la estructura de la organizacion:

Actualizacion de la estructura de organizacional con los puestos
nuevos de asesor de ventas departamental y asesor de ventas
junior (MAYACERO), asesor de ventas junior (TROCO),
coordinador de ventas internacionales y facturador de asistente de
ventas internacionales (ECOSYS), supervisor-encargado de
compras y contador (COMPANIA AGRICOLA EL TIROL), soporte
profesional y coordinador de informética (STAFF).

Eliminacion del puesto de gerente de logistica y exportaciones, ya
gue las funciones de logistica serian atendidas por los gerentes de
ventas y las funciones de exportaciones por el coordinador de

ventas internacionales.
Creacion del puesto de gerente administrativo, para coordinar las
areas de contabilidad, créditos, cobros y staff; asi se logra la

filtracion de puestos directos con la direccidén general.

Establecimiento formal del departamento de recursos humanos, con

los puestos integrantes.
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Figura 10. Organigrama administrativo actualizado
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En la figura 11 se presenta el organigrama operativo de la organizacion el
cual, segun el analisis, tiene cambios minimos en su estructura, los cambios
realizados al area operativa de MAYACERO son:

e Eliminacion del puesto de jefe de mantenimiento, ya que el
mantenimiento es coordinado por el gerente de planta y
readecuacion de los puestos de electricista, mecanico, ayudante
de mecanico y encargado de limpieza, los cuales colaboran con
el mantenimiento de la planta.

e Establecimiento del puesto de jefe de control de calidad, el cual
existia pero no se encontraba registrado.

e Eliminacion del puesto de flejero, ya que se considerd que el
ayudante de proma podria realizar las funciones de flejero.

e Estandarizacién de los nombres de los puestos operativos.

Figura 11. Organigrama operativo actualizado
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4.1.4. Descripcion de puestos

Para la realizacién de las descripciones de puestos se utilizé el formato
gue se presenta en la figura 12. Ya con el formato definido se procedié a
entrevistarse con el jefe inmediato del puesto y con la persona que desempefia

el puesto descrito. Para complementar y verificar la informacion se utilizo la

observacion en el lugar de trabajo.

Figura 12. Formato para descripciones de puestos
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Se realizaron las descripciones de los siguientes puestos administrativos por

division:

e CUNA DE EMPRESAS

o Director general
Coordinador de recurso humano
Recepcionista / secretaria
Agente de seguridad
Encargada de mantenimiento y cocina
Gerente administrativo / mercadeo
Coordinador de informatica
Soporte profesional
Jefe de créditos y cobros
Contador Mayacero-Troco

0O 0O O 0O O o o o o o

Cobrador / mensajero

e MAYACERO S.A.
o Gerente de ventas
Asesor de ventas capital
Asesor de ventas departamental
Facturador y encargado de despachos
Asesor de ventas junior
Piloto camion
Ayudante camién
Piloto rastra

O O O O O O o o

Ayudante rastra

e TROCO S.A.

o Gerente de ventas
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Asesor de ventas capital

Asesor de ventas departamental
Facturador y encargado de despachos
Asesor de ventas junior

Piloto camién

0O O O O o o

Ayudante camion

e ECOSYSS.A.
o Coordinador de ventas internacionales

o Facturador y asistente de ventas internacionales

e COMPANIA AGRICOLA “EL TIROL”
o Gerente de fincas
o Contador
0 Secretaria
o

Supervisor y encargado de compras

A continuacion, en la figura 13, se presenta una muestra de las

descripciones de puestos administrativos realizados.
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Figura 13. Muestra de puestos administrativos
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Continuacion Figura 13.
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Continuacion Figura 13.
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Continuacion Figura 13.
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A continuacion se listan los puestos operativos descritos por division:

e CUNA DE EMPRESAS

o Gerente de planta
Jefe de control de calidad
Encargado de bodega
Asistente de bodega y kardex
Montacarguista
Ayudante de bodega
Agente de seguridad
Electricista
Mecénico

Ayudante de mecéanico

0O O O 0O O o o o o o

Encargado de limpieza

o MAYACERO S.A.
Operador Farmer Norton

Operador Wafio R41

Operador Wafio

Operador maquina Jager

Comodin Jager

Enrollador Jager

©O 0O 0O o o o o

Operador maquina Koch

e TROCO S.A.
0 Operador B&K
0 Ayudante B&K
o Operador Sliter
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ECOSYS S.A.

o0 Operador de proma

0 Ayudante de proma/ flejero

En la figura 14 se presenta una muestra de las descripciones de los

puestos operativos que laboran en la planta de produccion.

Figura 14. Muestra de puestos operativos
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Continuacion Figura 14.
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Continuacion Figura 14.
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Continuacion Figura 14.
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4.1.5. Perfiles de puestos administrativos

Ya descritos los puestos se procedié a determinar el listado de los
requerimientos humanos, es decir, se especifico el nivel de educacion,
experiencia laboral, habilidades técnicas y humanas necesarias para el buen
desemperio de las actividades que los puestos administrativos requieren. En la
figura 15 se presenta el formato utilizado para el desarrollo de las
especificaciones del puesto.

Figura 15. Formato de perfiles de puestos

Educacion:

PERFIL. DEI. PUESTO

Experiencia:
Tl

Habilidades o destrezas:

Té&cnicas
-

Humanas
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A continuacion se enumeran los perfiles de los puestos administrativos

descritos.

e Coordinador de recursos humanos

e Secretaria / recepcionista

e Cobrador / mensajero

e Encargada de mantenimiento y cocina
e Contador

e Agente de seguridad

e Gerente administrativo de mercadeo

e Soporte profesional

e Jefe de créditos y cobros

e Coordinador de informatica

e Director general

e Facturador y encargado de despachos
e Asesor de ventas capital

e Asesor de ventas departamental

e Gerente de ventas

e Asesor de ventas junior

e Coordinador de ventas internacionales

e Facturador y asistente de ventas internacionales

En la figura 16 se presenta un ejemplar de los perfiles de puestos

administrativos descritos.
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Figura 16. Muestra de perfiles de puestos administrativos
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Continuacion Figura 16.
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4.2.Modificacion y estandarizacion de los procesos

Luego de las reformas administrativas el siguiente paso para establecer el
departamento de recurso humano es la creacion, modificacion vy
estandarizacion de los procesos de evaluacion del desempefio, planeacion del
recurso humano, reclutamiento, seleccion e inducciébn de personal. El
desarrollo de estos procesos asegura el cumplimiento de la politica de

conservar y desarrollar el recurso humano calificado dentro de la organizacion.
4.2.1. Sistema de evaluacion del desempefio SED
Para evaluar el desempefio del personal administrativo se cre6 el Sistema
de Evaluacién del Desempeiio SED, el cual cumple con los siguientes objetivos:
= Evaluar la eficiencia y capacidad del personal de Cuna De Empresas.
= Proveer informacion para la toma de decisiones, relacionadas con el
otorgamiento de ascensos, desarrollo de carrera, becas, cursos-
seminarios, registro de méritos y deméritos; asi como la aplicacion del
régimen disciplinario al personal que no cumpla con sus tareas y

responsabilidades.

= Determinar necesidades de capacitacion y desarrollo a fin de formular

programas de capacitacion continua.
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Identificar y estimular areas de superacién del recurso humano, guiando

su capacidad y potencial hacia la obtencion de conocimientos.

Definir un proceso correctivo de las deficiencias individuales vy

organizacionales que conlleven a fortalecer la gestion de la organizacion.

Reubicar al recurso humano aprovechando su conocimiento, destreza,

habilidad y potencialidad.
Elaborar herramientas administrativas, programas y planes que
contribuyan con el mejor rendimiento del personal y solucionen

necesidades detectadas.

Motivar al personal a mejorar, a través del conocimiento de sus

fortalezas y debilidades.

Establecer canales formales de comunicacion y retroalimentacion con el

personal.

El Sistema de Evaluacién del Desempefio SED, consta de tres fases de

evaluacion basadas en la integraciéon de los métodos de escala grafica de

calificacion, registro de incidentes criticos y autoevaluacion.

SED es un instrumento tipo cuestionario el cual enumera los factores por

evaluar y los divide en criterios que determinan el nivel de desempefio. Estos

criterios seran la descripcién cualitativa del desempefio, teniendo paralelamente

asignada una calificacién, que en su sumatoria brindard una ponderacién
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cuantitativa; es decir, una calificacion objetiva. Esta fase del sistema permitira

tener la informacion necesaria para la realizacion de estudios estadisticos.

En la segunda fase se registran los incidentes criticos, ya sean positivos o
negativos y que estan directamente relacionados con el trabajo del evaluado.
Por ultimo, se desarrolla la fase de autoevaluacién en donde el evaluado debe

realizar un analisis global de su desempefio.

El Sistema de Evaluacion del Desempefio SED podra evaluar a los

trabajadores segun cuatro modalidades diferentes:

a) Desempefio general: evaluacion general, a la que se sometera a todos

los trabajadores durante el ciclo de evaluacion.

b) Promocion: evaluacion especifica a la que se sometera todo trabajador
gue es candidato a optar a un puesto de nivel superior.

c) Periodo de prueba: evaluacion que correspondera al periodo
comprendido entre la fecha de toma de posesion y cuatro meses
posteriores en el caso de empleados de reciente ingreso y tres meses

para los casos de ascensos.
d) Otros: evaluacion realizada o solicitada por desempefio no satisfactorio,

por méritos o por algun otro motivo previamente autorizado por Direccién

General y Jefe inmediato.
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a)

b)

El desarrollo del proceso de evaluacion sera responsabilidad de:

Division de recursos humanos: es responsable de la planeacién, disefio,
implementacion del sistema mas iddneo, calendarizacion, asesoria,
registro, andlisis de resultados y determinaciéon de los pasos de accién

para la retroalimentacion.

Evaluadores: aquellos a quienes se les asigne la responsabilidad de
operar el sistema de evaluacion, fungiran como evaluadores (se
recomienda que el jefe inmediato actlie como evaluador).

Evaluado: es responsable de la veracidad y confiabilidad de las

autoevaluaciones realizadas.

El sistema de evaluacion del personal administrativo se ha divido en

cuatro niveles de evaluacion, ya que segun el puesto evaluado, varian los

criterios de evaluacion.

a)

b)

d)

Nivel ejecutivo (SED-01): esta destinado a evaluar el desempefio de las
gerencias y jefaturas de primer nivel, segun el criterio de competencias
laborales que le correspondan.

Nivel profesional (SED-02): esta destinado a evaluar el desempefio de
profesionales y jefes de unidad con base a los objetivos del puesto.

Nivel administrativo y de servicio (SED-03): esta destinado a evaluar a
todo el personal de apoyo administrativo y de servicio; con base en los
objetivos del puesto.

Nivel asesor de ventas (SED-04):. esta destinado a evaluar a los

asesores de ventas; con base en los objetivos del puesto.
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En el apéndice 4 se presenta la descripcion del instrumento, los criterios de

evaluacion y la reglamentacion de dicho sistema.

