Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A
TRAVES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Ana Karina Hong Aguilar

Asesorado por el Ing. José Rolando Chavez Salazar

Guatemala, julio de 2007



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A
TRAVES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

TRABAJO DE GRADUACION
PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA

POR

ANA KARINA HONG AGUILAR
ASESORADO POR EL ING. JOSE ROLANDO CHAVEZ SALAZAR

AL CONFERIRSELE EL TiTULO DE
INGENIERA INDUSTRIAL

GUATEMALA, JULIO DE 2007



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

DECANO: Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
VOCAL I Inga. Glenda Patricia Garcia Soria
VOCAL I Inga. Alba Maritza Guerrero de Lopez
VOCAL llI: Ing. Miguel Angel Dévila Calderén
VOCAL IV: Br. Kenneth Issur Estrada Ruiz
VOCAL V: Br. Elisa Yazminda Vides Leiva

SECRETARIA: Inga. Marcia lvénne Véliz Vargas

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANO: Ing. Julio Ismael Gonzalez Podzueck
EXAMINADOR: Ing. Sergio Antonio Torres Méndez
EXAMINADOR: Ing. Luis Fernando Alay Andrino
EXAMINADOR: Ing. Jaime Luciano Villavicencio
SECRETARIO: Ing. Francisco Javier Gonzalez Lépez



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

Cumpliendo con los preceptos que establece la ley de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, presento a su consideracion mi trabajo de graduacién

titulado:

INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A
TRAVES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,

tema que me fuera asignado por la Direccién de la Escuela de Ingenieria

Mecanica Industrial, el 24 de julio de 2006.

Ana Kamrﬁficgr%;«%uilar



Guatemala, 30 de abril de 2007

Ingeniero

Francisco Gémez

Director de Escuela

Ingenieria Mecanica Industrial
Universidad de San Carlos de Guatemala

Estimado Ingeniero Gomez:

Cumpliendo con lo resuelto por la Direccion de Escuela, se procedié a la
asesoria y revision del trabajo de graduacion titulado © INCREMENTO DE LA
PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A TRAVES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS “, desarrollado por la estudiante
universitaria Ana Karina Hong Aguilar con niimero de carné universitario 91-11963.

El trabajo presentado por la estudiante Hong Aguilar ha sido desarrollado
cumpliendo con los requisitos reglamentarios, siguiendo las recomendaciones de la
asesoria y en tal virtud tanto el autor como el asesor son responsables por el contenido
del mismo.

Atentamente,




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

Como Catedratico Revisor del Trabajo de Graduacion titulado INCREMENTO DE
LA PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A TRAVES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, presentado por la estudiante
universitaria Ana Karina Hong Aguilar , apruebo el presente trabajo y recomiendo
{a autorizacion del mismo.

STRIAL
ON®.6.182

Catedratico Rev1sor de Trabajos de
Escuela Ingenieria Mecanica ndus\trlal

Guatemala, junio de 2007

fmgp

Escuelns: ingerreria Givil, Ingenieria Macnica indusirial, Ingenieria Quimica. Ingenweria Mecénica Eléctrica, Escusia de Ciencias, Regional d ingenieria Sanfiaria y Recursos Hidrbulicos
(ERIS), Posgrado Massiria en Sislemas Msncidn Construccién y Mencién ingenisria Vial. Cerverss: ingenieris Mecdnica, ingenieria Electrdnica, Ingenieria en Ciencias y Sisternas.
Licenciatura an Matamdiica, Licencialurs en Fisica. Centros: de Estudios Superiores de Energie y Minas (CESEM). Guatemals, Cluded Univeraitaria, Zona 12. Guatemale, Centroamérics.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el
dictamen del Asesor, el Visto Bueno del Revisor y la aprobacién del Area de
Lingtiistica del trabajo de graduaciéon titulado INCREMENTO DE LA
PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A TRAVES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, presentado por la
estudiante universitaria Ana Karina Hong Aguilar, aprueba el presente trabajo
y solicita la autorizacion del mismo.

Guatemala, julio de 2007.

\ 4 /
4 C.U”"D DE INGEN\E?\\ 4

/mgp

Eacuelas: lngomona Ciwt, lngon roria Mac lmon Indusirial, Inganisria Quimica, ingerveria Mecénica Elécirica, Escusia de Ciancias, Regional de ingenieria Sanitaria y Racureos Hidréulicos
(ERIS), Posgrado M iaenS 6n Construccién y Mencién ingenisria Vial. Cerverss: ingenieria Mecdnica, ingenieria Elactronice, Ingenieria en Clencies y Sigternas,
Licenciatura en Matemaiica, Licenciatura en Fisica. Centros: de Estudios Superiorss de Energla y Minas (CESEM). Guatemala, Cludad Universitaria, Zona 12, Gustemala, Centroamérice.




Universidad de San Carlos
de Guatemala

Facultad de Ingenieria
Decanato

Ref. DTG.218.2007

El Decano de la Facuitad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, luego de conocer la aprobacion por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial, al
trabajo de graduacién titulado. INCREMENTO DE LA
PRODUCTIVIDAD, UN VALOR AGREGADO A TRAVES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, presentado por
la estudiante universitaria Ana Karina Hong Aguilar, procede a la
autorizacion para la impresion del mismo.

IMPRIMASE.

Ing. Mur aiz Recinos

DECANO

Guatemala, julio de 2007.

/gdech



ACTO QUE DEDICO A:

LA SANTISIMA TRINIDAD Y A SANTA MARIA

Mis queridisimos: Ximena y Raul Urrea, con amor

Mis padres: Héctor Mario Hong y Maria Eugenia de Hong

Hermanos: Mario y Ana Lucia

Sobrinos: Ana Paula y Rodrigo José

LOS PROFESIONALES

Ing. José Rolando Chavez Salazar

Ing. Alfredo Antonio Pérez Orellana

Inga. lvonne Rodriguez de Pérez

Licda. Mayra Frinée Luna de Alvarez






INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES \Y
GLOSARIO Vi
RESUMEN IX
OBJETIVOS Xl
INTRODUCCION Xl
1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 1
1.1. Objeto e importancia de la Administracion de Recursos
Humanos 1
1.2. Definicion de la Administracion de Recursos Humanos 2
1.3. Etapas importantes en la Administracion de Recursos
Humanos 3
1.4. Resistencia al cambio 17
1.5. Analisis y descripcion del puesto 18
2. SITUACION ACTUAL DE UNA EMPRESA 21
2.1. Marco Historico 21
2.2. Organigrama actual 25
2.3. Mapa fodal de la empresa 29
2.4. Las funciones de Recursos Humanos y quiénes las

desempefan 34
2.4.1. Importancia actual 35
2.4.2. Presupuesto destinado 38

2.4.3. Participacion en la toma de decisiones 38



3. ANALISIS DE PERFILES LABORALES, RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DE ACUERDO A COMPETENCIAS

LABORALES 39
3.1. Organigrama 39
3.2. Perfiles laborales 42

3.2.1. lIdentificacion de competencias laborales 43
3.2.2. Elaboracion de los perfiles laborales 48

3.3. Dotacion de personal en base a competencias laborales 48
3.3.1. Fuentes internas de candidatos 49
3.3.2. Fuentes externas de candidatos 49

3.4. Seleccion de personal 50
3.4.1. El proceso de seleccion 52

3.4.2. Pruebas para la seleccién de personal 55
3.4.2.1. Pruebas intelectuales 56

3.4.2.1.1. Test OTIS para nivel operativo 56
3.4.2.1.2. La escala de inteligencia de
STANFORD-BINET para nivel
medio y nivel ejecutivo 57
3.4.2.2. Prueba de personalidad: Analisis

Caracteroldgico de Gerard Heymans 58

3.4.3. Entrevistas 61

3.4.3.1. Procedimiento 62

3.4.3.2. Formato 63

3.4.3.3. Reporte 63

3.4.3.4. Toma de decisiones 64

4. INDUCCION, CAPACITACION, MOTIVACION Y DESARROLLO 65
4.1. Programa de induccion 65

4.2. Determinacion de las necesidades de capacitacion 68
I



4.3.
4.4.
4.5.

4.6.

4.2.1. Forma de presentar los resultados

4.2.2. Programa de capacitacion

Técnicas de capacitacion

Factores motivacionales

El proceso de motivaciéon

4.5.1. Programa de motivacion

Desarrollo del trabajador

4.6.1. Oportunidades de desarrollo

5. SEGUIMIENTO, MEJORA CONTINUA

5.1

5.2.
5.3.

Disefio del Sistema de Evaluacion
5.1.1. Evaluacion 360°

5.1.1.1.
5.1.1.2.

5.1.1.3.
5.1.1.4.

Modelo de Evaluacién 360°
Implementacion del modelo de evaluacion
360°

La calificacion de la evaluacion
Elaboracion de reportes de

retroalimentacion

Evaluacion del proyecto

Mejora continua

5.3.1. Técnicas de mejora continua

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA
APENDICES

71
72
76
80
83
84
87
87

89
89
90
90

91
93

94
95
95
96

97
99
101
103



INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS

Organigrama actual de Paintec, S.A.

Organigrama propuesto para Paintec, S.A.

Guia para formar tabla de tareas para identificar necesidades

de capacitacion

Cuadro de Factores Motivacionales y Factores Higiénicos

26

41

72

82






Acrilico

Alquidicos
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GLOSARIO
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de un liquido corrosivo, incoloro y de
olor penetrante. Es miscible con agua,
alcoholes éteres y cloroformo. Presenta
un acentuada tendencia a la creacion
de polimeros, los cuales, en su forma
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sodio) son utilizados comercialmente.

secamiento lento (por ejemplo 6leo de
linaza), y que en combinacion con
compuestos hidroxilicos y acidos, se
convierten en alquidicos de secado

rapido.

productos con resina sintética llamada
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Impermeabilizacion

Sand Blast

Sistema mediante el cual se protege un
bien para reducir al minimo el dafio que
provoca el agua, y el crecimiento de
moho que afecta la salud de las

personas.

El proceso de Sand Blast, o mejor
conocido como grabado con chorro de
arena, se realiza con arena silica, la
cual es lanzada a presion, provocando
desprendi-miento de pequefias
particulas y opacando la superficie al

mismo tiempo.
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RESUMEN

La administracion de Recursos Humanos es una buena estrategia para
la empresa Paint Technology, S.A. (Paintec, S.A.). Es una empresa que busca
mejorar todos sus campos: tecnologia, administracién de recursos, servicio al

cliente, etc.

Para alcanzar sus objetivos, Paintec, S.A. estd consciente que el recurso
gue mejor debe cuidar es el recurso humano porque es el medio imprescindible

para producir cualquier servicio o producto dentro la empresa.

Es importante que toda la empresa se involucre en la Administracion del
capital humano que posee, es decir, debe haber convencimiento pleno de los
gerentes para poder transmitirlo eficazmente a los supervisores, los que haran

llegar toda la informacién a sus subordinados.

Pero para que esto se lleve a cabo profesionalmente y se trabaje segun
criterios adecuados, sera necesario contar con por lo menos un profesional de

Administracion de Recursos Humanos en la empresa.

Este administrador de Recursos Humanos debera identificarse con los
objetivos de las empresa, aln cuando no sea necesario que se involucre con el
giro del negocio directamente, para que todo el personal comprenda que esta
nueva figura dentro de la empresa, llega a colaborar en beneficio de todos y no

llega a fiscalizar las actividades que el personal realiza.



La Administracion de Recursos Humanos costa de seis etapas
importantes: Reclutamiento, Seleccion, Induccién, Capacitacion, Evaluacion del

Desempefio, Motivacién y Desarrollo.

El Reclutamiento y la Seleccion de Personal, son etapas que estan
intimamente ligadas con el fin de captar el personal que cumpla con lo que
busca la empresa, y que logre los beneficios que estd buscado al colocarse

dentro de una empresa.

Luego de la Seleccion dentro de varios candidatos a la plaza, el que sea
contratado debera pasar a la etapa de Induccién, que aunque no pareciera
importante, lo es en grado alto, porque se hace necesario que el nuevo
empleado conozca acerca de la empresa: mision, vision, valores, historia de la

empresa, etc.

La capacitacion es la etapa e donde el individuo adquiere mas y mejores
capacidades y habilidades para desempefar sus labores en forma eficiente y

eficaz.

La Evaluacion del Desempefio, es la etapa en la que la empresa puede
conocer si el personal estd desempefando su trabajo de acuerdo a lo que se
espera de él, o si tiene deficiencias para el desempefio, en cuyo caso se toman

las medidas correctivas para lograr el mejoramiento.

La dUltima etapa de Administracion de Recursos Humanos es la
Motivacién y Desarrollo. La primera palabra tiene que ver con que el trabajador
se sienta satisfecho con su desempeiio dentro de la empresa. Desarrollo
significa lo que la empresa le puede ofrecer al trabajador como resultado de su

buen desempeiio.



OBJETIVOS

GENERAL

Elaborar un programa completo para la Administracion de Recursos
Humanos para una empresa de aplicacion de pintura, en las areas de
mantenimiento industrial y arquitectonico, con el proposito de

incrementar la productividad de la organizacion.

ESPECIFICOS

1. Determinar el valor agregado que proporciona la Administracion de

Recursos Humanos para el aumento de la productividad.

Establecer las competencias laborales para cada puesto, y con base en

ellas, elaborar los perfiles laborales necesarios.