4.2.2. Planeacion del recurso humano

El proceso de planeacion anual que se propone busca prever la provision
y demanda de la fuerza laboral y talento humano necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de Cuna De Empresas, con el desarrollo de una

proyecciéon anual del recurso humano cumpliran los siguientes objetivos:

= Establecer los requerimientos cualitativos y cuantitativos del personal
necesario

= Constituir la base para los programas de reclutamiento, seleccion y
desarrollo de los recursos humanos

= Determinar cuales son las caracteristicas y perfiles que los nuevos
miembros deben mostrar y ofrecer

= Mejorar la utilizacion de los recursos humanos

= Economizar contrataciones

= Aumentar la productividad mediante la aportacion de personal capacitado

= Determinar el presupuesto destinado al recurso humano

= Asegurar que Cuna De Empresas consiga y retenga la cantidad y calidad
de recursos humanos que requiere

»= Prever los problemas inherentes a los excesos o déficit potenciales de
personal
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Para el desarrollo de la proyeccién anual del recurso humano se

debera tomar en cuenta 10 factores que se explican a continuacion:

1. La demanda de los productos de MAYACERO, TROCO y ECOSYS. Por
ser empresas manufactureras deben primero proyectar las ventas
anuales, luego el volumen de produccion requerido para responder a
tales ventas y, por ultimo, se debe estimar el personal necesario para
mantener el volumen de produccion. Por tanto, es importante la
comunicacién entre gerentes de ventas, gerente de planta y coordinador

de recursos humanos.

Para la proyeccibn de la demanda se deberd realizar una
estimacion de las necesidades futuras (anual) de recursos humanos de
acuerdo con las estrategias y proyecciones de futuros niveles de
actividad. Las necesidades se expresaran, tanto en nameros de
personas como en capacidades y experiencias requeridas, segun

formato del perfil del puesto.

Los métodos por utilizar en la proyeccion de la demanda seran el

juicio de la gerencia y el estudio de trabajo.

El juicio de la gerencia consiste en determinar los desarrollos y
cargas de trabajo futuros para poder decidir cuantas y qué clase de
personas se necesitaran. El juicio se basara en la relacion entre los
niveles de actividad y el requerimiento de personal, ademas de una
evaluacion general del impacto de los avances tecnoldgicos y de otros

factores que influyan en el perfil del recurso humano necesario.
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Para la aplicacion de este método es necesaria la participacion de
los gerentes o coordinadores de areas y el coordinador de recurso

humano.

El estudio del trabajo implica el uso de técnicas de medicién del
trabajo que indiquen en cuanto tiempo se debera realizar una operacion
0 grupo de operaciones y, por consiguiente, el nimero de trabajadores
requerido, dando margen para tiempos de descanso, fatiga, ausencia y
enfermedad. El objetivo de este método es crear estandares de trabajo.

Los requerimientos de personal se calcularan al aplicar los

estandares de trabajo a los volumenes de trabajo proyectados.

Para las areas donde la medicion del trabajo es complicada, como
el departamento de informatica ya que los estandares serian altamente
variables, se recomienda la aplicacibn del método de juicio de la

gerencia.

Los indices de rotacion del personal o desgaste de la fuerza de trabajo
son el resultado de fendmenos internos o externos de la organizacion
gue condicionan la actitud y el comportamiento del personal. Este indice
es una medida porcentual de la cantidad de retirados durante un periodo

determinado.

Para efectos de la planeacién de recursos humanos el calculo del

indice de rotacion de personal se realizara por medio de la ecuacion:
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A+D
indice de rotacién = 2 x100
PE

Donde,

A = admisiones de personal durante el periodo considerado (entradas anuales)
D = desvinculaciones de personal (por iniciativa de la empresa o por decisién
de los empleados) durante el periodo considerado (salidas anuales)

PE = promedio efectivo del periodo considerado (anual). Se obtiene de dividir
entre dos la suma de los empleados existentes al comienzo y al final del

periodo (anual)

Para analizar la rotacién de personal por departamentos o secciones, la

ecuacion por utilizar es la siguiente:

A+D +R+T
indice de rotacion = 2 X 100
PE

Donde,

A = personal admitido (entradas anuales)

1 Arthur Sherman y George Bohland. Administracion de los recursos
humanos. (s.l.: Grupo Editorial Iberoamérica, s.a.) p. 224
2 lbid., p. 226
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D = personal desvinculado (salidas anuales)

R = recepcion de personal por transferencia de otros departamentos o
secciones

T = transferencia de personal hacia otros departamentos o secciones

PE = promedio efectivo del periodo considerado (anual). Se obtiene de
dividir entre dos la suma de los empleados existentes en el departamento

al comienzo y al final del periodo (anual)

Un indice de rotacion igual a cero no es conveniente, ya que indica
un estado de rigidez o paralisis total de la organizacion. Tampoco es
conveniente un indice de rotacién de personal muy elevado, pues implica
un estado de fluidez e inestabilidad organizacional, que no puede
aprovechar sus recursos humanos. El indice de rotacion ideal debe
permitir a la organizacion retener al personal de buen rendimiento y
remplazar a los empleados que muestran en su desempefio distorsiones

dificiles de corregir mediante programas de capacitacion factibles.

Las cifras de desgaste deben analizarse con el fin de proyectar las
pérdidas futuras y, consecuentemente, los requerimientos. Debe
realizarse un seguimiento de las tendencias para detectar cualquier
cambio positivo 0 negativo en la tasa a la que los empleados dejan la
organizacion; es decir, lo mas importante es analizar los porcentajes
brutos y revisar la incidencia de rotacion en areas u ocupaciones

particulares.
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Para recabar la informacién correspondiente a los fendémenos
externos o internos, es necesario realizar una entrevista de retiro con las
personas que se desvincularan para diagnosticar las fallas y eliminar las

causas que provocan la rotacion.

La entrevista de retiro debera realizarla el coordinador de recursos

humanos, ha de abarcar los siguientes aspectos:

Opinién del empleado respecto a:
= Laempresa
= El cargo que ocupaba en la organizacion
= Su jefe inmediato
= Las jornadas de trabajo
= El ambiente de trabajo
» Las compensaciones otorgadas
= El sueldo devengado
= Las relaciones humanas existentes
» Las oportunidades de desarrollo dentro de la empresa

» Las oportunidades que observa en el mercado laboral

En la figura 17 se presenta el formulario de entrevista de retiro en el cual

se registrara toda la informacion y opiniones del trabajador.
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Figura 17. Formulario de entrevista de retiro

FORNMULARIO DE ENTREVISETA DE RETIRO

Ilombre del empleado

Cédige del empleado: Fecha de Ingreso

Puesto desempefiado Cédigo del puesto

Jefe inmediato: Fecha de retiro:

Coordinador de RRFIFL: (¢

3. Los indices de ausentismo, debido a faltas o inasistencias de los
empleados al trabajo, es decir, es la suma de los periodos en que por
cualquier motivo los empleados se retardan o no asisten al trabajo en la

organizacion.

Las causas del ausentismo son variadas y no siempre ocurren por
causa del empleado. Entre las causas por considerar para el célculo del

indice en Cuna De Empresas se tienen:

= Enfermedad comprobada

= Enfermedad no comprobada

= Razones familiares

» Llegadas tarde

= Faltas voluntarias por motivos personales
= Dificultades y problemas financieros

= Problemas de transporte
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» Baja motivacién para trabajar
= Escasa supervision de la jefatura
»= Problemas sociales

= Accidentes de trabajo

El indice de ausentismo se deberéa calcular mensualmente por medio de
la ecuacion:
indice de s

Ausentismo = total de horas/hombre perdidas x 100

total de horas/hombre trabajadas
Una vez calculado el indice de ausentismo y diagnosticadas las

causas del mismo, deberan efectuarse acciones para tratar de reducir el

nivel de ausentismo y retardos del personal.

4. El presupuesto para sueldos y salarios, asi como la disponibilidad de

recursos financieros.

5. Monto y costo de horas extras pagadas.

6. Los cambios tecnoldgicos y administrativos en busca del aumento de la

productividad.

7. Las innovaciones en los productos y servicios prestados.

3 Arthur Sherman y George Bohland. Administracion de los recursos

humanos. (s.l.: Grupo Editorial Iberoamérica, s.a.) p. 245
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8. Los cambios en la fuerza de trabajo debido a factores como jubilaciones,

renuncias, muertes o licencias.

9. La competencia debera ser analizada no solo en cuanto a su influencia

en el mercado, sino también analizar el recurso humano que utiliza.

10. Factores de caracter social, politico o legal.

4.2.3. Reclutamiento de personal

Una vez que se ha tomado la decision de cubrir un puesto o abrir un
puesto nuevo, el proceso de reclutamiento dara inicio y se desarrollara en tres
fases. En la figura 18, se presenta la primera fase del proceso de reclutamiento

para Cuna De Empresas.

Figura 18. Primera fase del proceso de reclutamiento de personal

FASE 1
¢Determinar qué se busca?

\ 4

Analizar y describir el
puesto

l

Determinar el perfil del
puesto
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Para saber qué se busca, se deben considerar dos aspectos:

1. Analizar y describir el puesto, aunque éste exista dentro de la
organizacion, estard sometido a un analisis previo con el objetivo de

actualizarlo o mejorarlo.

Si el puesto es nuevo dentro de la organizacién, corresponde en esta
etapa del proceso realizar una descripcion del puesto segun el formato
establecido, en conjunto con esto, se debera actualizar la estructura
organizacional, manual de la organizacién y crear los estandares del

desempeiio para el mismo.

Para la realizacion del analisis y descripcion del puesto es necesario
contar con la colaboracion del jefe inmediato y trabajadores del area.

2. Determinar el perfil del puesto, ya descrito se deberan especificar los
requisitos para el cargo segun el formato establecido. Adjunto al perfil se
definiran los términos y condiciones de empleo (sueldo/salario,
bonificaciones, jornadas de trabajo, periodo de vacaciones y periodo de

prueba).

La segunda fase consiste en determinar el ndmero de aspirantes
deseados para ello se usa como base la piramide de rendimiento del
reclutamiento, ver figura 19. Esta pirdmide indica los indices que se deben

seguir para contratar el nimero requerido de empleados, ver tabla I.

83



Figura 19. PirAmide de rendimiento del reclutamiento

(2:1)

(3:2)

(4:3)

(6:1)

NUmero de personas por contratar

Ofertas por realizar

Candidatos entrevistados con el jefe

inmediato

Candidatos invitados a entrevista con el

coordinador de recurso humano

Contactos por generar

Tabla I. indices de contratacion

Concepto indice | Interpretacion del indice
) Por una persona que se va a contratar, se
Ofertas por realizar 2:1 i .
deberan realizar dos ofertas.
Candidatos entrevistados 32 Por cada dos ofertas, tres deben entrevistarse
con el jefe inmediato ' con el jefe inmediato del puesto por ocupar.
) o Por cada tres entrevistados con el jefe
Candidatos invitados a ) ) )
_ 4:3 inmediato, cuatro deben entrevistarse con el
entrevista con RRHH )
coordinador de RRHH.
Por una persona que se va a entrevistar con el
Contactos por generar 6:1 coordinador de RRHH, se deben contactar seis

personas.
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Ya determinado el nimero de contactos por generar, la fase 3 dara inicio,
para lo cual se establece la fuente de abastecimiento por utilizar (instituciones
educativas, recomendaciones, centros de colocaciobn o base de datos de
solicitudes de trabajo) y el medio de reclutamiento (periodicos, exteriores de las

instalaciones o Internet).