Elaborar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, definiendo
el tipo de pruebas de personalidad e inteligencia necesarias, asi como el
proceso de entrevistas.

Determinar las necesidades de capacitacion y plantear un programa de

capacitacién de acuerdo a dichas necesidades.

Xl



5. Definir un disefio de Sistema de Evaluacién del Desempefio, que
muestre el desempefio del empleado desde diferentes angulos de la

empresa, para la creacion de Planes Individuales de Desarrollo.

6. Definir el proceso de seguimiento que deberia darse a la propuesta y

establecer las técnicas para la mejora continua.

Xl



INTRODUCCION

La definicion de recursos humanos se puede dar de la siguiente manera:
"las personas que componen una organizacion". Las actividades que realizan
estas personas son las que van a llevar al éxito o fracaso de una organizacion.
Es por ello que el recurso humano se debe entender como la parte mas
importante de la organizacion, ya que si los recursos materiales hacen las

cosas posibles, las personas las convierten en realidades.

Para lograr resultados favorables, la organizacién debe tomar en cuenta
Sus propios recursos humanos para afianzar sus ventajas competitivas y

contribuir al logro de sus propadsitos.

La Administracion de Recursos Humanos es importante debido a que
cuando existe un ambiente laboral adecuado, se logra un buen desempefio de
los empleados, y todas las actividades de la Administracion de Recursos

Humanos tienen el potencial de mejorar el ambiente laboral.

Para lograr la productividad intervienen factores como los productos que
hace la organizacion y los que necesita para funcionar (personal, capital,

materia prima y energia).

Una forma de mejorar la productividad radica en que se utilicen menos
recursos para lograr los resultados deseados. Al trabajar de esta manera, los
administradores reduciran gastos, ahorraran recursos y aumentaran las
utilidades y por ende los trabajadores se veran mas beneficiados en sus

compensaciones, prestaciones y condiciones laborales.

Xl



1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1. Objeto e importancia de la Administracion de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos (ARH) naci6 con la expansion
de las organizaciones y con la dificultad que implicaba la realizacion de las
tareas organizacionales. La ARH se refiere a la preparacién adecuada, a la
aplicacion, al sostenimiento y al desarrollo de las personas en las

organizaciones.

El objetivo primordial al establecer una Administracion de Recursos
Humanos dentro de una organizacion debera ser crear, mantener y desarrollar
un conjunto de recursos humanos con habilidades y motivacién suficientes para
conseguir los objetivos de la organizacién y alcanzar asi eficiencia y eficacia

con los recursos humanos disponibles.

Administracion de Recursos Humanos significa conquistar y mantener
personas en la organizacion que trabajen y den el maximo de si mismas con

una actitud positiva y favorable.



1.2. Definicién de la Administracién de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, la
organizacion, la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, en la medida en que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella, alcanzar

los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

La ARH depende de la situacion organizacional, del ambiente, de la
tecnologia empleada por la organizacién, de las politicas y directrices vigentes,
de la filosofia administrativa predominante y sobre todo de la calidad y cantidad

de los recursos humanos disponibles.

Es una ~ responsabilidad de linea " porque cada gerente o jefe
administra el personal que labore en el area de su desempefio: toma decisiones
con respecto a sus subordinados; decide sobre las nuevas admisiones,
ascensos, transferencias, evaluacion del desempefio, méritos, capacitacion,
retiros, disciplina, métodos y procesos de trabajo, supervisa, imparte ordenes,
suministra informacién y orientacion, recibe los informes, las solicitudes y las
justificaciones de los subordinados, a quienes informa de las expectativas y
planes de la organizacion, a la vez que recibe las expectativas y sentimientos

de ellos.

Es también una ~ responsabilidad de staff © porque las jefaturas

necesitan un departamento de Recursos Humanos, de asesoria y consultoria



que les proporcione la orientacion debida, las normas y los reglamentos, las
reglas y los procedimientos a cerca de cdmo administrar a sus subordinados.
Asi también debe prestar los servicios especializados como reclutamiento,
seleccidn, capacitacion, analisis y evaluacion de puestos, etc. y hacer llegar
propuestas y recomendaciones a las jefaturas para que puedan tomarse las

decisiones adecuadas.

Es asi como la Administracion de Recursos Humanos es una
responsabilidad de linea (de cada jefe) y una funcion de staff (asesoria) que el

departamento de Recursos Humanos ofrece a cada jefe.

Se debe considerar al asesor de Recursos Humanos como una fuente de
ayuda y no como un intruso que interfiere en las responsabilidades de cada
departamento. Ademas, el administrador de Recursos Humanos no transmite

ordenes a los empleados de otros departamentos.

1.3. Etapas importantes en la Administracion de Recursos Humanos

Las etapas importantes en la Administracion de Recursos Humanos, en
torno a las que gira todo el trabajo de administrar bien el recurso humano de las

organizaciones son:



a) Reclutamiento de personal

Reclutamiento de personal es el conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar

cargos dentro de la organizacion.

Es el sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que

pretende llenar.

El reclutamiento consta de tres etapas:

1. Investigacion interna

Es la verificacion de las necesidades de la organizacion respecto a sus
necesidades de recursos humanos. Este censo interno debe ser continuo y
constante y debe abarcar todos los niveles y las &reas de la organizacion para
conocer cuales son sus necesidades de personal y cuéles son el perfil y las

caracteristicas que los miembros deben mostrar y ofrecer.

2. Investigaciéon Externa

Es la investigacion del mercado de recursos humanos orientada a

segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y estudio.

La segmentacion del mercado se refiere a la descomposicién en segmentos
o clases de candidatos con caracteristicas definidas de acuerdo a los intereses

de la organizacion.



Al tener el mercado segmentado, el siguiente paso es detectar y localizar en
el mercado fuentes de suministro de recursos humanos que le interesen a la
organizacion, para concretar en ellas sus esfuerzos de comunicacién y
atraccion. Estas son las llamadas fuentes de reclutamiento que seran las
proveedoras de candidatos capaces de cumplir los requisitos de la

organizacion.

La ubicacion correcta de las fuentes de reclutamiento incidira en:

- Conseguir dentro de los candidatos entrevistados, los trabajadores

adecuados para la organizacion
- Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento

- Reducir los costos operacionales de reclutamiento

3. Medios de reclutamiento

La empresa debe identificar y localizar las diversas fuentes de
reclutamiento, con el propésito de atraer candidatos que llenen sus
necesidades, debe tomar en cuenta que el mercado de recursos humanos esta
conformado por un conjunto de candidatos que pueden estar empleados
(trabajando) o disponibles (desempleados), ambos pueden ser a su vez reales
(los que estan buscando empleo o pretenden cambiar el que tienen) o

potenciales (los que no estan interesados en buscar empleo).