Dentro de las fuentes de abastecimiento, los candidatos internos tendran
prioridad sobre las fuentes externas, tomando como base los resultados en las
evaluaciones del desempefo, conocimientos y potencial demostrados y el

apego a las politicas de la organizacion.

Toda convocatoria deberd contener como minimo la siguiente informacion:

e Nombre del puesto vacante

e Descripcion de la funcion bésica del puesto

e Requisitos minimos para ocupar la vacante

e Documentacion requerida

e Direccidn, teléfono o e-mail donde se recibira la documentacién

e Condiciones especiales
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4.2.4. Seleccién de personal

Una vez terminado el proceso de reclutamiento con la generacion de los
contactos, se inicia el proceso de seleccion, el cual consiste en siete fases que
se desarrollaran como en la figura 20. Es importante sefialar que durante el
desarrollo del proceso puede surgir la eliminacidén o la observacion a futuro de

los candidatos, asi pasan a formar parte del banco de solicitudes recibidas.

Figura 20. Proceso de seleccion de personal

~

f 3

¥

F 3

[

L

DLESLIE ne * Obeerracits 2 fmmn
Megs tiros
—_ - e Baneo de solidnades
Elinmimadon Zeleccion .
recibidas
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La primera filtracion de candidatos se realizara a través de las solicitudes de
empleo y, para ello, al analizar la solicitud se deberan contestar las siguientes

preguntas:

» ¢ El candidato satisface los requisitos minimos establecidos en el peffil
del puesto?

= ¢ Hasta qué punto la trayectoria educativa y laboral del candidato indican
los logros y progreso?

» ¢ Existe inestabilidad en los empleos o vacios en la trayectoria laboral?

= ¢ Son convincentes las razones dadas para abandonar los empleos?

= Si el candidato estd desempleado ¢ Cuanto hace que lo esta y cual fue el
motivo del retiro?

= Siel candidato esta trabajando ¢,Por qué opta al puesto vacante?

= (Qué aspecto posee la solicitud de empleo y la documentacion

presentada?

Segun las respuestas a las preguntas anteriores, los candidatos se
clasificaran en tres categorias que son: posibles (aquellos a quienes se quiere
entrevistar), dudosos (candidatos pendientes mientras se ve el resultado de las
primeras entrevistas) y rechazados. Todos los candidatos rechazados seran
considerados para ingresar al banco de solicitudes recibidas.

El propésito de la entrevista con el coordinador de recursos humanos es
obtener informacién sobre el candidato, de modo que se puedan evaluar las
cualidades personales con respecto a la especificacion de requisitos, y asi
obtener una prediccion sobre su capacidad para desempefar el puesto vacante.

Durante el desarrollo de la entrevista se buscara conocer los factores de:
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= Conocimiento y experiencia,
= Motivacion,
= Intelectual y

= Personalidad

Al finalizar la entrevista, el coordinador de recursos humanos
proporcionara informacion sobre Cuna De Empresas y el puesto vacante
(jornadas de trabajo, sueldo/salario, bonificaciones), factores que podrian
afectar el interés del candidato. Luego de terminada la entrevista se debe
llenar una ficha resumen de entrevista como la figura 21, en la cual se anotaran

las impresiones sobre el entrevistado.

Figura 21 Ficha resumen de entrevista

FICHA RESUMEN DE ENTREWISTA

Emntrevwista realizada a:

Puesto solicitado: Fecha:

Califique cada caracteristica, asigmando:
0 =1Mala o Mo posee, 1 = Regular, Z = Buena, 3 = Muy Buena

Caracteristica o 1 2 3 Comentario

Pritmera itmpresidn

Fprarienicia personal

Cormanicacidn verbal

Cormanicacicn no verbal

Ml otivacid

Fazonataiento

Mletas y Asmbiciones

Cooperacid e la entrewista
Experiernicia

Conocitmiento del puaesto

Felaciones interpersonales

Fuctitiad

T ontrataria a este candidato? sI o)

iFPor quén

Comentario uw observaciones:

Coordinador RRHH: i3]

88



El coordinador de recursos humanos, luego de la entrevista, decidira si el
candidato continia en el proceso para aplicar a las pruebas de coeficiente

intelectual y examen de personalidad.

Para la medicion de las capacidades intelectuales de los candidatos, como
la memoria, destreza numérica y abstraccion, se utilizara la prueba Stanford-
Binet. EIl tiempo estimado para la prueba es de 40 minutos y se requiere una
computadora con acceso a Interne, ya que ésta se realizard en la direccion

www.igtest.dk

Ya realizada la prueba del coeficiente, se realizard la prueba para
diagnosticar el tipo de personalidad y temperamentos de los candidatos. Para
el desarrollo de esta etapa, se cuenta con la prueba de Myers Briggs y la de
Personalidad, el coordinador de recursos humanos designara cual se va a

utilizar.

La prueba de personalidad de Myers Briggs es una de las herramientas
gque se puede utilizar, para el mismo se requiere de una computadora y

conexion a Internet, ya que ésta se realizara en la direccion: www.calidad.org

en el mend herramientas. Esta prueba no posee tiempo estimado, solo se

requiere que el candidato responda a las situaciones que se le plantean.

Asi mismo, en el apéndice 5 se presenta la prueba de personalidad,
basada en 100 preguntas que determinan el tipo de temperamento (colérico,

flematico, sanguineo o melancdlico) que el candidato presenta.
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El coordinador de recursos humanos organizard una entrevista con los
candidatos potenciales recomendados y el jefe inmediato del puesto vacante, el
objetivo de ésta es la realizaciébn de una entrevista técnica con la cual el jefe
inmediato pueda identificar a los candidatos con los conocimientos y
experiencia indispensable para el puesto.

Posteriormente a la entrevista técnica, el jefe inmediato le presentara al
coordinador de recursos humanos los candidatos que considera aptos para el
puesto, a fin de que éste realice la comprobacion de referencias laborales,
personales, documentacion solicitada y antecedentes por medio de llamadas
telefonicas. Si el coordinador de recursos humanos lo considera necesario, el

candidato sera investigado a través del servicio de www.informacionpublica.net

para obtener datos personales, referencias judiciales y comerciales.

4.2.5. Induccién de personal

Debido a que Cuna De Empresas no contaba con un proceso de induccion
estandarizado, se establecié un proceso en el cual a cada accion por seguir se
le asigna un responsable, asegurando que el desarrollo de la induccion sera
estandar para todo personal nuevo. En la figura 22 se presentan las distintas

fases que tendra el proceso asi como el personal involucrado.
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Figura 22. Proceso de induccion
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En el apéndice 6 se presenta la guia de induccién por utilizar durante el
proceso, en la cual se desarrollan temas indispensables para el personal nuevo,
como los antecedentes, descripcion, ubicacidn, actividades y productos de

Cuna De Empresas.
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4.3.Modificacion y automatizacion de las herramientas

Como ultima etapa para el establecimiento y estandarizacion del
departamento de recursos humanos, se plantea la modificacion y
automatizacion del manual de la organizacion y el moédulo de recursos
humanos, ya que son dos herramientas que colaboran con el desarrollo de las

funciones de la administraciéon del personal.

4.3.1. Manual de la organizacién

El manual de la organizacidon que se propone es una aplicacion de las
modificaciones administrativas realizadas en la primera etapa del proyecto.
Este manual consiste en la recopilacion de los antecedentes historicos, politicas
de la empresa, organigrama administrativo general, organigrama operativo,
organigrama administrativo por empresa, descripciones de puestos
administrativos, operativos y perfiles de puestos administrativos. Asi mismo,
este manual esta integrado al médulo de recursos humanos como parte de la

automatizacion de las herramientas.

Es funcién del coordinador de recursos humanos velar por la difusion entre

el personal y actualizacion del manual segun sean los cambios administrativos.
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4.3.2. Modulo de recursos humanos

El mdodulo de recursos humanos es una aplicacion desarrollado en
ambiente Windows®, a través de Microsoft Access®. Esta aplicacién cumple
con los objetivos de brindar informacion de forma rapida y ordenada, por medio
de consultas e informes, asi mismo, presenta opciones para la edicién,

actualizacion y eliminacion de datos.

El médulo esta integrado por la base de datos del personal actual y el
banco de solicitudes de empleo recibidas. Para la realizaciéon del mismo, como
primer paso, se determinaron las tablas y campos necesarios para el manejo de

la informacion.

Para el manejo de la base de datos del personal se utilizan tres tablas
(puestos, departamento y empleados).

La tabla de puestos, con llave primaria Id_Puesto, posee la informacion
sobre los puestos existentes dentro de la organizacién, ver tabla .
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Tabla Il. Tabla de puestos

CAMPO TIPO DE DATOS DESCRIPCION
Id_Puesto Texto Cédigo del puesto
Nombre del puesto Texto Nombre del puesto
Puesto del jefe inmediato Texto Puesto del jefe inmediato
Nombre del jefe inmediato Texto Nombre del jefe inmediato
L ) . Vincula con el documento de la descripcion del
Descripcion del puesto Hipervinculo
puesto
Posicién en el organigrama Hipervinculo Vincula con el organigrama
) ) . Vincula con el documento de los perfiles del
Perfil del puesto Hipervinculo
puesto
Id_Depto Numero Cédigo del departamento

La tabla de departamentos, con llave primaria Id_Depto, posee

informacion sobre los departamentos existentes, ver tabla Ill.

Tabla lll. Tabla de departamentos

CAMPO TIPO DE DATOS DESCRIPCION
Id_Depto Numero Cédigo del departamento
Nombre del departamento Texto Nombre del departamento
Nombre de la empresa a la que pertenece el
Empresa Texto
departamento
Puesto del jefe del departamento | Texto Puesto del jefe del departamento
Nombre del jefe del )
Texto Nombre del jefe del departamento
departamento
Descripcion Texto Descripcion general del departamento

En la tabla de empleados, con llave primaria Id_Empelados, se encuentra

la informacién personal de todos los empleados de la organizacion, ver tabla IV.
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Tabla IV. Tabla de empleados

CAMPO TIPO DE DATOS DESCRIPCION
Id_Empleado Texto Cadigo del empleado
Nombre del empleado Texto Nombre del empleado
Fecha de ingreso Fecha / hora Fecha de ingreso a la organizacién
Sueldo / salario Moneda Sueldo/salario devengado
Extensién NUmero Nimero de extension asignado
e-mail Texto Correo electrénico asignado
Celular Texto Numero de teléfono celular
Teléfono casa Texto Teléfono del domicilio
Direccion Texto Direccion del empleado
Profesion Texto Profesion u oficio
Edad Texto Edad del empleado
Fecha de nacimiento Fecha/hora Fecha de nacimiento del empleado
Estado civil Texto Estado civil del empleado
Numero de cédula Texto Ndmero de cédula del empleado
Afiliacion IGSS Texto Namero de afiliacion al IGSS
Afiliacién IRTRA Texto Numero de afiliacion al IRTRA
Clase y No. de licencia Texto Clase y No. de licencia
Pasaporte Texto Numero de pasaporte
Notificar emergencias a Texto Nombre d<-e la persona por contactar en caso de

emergencia

Teléfono de emergencia Texto Teléfono de emergencias
Tipo de sangre Texto Tipo de sangre del empleado
Alergias Texto Alergias del empleado
Fotografia Objeto OLE Fotografia del empleado
Notas Memo Comentarios
Id_Puesto Texto Cédigo del puesto

El banco de solicitudes de empleo recibidas maneja tres tablas (solicitudes

recibidas, puestos solicitados y profesion/oficio).

La tabla de solicitudes recibidas, con llave primaria nimero de cédula,
posee la informacion personal de todos los que han solicitado trabajo en la

organizacion, ver tabla V.
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Tabla V. Tabla de solicitudes recibidas

CAMPO TIPO DE DATOS DESCRIPCION
i ) Ndmero de cédula de la persona que ha solicitado
Numero de cédula Texto .
trabajo
Fecha de solicitud Fecha/hora Fecha de solicitud del trabajo
Sueldo/salario deseado Moneda Sueldo/salario deseado
Nombre Texto Nombre del solicitante
Domicilio Texto Domicilio del solicitante
Teléfono de casa Texto Teléfono del domicilio del solicitante
Celular Texto Nuamero de celular del solicitante
Lugar de nacimiento Texto Lugar de nacimiento del solicitante
Fecha de nacimiento Fecha/hora Fecha de nacimiento del solicitante
Vive con Texto Con quién vive el solicitante
Estado civil Texto Estado civil del solicitante
e-mail Texto Corre electrénico del solicitante
Sabe conducir Si/No Sabe conducir
) Nombre de una persona que sea referencia
Referencia personal Texto
personal
Teléfono de referencia | .
Texto Teléfono para contactar a la referencia personal
personal
Cadigo de profesién Numero Cadigo de profesion del solicitante
Cédigo del puesto solicitado Texto Cadigo del puesto solicitado

En la tabla de puesto solicitado, con llave primaria cédigo del puesto, se

posee la informacién de todos los puestos que han sido solicitados, ver tabla VI.

Tabla VI. Tabla de puestos solicitados

CAMPO TIPO DE DATOS DESCRIPCION
Cadigo del puesto Texto Cadigo del puesto solicitado
Puesto solicitado Texto Nombre del puesto solicitado
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En la tabla de profesion u oficio, con llave primaria cédigo de profesion, se

posee la informacién de las profesiones u oficios de quienes han solicitado

empleo, ver tabla VII.

Tabla VII. Tabla de profesion u oficio

CAMPO TIPO DE DATOS DESCRIPCION
Cadigo de ) Cadigo de profesion u oficio de las personas que han
y Numero o
profesion solicitado empleo
Profesion u oficio Texto Nombre de la profesion u oficio del solicitante.

Ya determinadas las tablas y campos se determinaron las relaciones que

se manejarian dentro de la aplicacion, ver figura 23.

Figura 23. Relaciones de la aplicacion

Ed Microsoft Access

File Edt View Relationships Tools  Window  Help Startup..

OD=E=

=2 Relationships

Empleado
| Nambre del Empleada
|Fecha de Ingreso
| Sueldo f Salario

(Teléfono Casa
|ireccion

| Profesion

|Edad

|Fecha de Nacimiento
IEstado Civil

B %y B7 BB X E

a- ).

| Nombre del Puesto

| Jefe inmediato

|Mombre del Jefe Inmediato
|Descripeidn del Puesto
|Posicion en el Organigrama
| Pefril del Puesto

Id
Mombre del Departament
Empresa 3
Jefe del Departamento
Hombre del Jefe del Depe

Puestos solicitados

|Puesta Solicitado
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Para la actualizacién, adicién, eliminacion o impresion de la informacion
guardada en cada tabla, se creé un formulario por tabla existente. El uso de los
formularios facilita al usuario la edicién de la informacion y evita que ésta se
realice desde las tablas, asi se elimina el riesgo de modificacion de registros no

deseados.

Los formularios se realizaron en la vista de disefio, se utilizaron etiquetas,

secciones, botones y cuadros de textos.

Para la tabla de departamentos, se cre6 el formulario: departamentos, ver

figura 24.

Figura 24. Formulario de departamentos

Departamentosi JJ@
Ventas MAYACERO —
»
Cddigo del Departmnentu:] I—H
MNombre del Departaxnentu:] |Ventz.s MAYACERD
Empresa: [MavaACERC 5 A =

Puesto del Jefe del Departamentu:] JGEfEﬂtE de Venta

Nombre del Jefe del Departaxnentu:l |Ed\v1n Varela Tello

Descripcidn General del Departamento: |

sl = = [

| Registro; 14 1 k(M |k des
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Para la tabla de puestos, se cre6 el formulario: puestos, ver figura 25.

Figura 25. Formulario de puestos

Asistente de Bodega v Kardex

3
Cddigo del Puesto: | =
Nombre del puesto: ] [#esistente de Bodega v Kardex
Fuesto del Jefe immediato: | [Gerente de Flanta
Nombre del jefe inmediato: | [Eduarde Gramajo -
Drescripeidn del puesto: | I

Perfil del puesto: | |

Posicidn en el Organigrama: | |

Cddigo del Departamento: | &
= ] ]

Registro: 14| | 1 | s ese| de 30

Para la tabla de empleados, se cre6 el formulario: empleados, ver figura
26.

Figura 26. Formulario de empleados

Empleadosi L-i_Lﬂ@iL
=

Sergio Vinicio Argueta Ramirez

Fotografia:
Id Empleado: r
Nombre del Empleado: | [Sergio Vinicio Argueta Ramirez
Direccidn: [21 calle 1-10 zona 1
“Teléfono Casa: [p5zees
Celular: [Hzzess
Nimero de Cédula: [areozizs

Fecha de Nacimiento

Dia/Mes/Afio | 11/3/1964 M] ]?

Profesion: [fngenierc Eletricc

Estado Civil: [Casde @ -]

Clase y No de Licencia:| [

Afiliacidn IRTRA: [ | E LJ ":]

Pasaporte: | ZJ i
i Bl
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Para la tabla de solicitudes recibidas, se credé el formulario: solicitudes

recibidas, ver figura 27.

Figura 27. Formulario de solicitudes recibidas

SOl tdidSssrnpI S0 ijm]
-
P [Fecha de sclicitud 1
[Dia fMes / Afio [ EEEnE Cédige del puesto: GPLA

Sueldo mensual

ldeseado: [ 700000

Elombre: |Mma]osé Jimenez Batres

[Croraicilic: [+ av. 2-383 211

[T'eléfono de casa [+17-eom52 T'el. Celular: [s15-mezz

Fecha nacimiento
[Lugar de nacimiento: |Guatema_1a Tria/MesfAfic ’W
[7ive con [fusPadres -] Estado ciwil [sortera
DTmero de cédula: ,W Sabe conducir Ird
e-rmnail |m]1menez@ya_hoo_ oot
[Referencia Fersonal: |Hector Gonzalez Tel ’W

Cédigo de Profesidén 1
= ™ Mow L
=l

registrn: 14| < | AT NS

R, T [ — Te=m e - = e T

Para la tabla de puesto solicitado, se cre6 el formulario: puesto solicitado,

ver figura 28.

Figura 28. Formulario de puesto solicitado

= Puestos solicitados djﬂl

>

Cddigo del puesto|Puesto Solicitado
ﬁ Agente de Seguridad

S B I =

Registro: 14| ¢ 1 k| M |P¥|de 23
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Para la tabla de profesion u oficio, se cred el formulario: profesion u

oficio, ver figura 29.

Figura 29. Formulario de profesién u oficio

|

PROFESION U OFICIO

>

Registro: 14 T | el pk] de 14

|C|id_ign de Profesidn |Prnfesil:'|n u Hicio |
m | Ingenieroe (a) Industrial |

Dentro de la aplicacidén el usuario puede realizar diversas consultas, las

cuales han sido agrupadas en tres areas, segun la informacion que

proporcionen.

1. Informacion personal de los empleados

Consulta de datos personales, brinda informacion personal por
empleado, al inicio solicita el cédigo del empleado que se quiere
consultar.

Consulta de puesto desempefiado, brinda informacién del puesto
desempefiado por empleado, al inicio solicita el cédigo del
empleado que se quiere consultar.

Consulta de fecha de ingreso, brinda informacién del personal
segun la fecha de ingreso, al inicio solicita un rango de fechas de
busqueda.

Consulta de emergencias, brinda informacion para utilizarla en caso
de emergencia, al inicio solicita el codigo del empleado

accidentado.
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= Consulta de datos personales por Letra, brinda informacién

personal de los empleados, solicita la primera letra del nombre.

2. Informacion general
e Consulta por departamentos, brinda informacién general de los
departamentos existentes en la organizacion.
e Consulta de puestos, brinda informacion general de los puestos

existentes.

3. Banco de solicitudes recibidas

e Consulta de informacion por puesto solicitado, brinda informacion
de personas que han solicitado trabajo por cédigo del puesto
solicitado.

0 Busqueda avanzada, brinda informacién de personas que
han solicitado trabajo por cédigo del puesto solicitado y por
rango de fechas.

e Consulta de informacién por profesién u oficio, brinda informacion
de personas que han solicitado trabajo por cédigo de profesion u
oficio.

0 Busqueda avanzada, brinda informacién de personas que
han solicitado trabajo por codigo de profesion u oficio y por

rango de fechas.

Para la aplicacion, presentacion e impresion de la informacién almacenada

en la base de datos, se crearon cinco informes.
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1. Formulario de accion de personal FAP (ver figura 30): este informe
contribuye con la integracion de las distintas acciones que se pueden
realizar con el personal, ya que consiste en un informe que utiliza la
informacion del empleado almacenada en la base de datos y la adjunta
automaticamente al ingresar el codigo del empleado a un formato donde
se nombran posibles acciones del personal. Asi mismo, al utilizar este
informe se optima y estandariza la documentacién utilizada en el

departamento de recursos humanos.

Figura 30. Formulario de accion de personal FAP

Formmulario de Accidn de Personal FAT

‘THaos dmy, Mar 06, 2004

Iﬂ-nfﬂigw- de 1 Expleada: I [Fecha de Enpas oo:
[T onine del Bopleado |
Moanbse ol
L g sttt
ACCION QUE SE FEOFONE Panbcaix acione x

1 OCentratsdn

[2 OCapacitacion

[ O=a=n=o

H OTma=lado

5 OfAumento o FlHiwvelasin de Suslde J Sdazio
=

7

=

o

O ezcuanto oFatansidn
OFermiso de Salida
O%Wacamones
OIncapasidad
10 O Imcapacidad del I G55,
11 O Terminaciin del Contatoe
12 O fvmoonestacian
13 O Sispensidn
14 O Cambic de ITombre del Puesto
15 O Abhandono
15 O Felimitam an —
17 O Otrex E e Lo

Dhzara e s:
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2. Datos personales por empleado (ver figura 31): es un informe de los
datos personales de cada empleado y, para ello, solamente se requiere
ingresar el cédigo del empleado para que la informacion sea desplegada

automaticamente.