Dentro de los candidatos empleados, sean reales o potenciales, se puede

hacer la separacion de los dos medios de reclutamiento:



- Reclutamiento Interno

Este tipo de reclutamiento es cuando al presentarse la plaza vacante, se
intenta llenar con la reubicacion de algin empleado de la misma empresa, el
cual sera ascendido (movimiento vertical), trasladado (movimiento horizontal) o

transferido con ascenso (movimiento en diagonal).

- Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo es el que opera con candidatos que no
pertenecen a la organizacién, es decir, cuando se intenta llenar la vacante con
personas de afuera, que pueden ser candidatos reales o potenciales,

disponibles o empleados en otras empresas.

En el capitulo 3, seccion 3.3, se analizan las ventajas de estos medios de

reclutamiento.

b) Seleccién de personal

El Reclutamiento y la seleccion de personal son dos fases de un
MiSmMOo proceso, que es conseguir recursos humanos para la empresa. Son
fases complementarias porque mientras el reclutamiento es una actividad de
divulgacion de la necesidad y de llamada de candidatos, la seleccién de
personal es una actividad de eleccién, decisién y de clasificacion. El objetivo
basico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados a

las necesidades de la empresa.



El punto de partida para la seleccion de personal es la obtencion de
informacion del cargo, en el cual se establecen los requisitos y las
caracteristicas que debe poseer el aspirante al cargo.

El proceso de seleccion de personal se realiza mediante cinco técnicas

necesarias:
- Entrevista de seleccion
- Pruebas de conocimiento o capacidad
- Pruebas psicométricas
- Pruebas de personalidad

- Técnicas de simulacion

Cada una seré explicada en el capitulo 3, seccion 3.4

¢) Induccion

Una vez determinado el candidato que cumple con los requisitos de la
plaza a llenar y se procede a su contratacion, se hace necesaria la fase de

induccién dentro de la empresa.

Los objetivos principales de la induccién y orientaciébn son reducir la
ansiedad inicial que todo empleado nuevo siente al llegar a su trabajo;
familiarizar a los nuevos empleados con su trabajo, la unidad de trabajo y la

organizaciéon como un todo.



Un procedimiento completo de induccion y orientaciéon debera incluir
presentaciones a compaferos de trabajo y supervisores, una vista a las

instalaciones e informacién a cerca de:

- rutina diaria

- beneficios y servicios a empleados

- politicas y préacticas de personal

- reglas y programas de seguridad

- organizacion y operaciones de la compainiia
- productos o servicios de la compafiia

- historia y politicas de negocios de la compafiia

Toda la informacion se puede proporcionar por medio de entrevistas,
juntas de grupo, manuales, peliculas, visitas u otros dispositivos o

combinaciones de éstos.

d) Capacitaciéon

Capacitacion es un proceso por medio del cual el trabajador adquiere
conocimientos, habilidades y actitudes orientados al buen desempefio de su
cargo, ya sea actual o futuro dentro de la empresa.



Este proceso incluye tres tipos:

- Transmision de informacion y conocimientos

Aqui se informara al trabajador sobre el trabajo propiamente dicho, sobre
la empresa, sus productos o servicios, reglas o reglamentos internos, estructura

organizacional, etc.

- Desarrollo de habilidades y destrezas

Relacionadas con el cargo actual o futuro, las cuales son motoras y
manuales y su desarrollo exige capacitacion y practica constante. Estas
pueden ser desde hacer célculos, llenar formularios hasta montar piezas, operar

diferentes tipos de maquinas, vehiculos, etc.

- Desarrollo de actitudes

Se trata de transformar actitudes negativas o inadecuadas en actitudes
positivas y favorables, por ejemplo el desarrollo de actitudes de relaciones
humanas para mejorar las relaciones entre las personas, el desarrollo de
actitudes con los clientes, como comportarse, cdmo conducir el proceso de

ventas, como solucionar dificultades o negativas del cliente, etc.

La finalidad de la capacitacion es mantener a todas las personas
preparadas para el desempefio de sus cargos actuales o futuros. Sin ella, las
personas no estan preparadas para la ejecucion de sus tareas en la empresa y
pierden eficiencia y productividad. El empleado se vuelve lento en la realizacion
de su trabajo, se pierde facilmente, comete errores a cada momento, provoca

desperdicio de material, pierde tiempo, disminuye calidad.



La capacitacién proporciona al trabajo excelencia, productividad, calidad,
rapidez, perfeccion, utilizacion correcta del material y la satisfaccion de ser

bueno en lo que se hace.

Nada se gana con recursos empresariales, como maquinas complejas,

métodos y procesos, Si no se tiene personas capacitadas y habilidosas.

La capacitacion tiene cuatro fases secuenciales:

» Determinacion de las necesidades de capacitacion

Corresponde al diagnostico de lo que se debe hacer, el verificar los
problemas de capacitacion que ocurren en la empresa, las deficiencias en el
desempefio del cargo. Surge la necesidad de capacitacién siempre que la
exigencia del cargo sea mayor que la del desempefio del ocupante o cuando
cualquier cambio futuro que ocurra dentro de la empresa significa nuevas

necesidades de capacitacion.

» Programacion de la capacitacion

Es la fase en la que se planea todos los detalles de la forma en que sera
ejecutada la capacitacion en términos de contenido, técnicas, periodos, local

donde se realizara, quiénes seran los aprendices y quiénes los instructores.
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» Ejecucion de la capacitacion

Consiste en hacer funcionar el programa de capacitacion, es decir, reunir a
los aprendices y transmitirles los contenidos de la capacitacion a través de las
técnicas escogidas, en la época y en el local programados, mediante uno o

varios instructores.

» Evaluacion de los resultados de la capacitacion

Sirve para verificar si la ejecucion del programa satisfizo las necesidades

de capacitacidon diagnosticadas anteriormente.

e) Evaluacion del desempefio

Este proceso es la evaluacion continua de los empleados, individual y

colectivamente, dentro de la organizacion.

Tiene por objetivo poder hacer una estimacion cuantitativa y cualitativa
del grado de eficacia con que los empleados llevan a cabo las actividades,

objetivos y responsabilidades de sus puestos de trabajo.

Los dos sistemas o procedimientos mas utilizados han sido:

- Evaluacion del Desempefio segun las Actividades

En el que se evalla el nivel de cumplimiento de las distintas actividades

gue tiene asignadas, de forma habitual, cada puesto de trabajo.
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- Evaluacion del Desempefio por Objetivos

Con este sistema lo que se evalla es el grado de consecucion de los
diferentes objetivos que en su momento se establecieron para el puesto, de
mutuo acuerdo con el ocupante del puesto, o por lo menos fue informado de

€s0s objetivos.

Sin embargo, a mediados de los 80's se empez06 a utilizar de manera
intensiva La Evaluacion 360°, o el 360° como comunmente se le conoce, que es
el sistema para evaluar desempefio y resultados en el que participan otras

personas que conocen al evaluado, ademas del jefe.