Figura 31. Informe de datos personales por empleado

i, Informacidn Personal
Cuﬂl.gn' i el
Empleadoc ol
IMambre del
Empleadoac Sergio VImicio Argueta Bamminez
Eroben wiem: 5 & -l sarruetam mutiperfiles.c om
Crlnllo- 4] 2-2055 T ebefome Caza 251-28%4

e «oidm: 21 cale 1-10 zonal

Bocde ciem: Ingetiero Fléatiene

Enadce GGmll: Casado @ Edad: 3% afios
¥ cha de M acomsirenbs: 0L-TT au-fd

Fonmeye de Cfdnla: -1 6P A12

Daxr v Mo de Laenca:
AREadcn TBTEA
Faopouie:

DATOEDEEMEBGCEN CTA

AlREaccn TGS S

Emnypmyaias nolficas a: T uet i ez
TelFfonc de Emangenca: 206-TPTH

Tapo de Songpasr:
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3. Informacion general por departamento (ver figura 32): muestra
informacion del departamento, puestos y personal que los integran, al

inicio se debe ingresar el codigo del departamento.

Figura 32. Informe de datos generales por departamento

Cuna De Empresas

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.IIIII
Nombre del Departamento.  Ventas MAYACERO

Cadigo del Departamento. 1

Enpresia MAYACERD 5A.
Jefe del Departamento:  Gerente de Yenta
Nombre del Jefe: Edwin Varala Tello
Asesor de Ventas Cddign def Puesto: AYEN
Id Empleado Mombre dd Empleada Jefe Inmedigo Narbre del Jgfe Inmedizo
0 Julia Arman da Hem andez Castro Gererte de Ventas Edwin arela
i Paulo Cesar Roldan Caracon Gererte de Ventas Edwin \arela
Asesor (e Ventas Junior Cadigo del Puzsto: AL
Id Empleado Nombre dd Empleada Jefe Inmedigo Naorbre del Jgfe Inmedizo
M Carloz Giowanni Jimen ez Lopez Gererte de Ventas Edwin \farela
i} Eddy Alexcander Cordreras Villatora Gerante de Vertas E dain Varela
b Pedro Manuel de Leon Santa Cruz Gererte de Ventas Edwin \arela
il Carlos Edurardo Carrion P aniagua Gerante de Vertas Edain Varela
i} Juan Jose Gorzalez [zaguire Gererte de Vertas Edwin Varela

Thursday, May 0, 2004 Page 1af2
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4. Informacién por puesto desempefiado (ver figura 33): presenta
informacion del puesto desempefiado por cada empleado; para obtener

la informacién se debe ingresar el codigo del empleado.

Figura 33. Informe de datos por puesto desempefiado

= 0
Imforrmnacidn por Puesto Idesermpefiado
Cedigne del
Fargpe e adas ol

N mmibae del
Ergpleadas Seanmio Vincio SAxos B & i

el o o ordi dor de

Codipc dcl Flue mbo: CITTE

oy = CUUTIS DE EME RES S5
Th g o bn e 3ok Sy AT s S

e Sarars e b SreTerte S damivis tativ o
Flayw= Tkl

Fir clha e Eogeexe 1 F-Rar-03

e Bl ¢ S sl [ L N L LN

5. Listado de codigos (ver figura 34): es un informe con el listado de todos
los codigos (cédigo de departamento, codigo del empleado y codigo del
puesto) utilizados en la aplicacion.

Figura 34. Informe de listado de co6digos

Listado de Codigos

Howbre del Evpleado U Ermlecds  Nombre &l Pusto Hhuto  Nowdredel Dpatamento M Deo
A Paoka Lapez Lipe n Facraory Azt i b Coohack FACO Weits NEnachiaks 3
Blaica Paticla i Henank 2 1} Ger 1 An ik tathoy Nerarko GAME  Elmhtracka |
Cak Edvaih Cank Paiagna B b Vet b B Vet MRYACERD |
Ca & buan ez Lajez B b Vet B Vet MRYACERD |
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Ya realizadas las tablas, consultas, formularios e informes se cre6 el menu
de inicio con los submendus: tablas, formularios, consultas e informes, para
facilitar el uso de la aplicacion, ver figura 35. Asi mismo, se desactivaron las
casillas de presentar la ventana de base de datos, presentar la barra de estado,
permitir el uso de menus no restringidos, permitir el uso de menuds contextuales
predeterminados, permitir el uso de las barras de herramientas incorporadas y
permitir cambios en barras de herramientas y mends, para evitar cambios en el
disefio de las tablas, consultas, formularios e informes, asi como la eliminacion

o modificacién de informacién por error.

Figura 35. Menu de inicio

Inicio : Formulario i 1IE

Tablas Formularios

Consultas

Salir de Microsoft Access

Registro: 14 1 4] de 1
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5. MANEJO DE DESECHOS INDUSTRIALES

Durante los procesos de produccién existen desechos que, actualmente,
no reciben la importancia que requieren, por ello, en este capitulo se analizan
los desperdicios obtenidos en los procesos de produccion de malla
electrosoldada estandar, lamina troquelada prepintada T-101 y poste rolado en
frio de 2 12" x 10'.

5.1.Teoria fundamental

Para el desarrollo del presente capitulo es necesario presentar teoria
fundamental que aclare conceptos relacionados con los desechos industriales,

su impacto en la naturaleza y legislacion a la que se rigen en Guatemala.

5.1.1. Desechos industriales

Se conoce por desecho a cualquier material generado en los procesos de
extraccion, beneficio, transformacién, produccién, consumo, utilizacién, control
o tratamiento, con la excepcién de descarga, cuya calidad no permita usarlo

nuevamente en el proceso que lo genero.
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5.1.2. Tipos de desechos

Las condiciones variables de la tecnologia, la posibilidad de conversion
fisica y quimica de los estados de los residuos, la relatividad de las condiciones
ambientales, la propia variabilidad de las percepciones sociales y juridicas de
ellos, y otras condiciones, hacen que la diferenciacién y clasificacion de
desechos industriales estén sujetas, en algunos casos, a relatividades dificiles
de superar.

Por la magnitud y caracteristicas de su impacto ambiental, los residuos
industriales pueden diferenciarse entre peligrosos y no peligrosos. Entre los
desechos peligrosos se distinguen, a su vez, los toxicos, combustibles,

explosivos y radiactivos.

La toxicidad de los residuos puede ser de primer o segundo grado y, en el
segundo caso, deriva de transformaciones sufridas por el residuo en contacto
en el medio. El caso mas frecuente es la contaminacion de aguas superficiales
por arrastre de particulas de residuos sélidos por aguas de lluvias y percolacion,

respectivamente.

Los residuos no peligrosos, como el material organico o el de
construccién, son importantes por su volumen. En un sentido escrito, el
calificativo de no peligroso se refiere mas bien a la poblacion humana. Para la

flora y fauna acuaticas, por ejemplo, los residuos organicos son muy peligrosos,
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ya que los "biodegradables" consumen el oxigeno disuelto que requieren

plantas y animales de rios y lagos, y son dafiinos para su desarrollo.

Existen bases juridicas para diferenciar y clasificar los desechos
industriales, normalmente, la definicion es acompafiada de reglamentos en que
se definen técnicamente las propiedades y caracteristicas del objeto tratado.
Las emisiones seran contaminantes si superan los valores maximos de la

norma o estandar de calidad del medio.

5.1.3. Impacto en el medio ambiente

Se conoce por impacto ambiental a cualquier alteracion de las condiciones
ambientales o creacién de un nuevo conjunto de condiciones ambientales,

adverso o benéfico, provocada por la accion humana o fuerzas naturales.

Existe la siguiente clasificacion de impactos ambientales:

e Impacto acumulativo, es aquel cuyos efectos vienen a sumarse sobre el
ambiente como resultado de una serie de acciones pasadas, presentes o
futuras de origen independiente o comun.

e Impacto de aparicion irregular, es aquel que se manifiesta de forma
imprevisible en el tiempo y cuyas alteraciones es preciso evaluar en funcién
de una probabilidad de ocurrencia, sobre todo, en aquellas circunstancias de

gravedad e importancia excepcional.
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Impacto directo o primario, es la alteracibn que sufre un elemento del
ambiente en alguno de sus atributos por la accidén directa del hombre o la
naturaleza.

Impacto indirecto o secundario, es aquel que es derivado o causado por otro
impacto.

Impacto irreversible, es aquel que supone la imposibilidad o la dificultad
extrema de retornar a la situacion anterior a la accién que lo produce.
Impacto local, es aquel que tiene incidencia sobre un espacio y extension
especifica.

Impacto negativo o dafiino, es aquel que se traduce en pérdida de valor
natural, estético-cultural, de productividad o en perjuicios derivados de la
contaminacion, erosion y demas riesgos ambientales.

Impacto periédico, es aquel que se manifiesta con un modo de accion
intermitente y contintda en el tiempo.

Impacto permanente, es aquel que supone una alteracién definitiva sobre
uno o varios elementos del ambiente.

Impacto positivo o de beneficio, es aquel que mejora la calidad de los
factores o elementos del medio ambiente, admitido como tal, tanto por la
comunidad técnica y cientifica, como por la poblacion en general.

Impacto reversible, es aquel en que la alteracién puede ser asimilada por el
entorno, debido a la accion de los procesos naturales de la sucesion
ecologica y de los mecanismos de autodepuracion del medio.

Impacto simple, es aquel que se manifiesta sobre un solo componente o
elemento del medio ambiente.

Impacto temporal, es aquel que supone una alteracion no permanente en el
tiempo, con un plazo temporal de manifestacibn que puede estimarse o

determinarse.
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5.1.4. Legislacién ambiental

Debido a que el mecanismo de la evaluacibn ambiental es un
procedimiento bastante reciente en materia de la legislacion ambiental, es
procedente hacer una resefia de como se ha desarrollado el compromiso con el

medio ambiente en Guatemala.

Con fecha 3 de mayo de 1993 el presidente de la Republica de ese
entonces, tuvo la inquietud de cumplir con una de las recomendaciones dadas
en la conferencia celebrada en Estocolmo, Suecia en 1972, en el sentido de
crear un instrumento adecuado para planificar, coordinar y ejecutar el plan
nacional para alcanzar los objetivos de velar, conservar y mejorar el medio
ambiente. De esta cuenta cre60 mediante Acuerdo Gubernativo 204-86 una
comision ministerial encargada de la conservacion y mejoramiento del medio
ambiente, cuya funcion especifica fue preparar el proyecto de ley para normar
todo lo referente al medio ambiente. Como resultado se obtuvo la ley de
proteccion y mejoramiento del medio ambiente Decreto 68-86 del Congreso de

la Republica.

Al instituirse el Decreto 68-86, se cred la Comision Nacional de Medio
Ambiente CONAMA, quien se encarg6 del proceso evolutivo y de la aparicion
de la nueva formalidad que fue la Evaluaciones de Impacto Ambiental EIA a
través del Articulo 8: “ Para todo proyecto, obra, industria o cualquier otra
actividad que por sus caracteristicas puedan producir deterioro a los recursos
naturales renovables o notarios al paisaje y a los recursos naturales del

patrimonio nacional sera necesario previamente a su desarrollo un estudio de
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evaluacion impacto ambiental, realizados por técnicos en materia y aprobados
por la CONAMA”".

Una de las funciones de la CONAMA, era la implementacion del
procedimiento de la EIA, que se inicio en la década de los 90. A partir de 1991
se instituyd el Consejo Técnico Asesor de acuerdo con el Articulo 24 del
Decreto 68-86 (derogado por Decreto 90-2000).

Con este fin, el Consejo Técnico Asesor se reunia para conocer y aprobar
los estudios de impacto ambiental. El coordinador de CONAMA decidi6é aprobar
“el Instructivo de Procedimiento para la Evaluacion de Impacto Ambiental”, el
cual tuvo una vigencia de siete afios (1990 a 1997), pero nunca fue sancionado
por el Ejecutivo y, por lo tanto, su existencia fue nula y era aplicado segun
lineamientos técnicos y no juridicos, por lo que cualquier resolucion en la que su
base juridica fuera este instructivo, podia ser materia de amparo y de
inconstitucionalidad, debido a que su promulgacion legal no existia.

En 1992 se celebr6 la Cumbre de Rio, que tuvo como resultado la
Declaracion de Rio, Conferencias de las Naciones Unidas sobre el medio
ambiente y el desarrollo, la cual fue aprobada y ratificada por el gobierno de
Guatemala, por lo que existian compromisos que cumplirlos, uno de éstos era la
evaluacion de impacto ambiental en calidad de instrumento ambiental nacional;
es por ello que, en 1993, la ley de proteccion y mejoramiento del medio
ambiente sufre una reforma en su articulado, especificamente en el articulo 8 a

través del Decreto numero 1-93, el cual queda asi:
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“Para todo proyecto, obra, industria o cualquier otra actividad que por sus
caracteristicas puedan producir deterioro a los recursos naturales renovables o
no al ambiente o introducir modificaciones nocivas o notarias al paisaje y a los
recursos naturales del patrimonio nacional sera necesario previamente a su
desarrollo un estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental, realizados por
técnicos en materia y aprobados por la Comision Nacional de Medio Ambiente.
El funcionario que omitiere exigir el Estudio de Impacto Ambiental de
conformidad con este articulo, sera responsable personalmente por
incumplimiento de deberes, asi como particular que omitiere cumplir con dicho
estudio de Impacto Ambiental sera sancionado con multa de Q. 5,000.00 a
Q.100, 000.000. En caso de no cumplir con este requisito en el término de seis

meses de haber sido multado, el negocio sera clausurado en tanto no cumpla”.

La Comision Nacional del Medio Ambiente, es responsable de garantizar
la aprobaciéon o no aprobacion de los estudios de impacto ambiental, es por ello
que en 1996, le pide a la consultora LIPAHI, la asesoria juridica y técnica, para
la elaboracion del proyecto de evaluacion de impacto ambiental, dicha asesoria

presenta un proyecto de reglamento, el cual solo se queda como propuesta.

En febrero de 1998, la CONAMA continuaba desarrollando esta tematica.
En ese momento el Consejo Técnico Asesor elabora otro reglamento, que sin
duda, tampoco fue sancionado por el Ejecutivo, pero que, a diferencia del
anterior, fue utilizado internamente para aprobar o no aprobar los estudios de
evaluacion de impacto ambiental. Su periodo de utilizacién comprendié de 1998
al 2000, instituyo el principio de publicidad, debido a las publicaciones donde se
hacen de dominio publico los estudios de evaluacion de impacto ambiental de

cualquier proyecto.
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Uno de los problemas que afronté esta propuesta fue que la Secretaria de
la Presidencia no agilizé el proceso vy, por lo tanto, el Ejecutivo no lo sanciono.
En mayo de 2000, CONAMA formula una nueva propuesta de reglamento de
estudios de evaluacion de impacto ambiental, el cual quedd solo en proyecto
debido a la creacion del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales MARN, a
través del Decreto 90-2000. EI reglamento quedo en suspenso ya que habia
sido elaborado por CONAMA que, en ese momento, se encontraba en proceso

de liguidacion.

No fue sino hasta el 27 de enero de 2003, segun Acuerdo Gubernativo 23-
2003, el Presidente de la Republica acuerda emitir el Reglamento de
Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental, en el cual se establece el
conjunto de entidades, procedimientos e instrumentos técnicos operativos cuya
organizacion permite los procesos de evaluacion, control y seguimiento
ambiental de los proyectos, obras, industrias o actividades. Tal Acuerdo

Gubernativo empez6 a regir hasta el 29 de abril de 2003.

5.2 Situacion actual de los desechos industriales en Megaplanta

Para determinar los puntos de generacion de desechos, se analizaron los
procesos de produccién de malla electrosoldada estandar, lamina troquelada
prepintada T-101 y poste rolado en frio de 2 2" x 107, a través de los diagramas
de flujo del proceso y diagramas de recorrido del proceso. También, se
determinaron los métodos actuales de eliminacion, a través de la observacion y

entrevistas con el personal operativo involucrado en los procesos.
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5.2.1. Identificacion y descripcion

Como primera etapa del analisis y diagnéstico se realizaron los diagramas
de flujo del proceso para tener una vision clara de los puntos posibles de
generacion de desechos. Ya identificados los desechos se procedié a describir

el origen de los desperdicios.

5.2.1.1. Proceso de malla electrosoldada estandar

En la figura 36 se presenta el diagrama de flujo del proceso de malla
electrosoldada, ademas, se identifican los puntos en donde se generan

desechos durante el proceso.
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Figura 36. Diagrama de flujo del proceso de malla electrosoldada

Nombre del proceso:  Malla electrosoldada estandar  Empresa: MAYACERQ S.A Lugar, MEGAPLANTA  Departamento:  Produccion
Inicia en: Bodega de materiaprima ~ Termina en:  Bodega de producto terminado Diagrama nomero: 01 Heja nomero; 01 de 01
Realizado por; Mario Saenz Fecha: 21{ Nov (2003
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En el analisis del proceso se identificaron dos desechos que se generan

durante el desarrollo del mismo, éstos son:

5. Limadura de hierro, para obtener las varillas longitudinales y transversales
gue integran la malla, se utiliza el proceso de trabajo en frio a traves de la
técnica de trefilado. EIl trefilado por medio de un cono o dado (hilera)
utilizado para reducir la seccion y endurecer el alambrén, es el generador de
la limadura de hierro, el cual es una especie de polvillo. En la figura 37 se

muestra el desprendimiento de la limadura de hierro durante el trefilado.

Figura 37. Operacion de trefilado de alambrén

Limadura de hierro

Fuente: William, Smith. Fundamentos de la ciencia e ingenieria de materiales Pag. 126

6. Chatarra, durante el proceso de produccion de malla electrosoldada se
puede generar chatarra por cuatro situaciones:

e Atascamiento del alambrén en la alimentacién de la trefiladota.

119



e Atascamiento del alambréon durante el enderezado y precortado de varilla
transversal.
e Error al soldar la varilla transversal con la varilla longitudinal.

e Error en las especificaciones de las dimensiones, soldadura y corrugado.

5.2.1.2 Proceso de lamina troquelada prepintada T-101

En la figura 38 se presenta el diagrama de flujo del proceso de lamina
troguelada prepintada T-101, ademas, se identifican los puntos en donde se

generan desechos durante el proceso.

Figura 38. Diagrama de flujo del proceso de lamina troquelada prepintada
T-101

Nombre del proceso:  Limina troquelada T-101  Empresa: TROCOQ Lugar, MEGAPLANT) Departamento:  Produceion
Inicia en: bodega de materia prima  Termina en: bodega de producto terminado. Diagrama nimero; 01 Hoja ndmero; 01 de 01
Realizacto por: Mario Sdenz. Fecha: 21/ Noy /2003
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En el andlisis del proceso se identificd un desecho que se genera durante

el desarrollo del mismo, éste es:

1. Chatarra, durante el proceso de produccién de lamina troquelada prepintada
T-101 se puede generar chatarra por dos situaciones:

e Falla de la maquina troqueladora.

e Falla de la cortadora de lamina.

5.2.1.3 Proceso de poste rolado en frio de 2 ¥2” x 10’

En la figura 39 se presenta el diagrama de flujo del proceso de poste
rolado en frio de 2 ¥2” x 10’, ademas, se identifican los puntos en donde se

generan desechos durante el proceso.
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Figura 39. Diagrama de flujo del proceso de poste rolado en

10’

frio de 2 4" x

Nembre del proceso: pestede 2 14" x 10 Empresa; ECOSYS S A
Inicia en: bodega de maleda prima
Realizado por;  Marlo Sdenz

Terminaen:  bodega de producio terminado

Fecha: 21/ Nov/ 2003

Lugar; MEGAPLANTA

Diagrama nimero: 01
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En el andlisis del proceso se identificd un desecho que se genera durante

el desarrollo del mismo, éste es:

1. Chatarra, durante el proceso de producciéon de poste rolado en frio de 2 ¥2” x

10’ se puede generar chatarra por dos situaciones:

e Introducciébn de tira de tablayeso con cartdon protector
troqueladora.

e Falla en la cortadora de tira de tablayeso.
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5.2.2. Sistema del manejo de desechos en Megaplanta

Actualmente, no se cuenta con un manual que indiqgue el manejo

adecuado de la chatarra y la limadura de hierro, es importante mencionar que

éste ultimo es el contaminante que mas afecta al medio ambiente y al personal

gue lo manipula. A continuacién, se plantean en la tabla VIII y IX el manejo

gue, actualmente, reciben estos desechos y los resultados que se obtienen.

Tabla VIIl. Manejo actual de la limadura de hierro

CONCEPTO

DETALLE

Cantidad generada

11lb./Ton

Método de eliminacion

No se posee ningln método de eliminacion, es decir, actualmente es almacenada.

Almacenaje

La limadura de hierro es almacenada a la intemperie, en un area designada.

Resultado

Dado que es almacenada a la intemperie se produce dafio al medio ambiente, ya que con el viento
ésta se dispersa por las areas verdes cercanas. Es importante tomar en cuenta que el libre contacto
con la limadura provoca pequefias cortas en la piel debido al filo que poseen, asi mismo, el contacto
con lo ojos es altamente peligroso. Se debe considerar que la limadura de hierro también posee
restos de oxidacion del alambrén, lo que contribuye con elevar més el riesgo contra la salud. La
inhalacion de la limadura de hierro es otro de los peligros presentes, ya que se pueden presentar
enfermedades de tipo respiratorio.

Personal designado

El encargado del mantenimiento y limpieza de las instalaciones es la persona responsable de la
recoleccion y transporte de la limadura al area de almacenaje.

Equipo utilizado

Guantes, mascarilla, pala, carreta y brocha.

Recorrido de

evacuacion

No se posee un recorrido determinado.
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Tabla IX. Manejo actual de la chatarra

CONCEPTO

DETALLE

Cantidad generada

445.50 Ib. / mes

Método de eliminacion

La chatarra generada en los tres procesos de produccién, es actualmente vendida a una

chatarrera, a un precio de Q 1.65/ Ib.

Almacenaje La chatarra es almacenada temporalmente en un area ubicada en las afueras de la
planta de produccion.
Resultado Con la chatarra no se contaminan ya que ésta es vendida mensualmente a una

chatarrera.

Personal desighado

El personal encargado de la recoleccion y transporte de la chatarra son los ayudantes de

operarios y el montacarguista.

Equipo utilizado

Guantes, puente grGa y montacargas.

Recorrido de evacuacion

No se posee un recorrido determinado.