La expresidon proviene de cubrir los 360° que simbdlicamente
representan todas las vinculaciones relevantes de una persona en su entorno
laboral. Se usa también para indicar cuando los empleados brindan
retroalimentacion al jefe sobre el desempefio de un empleado.

En el capitulo 5, seccion 5.1, se utliza la Evaluacion 360° como

Evaluacion sugerida, presentando un modelo y la forma de implementarlo.

Es importante que toda Evaluacion del Desempefio quede documentada
para que asi pueda servir de apoyo a los gerentes para tomar decisiones en
practicamente todos los aspectos que estan relacionados con el personal de la

organizacion.

Una vez terminada la evaluacion, es recomendable que los resultados

sean comentados personalmente con el evaluado, de esta manera se lograra
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gue cada persona tenga una informacién directa de como es valorado su
trabajo en la empresa, conociendo qué aspectos debe mejorar y con qué

ayudas puede contar.

f) Motivacion y desarrollo

La motivacién es la disposicion de emplear grandes niveles de esfuerzo
para alcanzar las metas organizacionales, siempre que este esfuerzo satisfaga

alguna necesidad.

El esfuerzo es una medida de intensidad o impulso. Cuando alguien esta
motivado se esfuerza mas. Pero no por haber altos niveles de esfuerzo,
significa que seran siempre buenos resultados para la organizacion. Esto
sucede solo si el esfuerzo se dirige hacia los objetivos de la organizacion. Esto

es, se debe considerar tanto la calidad del esfuerzo como su intensidad.

Una necesidad significa algun estado interno que hace que ciertos

resultados parezcan atractivos.

Las primeras tres teorias formuladas para la motivacion de los
empleados son: la Teoria de la Jerarquia de las Necesidades (por Abraham
Maslow), Las Teorias X y Y (por Douglas McGregor) y la Teoria de la

Motivacién — Higiene (por Frederick Hezberg).

Por otro lado, los enfoques contemporaneos sobre la Motivacion han
propuesto otras teorias, como por ejemplo: la Teoria de las Tres Necesidades

(por David C. McClelland, John W. Atkinson y otros), la Teoria de la Fijacion de
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Metas (por Edwin Locke), la Teoria del reforzamiento (por B. F. Skinner) y la

Teoria de la Equidad.

a. Teoria de la Jerarquia de Necesidades

Plantea que las personas estan motivadas para satisfacer distintos

tipos de necesidades clasificadas con cierto orden jerarquico.

- Necesidades fisiolégicas

- Necesidades de seguridad
- Necesidades sociales

- Necesidades de estima

- Necesidades de autorrealizacion

b. Teoria X TeoriaY

Esta teoria propone dos puntos de vista distintos a cerca de la
naturaleza humana: uno negativo, denominado teoria X, en la que los
empleados deben ser obligados, controlados o amenazados con castigos para

alcanzar las metas deseadas; evitaran las responsabilidades.

Y la teoria Y que establece que los empleados ejerceran auto direccién y
autocontrol si estan comprometidos con los objetivos; que la capacidad de
tomar buenas decisiones esta ampliamente distribuida entre la poblacion y no

siempre es una habilidad Unica de los gerentes.
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c. Teoria de la Motivacién-Higiene

Esta teoria establece que ciertas caracteristicas del puesto se
relacionan consistentemente con la satisfaccion en el empleo (logro,
reconocimiento, el trabajo en si mismo, responsabilidad, progreso, crecimiento)
llamados factores motivadores; y otras caracteristicas se relacionan con la
insatisfaccion en el trabajo (supervision, politicas de la organizacion, relacién
con el supervisor, condiciones de trabajo, salario, relacién con los comparieros,
vida personal, relacion con los subordinados, posicion, seguridad) llamados

factores higiénicos.

d. Teoria de las Tres Necesidades

David McClelland y otros proponen que existen tres motivos o

necesidades principales en los puestos de trabajo:

- Necesidad de logro (nAch, por sus iniciales en inglés): El impulso de

obtener la excelencia, esforzarse por tener éxito.

- Necesidad de poder (nPow, por sus iniciales en inglés): Es el deseo de

tener un impacto y ejercer una influencia.

- Necesidad de afiliacion (nAff, por sus iniciales en inglés): Es el deseo de

ser del agrado y aceptado por los demas.

e. Teoria de Fijacién de Metas

Esta es la teoria, expuesta por el psicélogo Edwin Locke, en la cual
se establece que las personas se imponen metas con el fin de lograrlas.
Para lograr la motivacion de los trabajadores, éstos, deben poseer las

habilidades necesarias para llegar a alcanzar sus metas.
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Chistopher Early y Christine Shalley describen cuatro fases para
establecer metas:

- Establecer una norma que se alcanzara

- Evaluar si se puede alcanzar la norma

- Evaluar si la norma se cifie a las metas personales

- La norma es aceptada, estableciéndose asi la meta, y la conducta se

dirige hacia la meta

f. Teoria del Reforzamiento

Contraria a la Teoria de Fijacion de Metas, los seguidores de esta
teoria opinan que es muy probable que las personas empleen el
comportamiento deseado si son recompensadas por hacerlo, y mucho mas
efectivo si vienen inmediatamente después de la respuesta deseada y que el
comportamiento que no es recompensado, o es castigado, tiene menos

probabilidades de repetirse.

g. Teoria de la Equidad

Segun esta teoria las personas estan motivadas cuando
experimentan satisfaccion con lo que reciben de acuerdo con el esfuerzo
realizado. Las personas juzgan la equidad de sus recompensas
comparandolas con las recompensas que otros reciben y estan motivadas
cuando experimentan satisfaccion con lo que reciben de acuerdo con el

esfuerzo realizado.
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1.4. Resistencia al cambio

En algunas empresas se cree que porque siempre se han hecho las
cosas de una manera particular y ésta ha funcionado, la nueva propuesta de
una Administracibn de Recursos Humanos no serd productiva. Los
administradores de Recursos Humanos se encuentran con una actitud negativa,
a todo nivel, a introducir innovaciones en algunos niveles de la organizacion,

esto es una resistencia al cambio.

Muchas veces se piensa que el cambio en la manera habitual de ejecutar
una tarea representa un peligro para el bienestar del trabajador. Si se le ordena
modificar su sistema de trabajo y utilizar otro mas eficaz recomendado por el
administrador, es posible que muestre resistencia, por considerar que la
compafiia trata de que rinda mas sin aumentarle el salario. Si el empleado se
siente inseguro, tal vez piense que la compaiiia esta criticando su rendimiento

anterior.

Las recomendaciones del administrador de Recursos Humanos tendran
valor, sélo si cuentan con al apoyo activo de los interesados. En cierto modo,
debe presentarlas en una forma que permita entender los motivos del cambio y
aceptar el hecho de que éste no constituye un peligro para sus puestos. En
consecuencia, ha de estar dotado de gran capacidad para las relaciones
humanas y tener paciencia, ademas de una competencia profesional de alto

nivel.
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1.5. Andlisis y descripcién del puesto

La finalidad del analisis del puesto es describir, en términos especificos,
la naturaleza exacta de las tareas ejecutadas en determinado trabajo. Incluye
informacion sobre el equipo o instrumentos que se utilizan en las operaciones,
aspectos especiales del puesto; comprende también la escolaridad y

adiestramiento, la escala de salarios y otros aspectos.

El analisis de puesto es indispensable en la seleccion de personal pues
se debe saber cuales son las cualidades a exigir en los candidatos, asi también
sirve para establecer un buen programa de adiestramiento para determinado

puesto.

Entre las técnicas mas utilizadas para efectuar el andlisis de puestos,

estan:

e La consulta de perfiles de trabajos similares

e Entrevistas exhaustivas con los empleados que ejecutan directamente el

trabajo: los supervisores o instructores
e La observacion directa del empleado en su trabajo

e La anotacion por parte del empleado de todas las actividades que

realizan en determinado periodo

e El registro de las conductas (incidentes) indispensables para un

rendimiento satisfactorio
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Cualquiera que sea la técnica con que se lleve a cabo el analisis, los
hechos se deben ofrecer en forma concisa y facil de entender.

El analisis del puesto debe definir con claridad lo que se requiere del
puesto para describir las aptitudes indispensables para un adecuado
rendimiento en el trabajo, es decir, la informacion recabada del andlisis y
especificacion del puesto debe permitir hacer el analisis y la especificacion del

candidato.
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2. SITUACION ACTUAL DE UNA EMPRESA

2.1. Marco Histérico

Paintec, S.A. naci6 en enero del 2000, buscando satisfacer la necesidad
del mercado en optimizar su inversidbn en mantenimiento de instalaciones
industriales e institucionales, principalmente en el area de recubrimientos y

pinturas.

Tal y como dice su escritura de constitucién de sociedad, el objeto de
esta empresa es “aplicacidon, negociacion, produccion, distribucion,
comercializacidon, importacion, exportacion, representacion, compra, venta,
despacho y desarrollo de pinturas, tintes, recubrimientos, adhesivos,
impermeabilizantes, aprestos, resinas, lacas, esmaltes, materias primas y

cualesquiera otros productos quimicos...”

Actualmente cubre estas areas, mediante la aplicacion de pinturas y
recubrimientos: acrilicos, alquidicos, epoxicos y poliuretanos, pisos epoxicos e
impermeabilizacion de techos y superficies de concreto, principalmente con los

productos:
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e |ICl Devoe
Recubrimientos y pinturas de uso industrial, fabricados en Cleveland,
USA
e Sherwin Williams
Excelente calidad internacional a precio razonable
e Pinturas Sur
Recubrimientos de mantenimiento Industrial
e Sika
Recubrimientos epdxicos para pisos e impermeabilizantes
e Glidden, Corrotec High Performance y Protecto
Parte del Grupo H.B.Fuller Co. fabricadas en Centro América)

Su principal fortaleza es que el staff gerencial cuenta con 20 afios de
experiencia en el area de pinturas y adhesivos para la industria y su gerente
general pertenece a la SSPC ( Steel Structures Painting Council “ The Society
for Protective Coatings ") ID# 347298, la cual es una institucién norteamericana

dedicada a mantener los mas altos estandares en la industria.

Asi mismo, cuentan con certificacion de esta institucion, acreditandolos
como “ Protective Coating Specialist ” (PCS) con numero 1104-1009-1484.

Recientemente el personal de Paintec, S.A. ha enriquecido su curriculo con

los siguientes cursos en Estados Unidos, por parte de la SSPC:

e Fundamentals of Protective Coatings for Industrial Structures, Feb-
Jun/2003

e Specifying and Managing Protective Coatings Projects, Oct/2003

¢ Fundamentals of Dry Abrasive Blast Cleaning, Oct/2003

e Coating Failure Analysis, Oct/2003
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e Using Coatings Inspection Instruments, Oct/2003

e An In-Depth Look at Standards Most Frequently Used by Industrial
Painters, Ene/2005

e Waterborne Acrylic Coatings for Industrial Painting, Ene/2005

e An Overview of Spray Applied Polyurethane and Polyurea Based Thick

Film Coatings — Markets, Habilities, Techniques and Advances, Ene/2005

Para el afo 2007 Paintec, S.A. ha realizado trabajos en empresas

importantes, mencionando algunos de estos:

e Gasolineras de Centroamérica: Trabajo de pintura en cadena de
estaciones de gasolina Scott 77 en todo el pais

e Amanco Guatemala: Trabajo de pintura en tanques de almacenamiento
de materia prima, estructuras, maquinaria, equipo y sefalizacion en su
planta de manufactura

e Hotel Marriott Guatemala: Trabajo de pintura y sefializacion

e Canella: Pintura de pisos y sefializacion

e Autocom: Pintura de instalaciones y pisos epoxicos

e Hotel Camino Real: Trabajos de pintura industrial y arquitectonico

e Manufacturas del Caribe: Trabajos de montaje, recubrimiento de
estructura metdlica y pisos epoxicos

e Hoteles de Petén: Trabajos de pintura en Hotel Casona del Lago y Hotel
Petén

e Alimentos Kern: Recubrimiento epoxico en pisos y pintura en estructuras,
equipo y maquinaria

e Kellogg de Centro América: Recubrimiento epdxico en pisos y pintura de
tanque de agua potable

e Flexa: Recubrimiento epdxico en pisos
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e Tubac: Trabajo de Sand Blast y pintura de equipo para fabricacion de
tubos

e Hidroeléctrica Secacao: Recubrimiento epoxi-uretano en juntas de
tuberia

¢ Olmeca: Recubrimiento en pipas, pintura de pisos

Su interés primordial es satisfacer las necesidades de sus clientes,
mantener una relacion a largo plazo y optimizar los niveles de inversion de las

empresas en el area de la especialidad de Paintec, S.A.

A través de pocos afios, la empresa se ha labrado una imagen de
honestidad con sus clientes ya que la cantidad cobrada a los clientes es la

cantidad que realmente ha sido trabajada.

Existe una disposiciébn a la innovaciéon y al mejoramiento continuo,
buscando la reduccion de costos, mejora de la calidad y mejora de las

condiciones de trabajo de los operarios.

La capacidad de produccién es alta y actualmente no se utiliza a su

maximo, por lo cual tiene posibilidades de aumentarse.
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2.2. Organigrama actual

La manera mas rapida de describir una organizacibn es con un
organigrama, esto es el esqueleto de la estructura organizacional. En el
organigrama se muestra el nombre de cada puesto, y con lineas que conectan

dice quién reporta a quién y quién esté a cargo de qué departamento.