Como parte final del analisis, se realizé la integracion de los tres procesos

estudiados en un diagrama de recorrido general, ver figura 40. Este diagrama

tiene por objetivo ubicar los puntos de generacion de desperdicios en la planta

y sus posibles rutas de evacuacion.

Figura 40. Diagrama de recorrido de los procesos de produccién
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5.3.Reingenieria propuesta para el manejo de desechos industriales

Con la identificacion y descripcion de la limadura de hierro y chatarra, asi
como la ubicacion de los puntos de generacion, es posible realizar un manual
para el correcto manejo de los desechos, que contribuya con la reduccion de los

dafios al medio ambiente y personal de planta.

5.3.1. Manual del manejo de desechos

En el manual del manejo de desechos se contempla el manejo que se
debe seguir para la limadura de hierro generada en el proceso de malla
electrosoldada y la chatarra generada en los procesos de malla electrosoldada,
lamina troquelada T-101 y poste rolado en frio de 2 %" x 10’. En la tabla X se

plantea el manejo para la limadura de hierro.
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Tabla X. Manejo propuesto para la limadura de hierro

CONCEPTO DETALLE
Método de Para la eliminacion de la limadura de hierro, se propone venderla a una empresa dedicada a la
eliminacién fundicién de metales. Se consider6 la siguiente empresa, ya que ésta se encuentra en la ruta de la

planta a bodega de oficinas centrales.

SELMET de C.A. Servicios y Logistica de Metales. Grupo PUERTO FIERRO
Contacto: Carlos Diaz Oliden
84 zona 3
832-8469 / 214-0099 / 200-3294
intelnett.com
Precio de compra: ~ Q 250.00/ Ton.

Almacenaje Para el almacenamiento temporal de la limadura de hierro se propone la reutilizacién de dos toneles
donde se tenia aceite anteriormente. La ubicacion de éstos sera en el area de reciclaje designada. Los

toneles deberan estar pintados para evitar la oxidacion de los mismos.

Personal El encargado de mantenimiento y limpieza de las instalaciones serd la persona responsable de la
responsable recoleccion y transporte de la limadura de hierro al area de reciclaje.

Equipo requerido Guantes, lentes protectores, mascarilla, pala, carreta y brocha

Resultados Con el almacenamiento temporal en los toneles, se evitard que la limadura de hierro esté en contacto,

tanto con las areas cercanas, asi como con personas que no poseen la proteccion necesaria. Con esto
se elimina el dafio que actualmente se produce.

El dinero que se obtendra sera utilizado para el mismo mantenimiento del equipo utilizado.

Recorrido de

. Se designé la ruta de evacuacion correspondiente para la limadura de hierro, ver figura 41.
evacuacion

Debido a que con la chatarra no produce ningun dafio al medio ambiente
se continuara con la venta de la misma. Para contribuir con la estandarizacion
del manejo actual se proponen rutas de evacuacion de desechos para eliminar

traslapes con los procesos, ver figura 41.
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Figura 41. Rutas de evacuacién de los desechos industriales
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CONCLUSIONES

La falta de aplicacion e identificacion del personal con las politicas,
mision y vision, provoca que el personal no conozca la importancia de las
tareas que realiza y la contribucidn de éstas, para el cumplimiento de los
objetivos de la organizacién, por ello, se desarrolla un ambiente de
trabajo individual. Con la realizacién de modificaciones administrativas
como la definicion, esclarecimiento y difusién de las politicas, mision,
vision y cultura organizacional, se logré que el personal se identificara
con la organizacion y se sintiera parte de un equipo de trabajo, libre de

tomar decisiones y capaz de asumir responsabilidades.

El contar con una estructura organizacional desactualizada, no permite la
identificacion de los canales de comunicacién, grados de autoridad y
relaciones de trabajo necesarias para el desarrollo de las tareas. Al
actualizar la estructura organizacional se logra una mejor vision de lo
importante que es la unificacion de esfuerzos y la division de las tareas

para alcanzar los objetivos de la organizacion.

La falta de informacion en las descripciones de puestos y la inexistencia
de perfiles, no permite la asignacién de atribuciones, responsabilidades y
requerimientos personales para el buen desarrollo de los puestos. Con la
actualizacion de las descripciones de puestos y la creacion de los

perfiles, se establecieron las tareas, responsabilidades, grados de
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autoridad, aptitudes y conocimientos requeridos. También se eliminé la
duplicidad de funciones y se establecieron las bases de los procesos de

la administracién de personal.

Sin una correcta planificacion, la organizacion no puede determinar, tanto
la calidad del personal que posee, como el personal que necesita para
operar. Con la creacion y estandarizacion de los procesos de
planeacion, evaluacion, reclutamiento, seleccion e induccién, Cuna de
Empresas, a través del Departamento de Recursos Humanos, podra
desarrollar las cualidades de sus empleados y retener al personal

calificado.

Cuando no se posee una base de datos computarizada, se incurre en
problemas de lentitud, inseguridad, e ineficiencia en los procesos. Al
desarrollar el médulo de recursos humanos en Microsoft Access® se
logra la integracion y automatizacion de las herramientas y documentos
del Departamento de Recursos Humanos;, y se satisfacen los
requerimientos operativos de acceso rapido, eficiente y seguro a las

consultas e informes que éste maneja.

El desconocimiento de las consecuencias de los desechos industriales,
tanto para el medio ambiente, como para el personal que tiene contacto
con éstos, provoca la falta de interés por el control de la generacion de
desechos dentro de la planta de produccion. Al identificar y sistematizar
el manejo de los desechos generados durante los proceso de

produccion, Cuna de Empresas elimina los riesgos de accidente y
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enfermedad al personal que los manipula y se constituye como una

empresa a favor de la conservacion del medio ambiente.
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RECOMENDACIONES

El director general y gerentes de areas, deben velar por el cumplimiento
y aplicacion de las politicas, misién y vision de la organizacion, en las
tareas y actividades realizadas por el personal, asi como la proyeccién

de éstas en el servicio al cliente.

El coordinador de recursos humanos, debe velar por la constante
actualizacion y mantenimiento de la informacién que maneja el médulo

de recursos humanos y manual de la organizacion.

La coordinacion entre gerentes de ventas, gerente de produccion,
director general y coordinador de recursos humanos, es necesaria para

obtener una proyeccion anual de recursos humanos confiable y real.

Todo el personal debe adquirir el compromiso de conservar el medio
ambiente en todas las actividades realizadas dentro de la organizacion,

tanto en la planta de produccién, como en las oficinas centrales.
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APENDICE 1. ENCUESTA DE ANALISIS DE LA

CULTURA ORGANIZACIONAL
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APENDICE 2. ANALISIS ESTADISTICO DEL TIPO

-

DE LIDERAZGO

Figura 43. Andlisis estadistico del tipo de liderazgo
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Continuacion figura 43.
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APENDICE 3. ENCUESTA Y ANALISIS
ESTADISTICO DEL GRADO DE MOTIVACION

Para la creacidbn de la encuesta se han tomado como base las
necesidades de Maslow (fisioldgicas, de seguridad, de asociacién, de
estimacion y de autorrealizacion), es decir, en las preguntas se analiza cada
necesidad con el objetivo de identificar los aspectos que afectan al personal en

el grado de motivacién para desempefar su trabajo.

Figura 44. Encuesta del grado de motivacion

Necesidad Pre guntas
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. Perterencia ard

. Estitra SyT

. Autoreealizan b 2,8y9
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51 NO
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31 HO
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5 Considera que tecibe un justo seconocimisnto de su libor de parte de sus compafieros yjefes?

sl NO
@) iConsiders que el ambiente de trabajo es propicio para desareollar sus taeas?

I N
71 iConsiders que la enpeesas Hene en ouenta las opiniones o sugerencias del empleado, y que éstas tormen desta influenda enla toma de dedsiones?
sI N

8) Ciee que trabsjando duso tene posibilidad de progresaren la empresa?

1 NO
M iConsidera que el salario recibido es justo en reladion a s trabajo v esfuerzo?

51 HoO
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Figura 45. Resultado de las necesidades fisiolégicas-seguridad

Sl
58%

En la figura 45 se observa que el 58 % del personal considera que si
satisface tales necesidades y el 42 % no satisface sus necesidades basicas.
Los porcentajes no presentan gran diferencia, por lo tanto, es necesario
determinar qué aspectos afectan la estabilidad laboral, tranquilidad o la salud

del personal.

Para el analisis de la pregunta 3 se tomo en cuenta que al responder NO,
ésta no refleja una negativa en la necesidad, mientras que al responder Si

refleja negativa en la necesidad, por tanto, los valores son tomados a la inversa.

Figura 46. Resultados de las necesidades de pertenencia

NO
17%

S|
83%
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En la figura 46 se observa que la mayoria del personal si las satisface, con
lo cual se posee un ambiente de amistad, se refleja la tendencia a trabajar en

equipo y la identificacion con la organizacion.

Figura 47. Resultados de las necesidades de estima

NO
25%

Si
75%

La mayoria del personal satisface sus necesidades de estima, ya que en
la figura 47 se observa que el 75 % posee una sensacion de logro personal,

respeto y reconocimiento por parte de los demas.

Figura 48. Resultados de las necesidades de autorrealizacion

NO
31%

Sl
69%

Un porcentaje alto se considera autorrealizado dentro de la organizacion,
es decir, presentan un crecimiento personal y de realizacion, desarrollan su

potencial individual y se consideran personal proactivo.
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APENDICE 4. SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO SED

El instrumento consta de diez secciones:

1. Cuadro general: el objetivo de esta seccion es registrar la informacion
general de la evaluacion (nivel, periodo y modalidad), del evaluado y del

evaluador, la cual servira para clasificar el instrumento.

2. Instrucciones: en ésta se describe la forma en que el evaluador debe
manejar el instrumento para evaluar ¢Cémo? el empleado cumplié las

responsabilidades del puesto y metas asignadas.

3. Cuadro de criterios de evaluacion: ésta incluye la descripcion de los
factores por evaluar. Se divide en las siguientes areas:

a. Factores: son las areas en que se agrupan los criterios de
evaluacion, obedecen a las areas de desempefio que son objeto
de estudio, éstas se clasifican segun el nivel de evaluacion.

b. Criterios de evaluacién: son las descripciones o0 valores
cualitativos que definen el desempefio del trabajador.

c. Puntos: esta area corresponde a la calificacion cuantitativa
asignada a cada criterio de evaluacion que describe al factor, cuyo

total o sumatoria corresponde al valor de cada factor.
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4. Cuadro resumen de calificacion: en esta seccion se hace un cuadro
resumen de la calificacion obtenida en cada uno de los factores y se
ubica al evaluado en un cuadro de ponderacion de factores que

determina cualitativamente y cuantitativamente su nivel de desempefio.