Aunque el organigrama no dice todo sobre la organizacion, de la misma
manera que un mapa de caminos no dice todo sobre las poblaciones que se
encuentran a lo largo de las rutas, si es de gran utilidad para mostrar la cadena

de mando desde la cuspide hasta los niveles mas bajos de la empresa.

Es por esto que toda empresa debe tener un organigrama que informe a
los empleados cuales son sus puestos y de qué manera estos puestos se
relacionan con otros dentro de la organizacion, y asi puedan tener claro en todo

momento a quien acudir en determinadas circunstancias.

En resumen, los organigramas son Utiles porque:

- Muestran los titulos del puesto de cada gerente

- Muestran quién reporta a quién

- Muestran quién esta a cargo de cada departamento

- Muestran qué tipos de departamentos han sido establecidos

- Muestran la “cadena de mando”
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- Permiten a cada empleado conocer el titulo de su puesto y su “lugar” en

la organizacion

Paintec, S.A. posee un organigrama pequefio, pero de acuerdo al
crecimiento que ha tenido en tan poco tiempo, se requiere elaborar un
organigrama que contemple en forma organizada todo el personal necesario a
corto plazo. A continuacion, el organigrama actual y en el capitulo siguiente el

organigrama a propuesto.

Figura 1l Organigrama Actual Paintec, S.A.

( Gerencia General )
Gerencia Administrativa)

: | |

Asistente ) Supervisor Industrial Supervisor
Arquitecténico

Equipo 1 )

Equipo 2

Equipo 3 )

\_/

Equipo 2

Eauipo 3

C
)
)

A A A
A A A

Fuente: Paintec, S.A.
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Gerencia General

La Gerencia General tiene a cargo la Gerencia Administrativa y a los
supervisores de Mantenimiento Industrial y de Arquitectonico.

En la Gerencia General existe coordinacion y flexibilidad y hay un
equilibrio entre responsabilidad y autoridad, las normas son verbales, la
planeacién es a corto y mediano plazo, de acuerdo a los requerimientos de sus

clientes.

Es el Gerente de General el que se encarga de cerrar todos los
negocios, dando a los clientes un trato personalizado y a la vez seguridad y
respaldo de la calidad y cumplimiento del trabajo ofrecido.

Departamento de Produccion

El Departamento de Produccién esta formado por el Supervisor
Industrial, el Supervisor Arquitectdnico, los equipos que cada uno tiene a su
cargo, pudiendo ser cada equipo entre 2 y 10 pintores, dependiendo del tamafio
y la complejidad de cada trabajo. En cada equipo queda un jefe de equipo que
es el responsable ante el supervisor y ante el cliente cuando el supervisor esta

ausente de la obra.

Este departamento es el encargado de realizar los proyectos
contratados, respaldados por una orden de trabajo en donde se encuentran las
especificaciones del trabajo a realizar. Esta orden de trabajo, al ser aprobada y
revisada, se ingresa al programa de trabajo.
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Los trabajos se dividen, de acuerdo al area de aplicacion, en:

e Mantenimiento Industrial

Cuando se trabaja pintura en pisos, estructuras metélicas, maquinaria

y equipo.

e Arquitectonico

Cuando se hace trabajo de pintura en paredes de casas, oficinas y

edificios.

Departamento de Administracion

El Departamento de Administracion estd formado por el Gerente

Administrativo y una asistente.

Este departamento es el responsable de planificar, organizar, coordinar,

dirigir y controlar las funciones administrativas y financieras de la empresa.

El trabajo de contabilidad es por contratacion externa y la seguridad es
pagada al arrendante de las instalaciones, ya que la empresa se encuentra en

un &rea de ofi-bodegas de la zona 12, contiguo a la Avenida Petapa.
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2.3. Mapa Fodal de la Empresa

El FODA es un instrumento técnico que se aplica en administracion,
planeacion, investigacion y evaluacion para andlisis de problemas vy

planteamientos concretos de acciones de solucion.

Es un componente de la planeacion estratégica y significa:

F = Fortalezas
O = Oportunidades
D = Debilidades

A = Amenazas

Su importancia radica en que ayuda a las metas de la organizacion,
también sirve para determinar las politicas y programas necesarios para
alcanzar objetivos en camino hacia las metas y establecer los métodos

necesarios para asegurarse gue las politicas y los programas sean ejecutados.

El diagndstico FODA comprende:

- Analisis de los Recursos de la Organizacién o Situacién Interna

Constituye los factores o elementos ubicados que son parte interna de la

empresa y se analizan mediante el diagnaostico.
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Este andlisis debe llevar una evaluacion clara de los recursos internos de
la organizacion (como capital, experiencia técnica, fuerza de trabajo capacitada
y experiencia gerencial). También debe sefalar las capacidades de la
organizacion para desempefar actividades funcionales distintas (como
mercadotecnia, produccion y operacién, investigacion y desarrollo, finanzas y

contabilidad, sistemas de informacién y recursos humanos).

Cualquier actividad que la organizacion haga bien o cualquier recurso del
gue dispone son conocidos como “fortalezas’. Las “debilidades” son
actividades que la organizacion no realiza bien o recursos que necesita, pero

que no posee.

Si cualquiera de estas capacidades 0 recursos organizacionales son

excepcionales o Unicos, se les llama competencia distintiva de la organizacion.

La gerencia puede utilizar estas capacidades Unicas 0 recursos

excepcionales para determinar las armas competitivas de la organizacion.

- Andlisis del Entorno Externo o Situacién Externa

Constituye factores o elementos que se ubican o proceden del medio que

rodea a la empresa a la que se le aplica el diagnéstico.

La evaluacion de los recursos internos de la organizacién y de los factores

en el entorno externo, es el Analisis FODA, ya que reune las Fortalezas,
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Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la organizacion con el fin de

identificar un nicho estratégico que la organizacién pueda explotar.

Fortalezas de Paintec, S.A.

e Amplios conocimientos de adhesivos y pinturas por parte de la Gerencia

General
e Equilibrio entre responsabilidad y autoridad en el staff gerencial
¢ Planificacién a corto y mediano plazo
e Se cuenta con asesoria legal
e Se pagan prestaciones de ley
e Creacion de objetivos por mandos superiores
e La informacion contable es confiable
e Los precios son bastante competitivos
e El proceso de cotizacidn es rapido
e La fuerza de ventas funciona también como inteligencia de mercado
e EXxisten instructivos técnicos de los productos
e Se da seguimiento a quejas de los clientes
e Se da seguimiento a la Cuenta Corriente
¢ Mejoramiento continuo de los procesos
e Programacion, planeacion y control de produccion

e Se cuenta con personal experimentado para la capacitacion de los

nuevos empleados
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Los programas de produccion se flexibilizan de acuerdo a las

necesidades del cliente

Informacién histérica de produccibn como consulta para apoyar la

programacion

Control de calidad del proceso

Oportunidades de Paintec, S.A.