Tabla Xl. Cuadro resumen de la calificacién

CUADRO RESUMEN

FACTOR PUNTEO

PORCENTAJE %

Tabla XIl. Cuadro de ponderacién de factores

CUADRO DE PONDERACION DE FACTORES

CALIFICACION RANGOS
A\ A A A\ A\

EMPLEADO 91 % - 100 %

EMPLEADO 76 % - 90 %

A A

EMPLEADO 61%-75%
/A A

EMPLEADO 51 % - 60 %
A\

EMPLEADO 0% - 50 %

EMPLEADO 5 <, 91% a 100%: el trabajador posee un rendimiento
sobresaliente por su alta calidad de trabajo, valor agregado y su alto
grado de proactividad. Se relaciona perfectamente con el personal de
cualquier nivel jerarquico. El comportamiento esta regido por admirables
principios personales y por normas Yy principios establecidos por la
Institucién. Posee la maxima prioridad para promociones, siempre y

cuando cumpla los requisitos establecidos. Candidato a capacitacion
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para su desarrollo en las areas de oportunidad identificadas. Se le
debera reconocer publicamente y felicitar por escrito firmado por la

direcciéon general y el jefe inmediato.

EMPLEADO 4 ¥X, 76 % - 90 %: se considera como muy buen

trabajador, éste tiene prioridad después del empleado 5 A para
promociones, siempre y cuando cumpla los requisitos establecidos.
Candidato a capacitacion. Su rendimiento es superior al promedio, posee
relaciones interpersonales satisfactorias. Muestra cualidades personales
gue distinguen su desempefio. Posee buena disciplina y responsabilidad
respecto a las exigencias de su puesto y las normas de la institucion. Se
le debera felicitar por escrito, firmado por la direccion general y el jefe

inmediato.

EMPLEADO 3 3%, 61 % - 75 %: se considera un trabajador con un
desempefio aceptable, es candidato a programas de capacitacion o
adiestramiento para su nivelacién y desarrollo, presenta cualidades
personales y principios iguales al comportamiento promedio de los
empleados, sus relaciones interpersonales son normales. Es necesario
lograr que el trabajador se esfuerce mas y desarrolle su potencial al
maximo. Puede ser considerado candidato a promociones solamente al

haber cumplido el programa de nivelacion y desarrollo satisfactoriamente

y logrado un nivel de 4 ¥<. Es necesario darle seguimiento al

desarrollo de sus actividades.

EMPLEADO 2 3X, 51 % - 60 %: el trabajador necesita mejorar su
desempefio, es candidato a participar en programas de capacitacion para
su nivelacion, para lo cual se procedera a asignarle un periodo de tres

meses después de la evaluacion para que modifique y/o mejore su
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desempefio, en caso contrario, podra abrirsele expediente disciplinario
por incumplimiento de funciones y responsabilidades. Es necesario darle

seguimiento al desarrollo de sus actividades de manera constante.

EMPLEADO 1 3<, 0% -50 %: rendimiento claramente deficiente, el
trabajador no realiza bien su trabajo por incumplimiento de sus funciones
y responsabilidades, presenta conflicto en relaciones interpersonales y
de autoridad, existen indicios claros de indisciplina e irresponsabilidad.

Cuadro de evaluacion global de la actuacién: esta seccidén consiste en
calificar el desempefio del trabajador, tomando en cuenta todas las
condiciones del entorno que influyan en su desempefio. Esta calificacion
obedece a la opinion del evaluador y permite verificar si los resultados

del instrumento coinciden con ésta.

Cuadro de comentarios del evaluador: en esta seccion se le pide al
evaluador que, en base al comportamiento observado en la persona
durante el periodo de evaluacion, emita su opinién sobre aspectos como
su compatibilidad con su puesto, sus habilidades y fortalezas, asi como
las area en donde sea necesario capacitar. Otro punto importante es si

el evaluado se encuentra preparado para optar a promociones.

Autoevaluacion: en esta seccion el evaluado realiza un analisis de su

propio desempefio durante el periodo de evaluacion.
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8. Cuadro de firmas: en esta area firman el evaluador, evaluado, jefe
inmediato del evaluado, en caso no fuera éste el evaluador, y el

encargado de recursos humanos; se indica el lugar y fecha.

9. Registro de incidentes criticos: éste es un formato en donde se deberan
registrar todos los incidentes criticos observados durante el desarrollo de
actividades. Para la realizacion de esta fase es necesario contar con el

apoyo del jefe inmediato y de los comparieros de trabajo.

10.Plan de accion de mejoramiento: éste es un formato en donde se
especifican los objetivos por cumplir, forma de lograrlos, tiempo
requerido y resultados esperados.
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Figura 49. Evaluacion del desempefio para nivel administrativo y de

servicio
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Continuacion figura 49.
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Continuacion figura 49.
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Continuacion figura 49.

COMENTARIOS DEL EVALITADOR

1upueara de poaea eiocare!

I (G Bmilen: gy d o paca desemp

2 {Gut 4 vraa deise exyoia ol ealwdod

ad?. 5 1 ]

1 3 = craluanoe pamp ¢
radipe ol oanw.

io puede oopaa ogea de ooyne wap

- Cograring pracalo dd enlwodor.

AUTOEVALITAQON

& manawoda o calwdo debed 1 uoenio fau docopean dusare o pedodo de enlo oba, oomado ma was

wqurlmmh:.

" X aqud cowoado que

Cogudem e o Coandem m Coanden ge o Coanden ge o Cogudem e o
descmpean ea descmpean descepean b descopean e descmpean ae
aanafoono ¥ deaoadado ¥ deao ndo aupenara laa pamalocan caguao par
acxprale pana laa oxyoar ea o Capracal aanificana rd:hu llegar a laa
Capraoa dc m cumplhimcam de m r:ql.:ﬂd:: paad oxyonr alguaas capraoa pan d
puam raaajo. pucam. . pucam.

Cooxarino: del erludo:

Cooxaranoi de mouan: duroana:

REGISTREO DE INCIDENTES CRITIODS

FITRUCCIONE T wpare loa wodears pipedficns, nles mom

. w3 o aolgees oo laodeare

einem, ¥ 303 de @Aoe poainm o agganm ue oaoeaa o d P del io ol r. iod d.n
MERIooo e
EYALIAT T Hacm - aaal fHaya - agoam | kpnurﬁr:-dlnurﬁm

DAT3E DEL avaLLd o3

apellidm v anmaea:

Muearo:

Sadiga dol copleada:

Hopieaa:

Frcia deragran:

LT DAL aAvaLid g

dpdhidm ¥ aomaea:

Meam:

| Tadiga del epleada:

Caandad de Ircraoa:

| Ticono aupe d

152




Continuacion figura 49.

PRC WA

DRACEIPSION DRL INSI10AN TR SA1TICO

FLAN DE ACCION

MERIoO0 Od @vALUA CIorE

Aaal - aggam - docmae FRECHA:

oATOE CEL @Y ALLADD

Apoidos yaomarea:

Pucam: I Cidign do coplexdn:
Hopaa: | Feeaa deapras
FROEEMH A

CE|aTH OroR odMdrL B

[+

acC1am

PR WA
23T I O

BRILLTE OO RIPREA DD

153




APENDICE 5. PRUEBA DE PERSONALIDAD

En esta prueba se consideran cuatro tipos de temperamentos que son:

1. C=COLERICO
Descripcién: se reconoce por la ira que facilmente le invade. Si
tropieza con una piedra, la arrojara a otro sitio. Es aquel que tiene un
afan de dominio tan intenso que procede siempre en forma evidente y

agresiva. Posee una sensacion de fuerza.

Coémo se mas efectivo: la persona con este estilo necesita
aprender a relajarse y disminuir la velocidad. Debe desarrollar
flexibilidad en su comunicacion con los otros estilos, ajustandolos al
tiempo que los demas necesitan para poder funcionar bien. El objetivo
de la persona con este estilo es control de las personas y de si mismo
por medio de un estilo directo. Su mayor temor es que los demas

puedan aprovecharse de él.

2. F=FLEMATICO
Descripcidn: es el indiferente. Parece sentirse extrafio a la vida.
Nada le interesa en particular ni despierta en él un sentimiento de cierta

intensidad.
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Coémo ser mas efectivo: la persona con este estilo puede mejorar su
efectividad personal si desarrolla mas flexibilidad y preparacion para el
cambio, busca extravios para acortar rutinas cuando sea apropiado y
esta mas consciente de las contribuciones valiosas que hace para los
demas. El objetivo principal de este estilo es estabilidad personal por
medio de estilo indirecto. Su principal temor es la pérdida de estabilidad
cuando no tiene relaciones, acciones y condiciones del medio ambiente

predecibles.

M = MELANCOLICO

Descripcion: es el que al tropezar con una dificultad se siente
acosado por toda clase de dudas de las cuales deduce una serie de
consecuencias tristes y retrocede. Se siente oprimido por las

preocupaciones, trata de conmover a otros.

Como ser més efectivo: si utiliza menos tiempo en detalles sin
importancia, desarrolla tolerancia por conflictos entre personas y
comparte mas sus ideas y sentimientos cuando sea apropiado. Su
principal objetivo es perfeccion en obtener resultados por medio de un
estilo indirecto. Su principal temor es la critica de los demés, sus

esfuerzos o acciones.

S = SANGUINEO
Descripcidon: es el que demuestra placer por la vida, que no
considera las cosas demasiado graves o dificiles, que siempre busca lo

positivo en cada situacion
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Como ser mas efectivo: si dedica un poco mas de tiempo para
planear, controlar, aumentar su destreza para escuchar y desarrollar mas
tenacidad para mantenerse en las tareas que lo lleven a obtener metas y
objetivos. Su objetivo personal es obtener la aprobacion de los demas
por medio de un estilo directo. Su mayor temor es perder la influencia

gue tiene sobre los demas.

Para la calificacion de la prueba es necesario cumplir con las siguientes reglas:

e Contar el nimero de respuestas “Si” que tengan la letra “C” en el nimero
correlativo respectivo y anotar el total en la tabla de resultados debajo de
la casilla “C”.

e Contar el nimero de respuestas “Si” que tengan la letra “M” en el nimero
correlativo respectivo y anotar el total en la tabla de resultados debajo de
la casilla “M”.

e Contar el nimero de respuestas “Si” que tengan la letra “S” en el nimero
correlativo respectivo y anotar el total en la tabla de resultados debajo de
la casilla “S”.

e Contar el nimero de respuestas “Si” que tengan la letra “F” en el nimero
correlativo respectivo y anotar el total en la tabla de resultados debajo de
la casilla “F”.

e Contar el nimero de respuestas “Si” que tengan la letra “?” en el nimero
correlativo respectivo y anotar el total en la tabla de resultados debajo de
la casilla “?”.

e Contar el numero de respuestas “NO” y anotar el total en la tabla de
resultados debajo de la casilla NO.

e No deben existir respuestas sin contestar.
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Sumar todas las casillas y colocar el resultado bajo la casilla TOTAL,
éste debe ser igual a 100 puntos.

En la casilla de signo “?” el nUmero que indica el 100 % de la veracidad
de los datos es de 12, mientras mas baja sea la puntuacion en esa
casilla, la prueba pierde veracidad. De 6 a 12 puntos se considera
valido.

Las casillas con las letras “C” "M” "S” "F” que tenga mas puntos seran las
tendencias del temperamento de la persona, aunque todos tiene un poco
de los cuatro tipos de temperamento.
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Tabla XIll. Prueba de personalidad
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APENDICE 6. GUIA DE INDUCCION

Figura 50. Guia de induccién
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APENDICE 7. MANUAL DEL MODULO DE

RECURSOS HUMANOS

Figura 51. Manual del usuario
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on figura 51.
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