Paintec, S.A. es la primera empresa en Guatemala que cuenta con la

calificacion de la SSPC

Asesoria de la SSPC

Financiamiento en entidades bancarias

Capacidad de expansion al mercado centroamericano

Puede adentrarse mas en el mercado mediante platicas a estudiantes de
EPS de la Facultad de Arquitectura de la Universidad de San Carlos, lo

que puede extenderse a estudiantes de otras universidades

Debilidades de Paintec, S.A.

No existen normas por escrito
No se posee reglamento interno de trabajo
Parte del personal no cuenta con contrato de trabajo

No se tienen expedientes completos
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¢ No existen descripciones de puestos
¢ No existe programa de capacitacion
¢ No existen planes de incentivos

e NoO se cuenta con un programa de mantenimiento preventivo para la

madquinaria
e No existe manual de procedimientos
e Volumen de produccion variable
e Una parte de su personal es temporal
e Corto periodo de programacién que no permite maximizar los recursos

¢ No existe programa de seguridad industrial

Amenazas de Paintec, S.A.

e Flujo variable de produccién

e Alta competencia

e La mayoria de empresas contratan solo trabajo correctivo y no preventivo
e Las obras pequefias no permiten ser mas productivos

e Ambientes de trabajo dificiles por condiciones de salubridad, debido a los

lugares donde se debe trabajar

e Entregas incompletas de materia de proveedores, por no tener controles

de inventarios
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2.4. Las Funciones de Recursos Humanos y quiénes las desempefian

En las organizaciones Recursos Humanos debe de ser el apoyo para
tener siempre a las personas con las caracteristicas necesarias para los

puestos existentes.

El propdsito de la administracion de recursos humanos sera alcanzado al
proporcionar a la empresa personas que contribuyan con las estrategias de la

organizacién, que mejoran su efectividad y su eficiencia.

Entre las funciones de Recursos Humanos, se mencionan:

e Proporcionar una fuerza de trabajo adecuada y mantenerla

e Tener una eficiente planeacién de los recursos humanos

e Llevar a cabo el reclutamiento de solicitantes

e Realizar el proceso de seleccion

e Una vez hecha la seleccion se debe proceder a la orientacion y
capacitaciéon

e Realizar programas de capacitacion continua

e Apoyar el desarrollo de los empleados actuales

e Realizar una evaluacién al desempefio de cada empleado

Sin embargo, la responsabilidad de administrar eficientemente los

recursos humanos radica en cada gerente en su respectivo departamento.
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Si el gerente no quiere asumir tales responsabilidades por considerar
gue es un obstaculo para la realizaciébn de sus demas funciones se puede
recurrir a la delegacion de funciones y esto no le quitar4 responsabilidad al

gerente sino esta accion le permite compartir su responsabilidad.

2.4.1. Importancia actual

Los recursos son los medios que utilizan las empresas para alcanzar sus

objetivos, los que pueden ser lucrativos o de servicio.

El equilibrio de los recursos esta cuando no son tan pocos que se corra
el riesgo de tener dificultades para lograr los objetivos y no son tantos que se

esté perdiendo en ellos la rentabilidad de la produccion.

Existe variedad de recursos empresariales, sin embargo los mas

importantes son:

a) Recursos materiales

Son los recursos fisicos, como los edificios, equipo, maquinaria,

herramientas, materia prima, etc.

b) Recursos financieros

Son los recursos monetarios, como el capital, en dinero en caja y

bancos, los créditos, cuentas por cobrar, etc.
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c) Recursos humanos

Son los recursos vivos e inteligentes, esto es, las personas que
trabajan en la empresa, desde el presidente hasta el mas humilde de los

operarios.

Los recursos se pueden enunciar como factores de produccion, ya que la
produccion solo ocurre cuando se cuenta con tres factores de produccion:

naturaleza, capital y trabajo.

La naturaleza representa los medios que proporcionan la materia prima,
las maquinas, los equipos. El capital representa los medios para financiar la
produccion. El trabajo representa la mano de obra que transforma la materia
prima en producto terminado o servicio prestado, con la ayuda de maquinas y

equipos.

Administrar el personal de una empresa es atraer, mantener y desarrollar
personas en la empresa. Por lo tanto para administrar personal se requiere

necesariamente la conjuncion de dos realidades: la empresa y las personas.

En nuestro medio al departamento o grupo de personas que se encargan
de administrar el personal de la empresa se le llama Departamento de

Recursos Humanos o simplemente Recursos Humanos.

Recursos Humanos debe alcanzar varios objetivos en forma simultanea,
algunos de ellos centrados en la empresa, mientras que otros centrados en los

empleados. Los principales podran ser:
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a) Proporcionar a la empresa los recursos humanos mas adecuados para

su funcionamiento, manteniéndolos a largo plazo en la organizacion

b) Proporcionar a los empleados trabajo y ambiente adecuados, de tal
manera que se sientan motivados a permanecer y trabajar con

dedicacioén

c) El departamento de Recursos Humanos solo debe ser un organismo de
staff que establece normar y criterios para el persona y que ejecuta

actividades especializadas en relacion con el personal

Este Ultimo inciso es importante para hacer notar que Recursos
Humanos es prestador de servicios a los demas departamentos de la
empresa, mientras que los otros departamentos son los usuarios de esos

servicios.

Esto debe estar claro para evitar tanto la centralizacion extrema de las
obligaciones de personal en Recursos Humanos como la descentralizacion

cadtica de los asuntos de personal entre los jefes de la empresa.

Desde sus inicios, los directivos de Paintec, S.A. estan conscientes de la
importancia de administrar los recursos de la empresa de manera Optima y
de cuidar los recursos humanos, de manera que se seleccionen personas
gue tengan el perfil que la empresa busca y que logren identificarse con las
metas organizacionales para que no exista rotacion constante, sin embargo,
en el nivel operativo, por su poca educacion y falta de formacion, el personal

tiende a abandonar su puesto de trabajo sin dar aviso muchas veces.
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Es por esto que, aunque actualmente no existe un personal dedicado a la
Administracion de Recursos Humanos, se ha visto la necesidad de tenerlo lo

antes posible.

2.4.2. Presupuesto destinado

El presupuesto destinado para Recursos Humanos es el 5% de los
ingresos anuales de la empresa, y se ha evaluado que con ello deberia de
ser suficiente, sin embargo, existe flexibilidad de parte de la gerencia para
cualquier incremento que en el futuro sea necesario, siempre analizando el

costo-beneficio que ello implica.

2.4.3. Participacién en latoma de decisiones

La toma de decisiones hasta el momento por parte de la Gerencia
Administrativa, con el visto bueno siempre de la Gerencia General, quien

tiene actualmente mucha ingerencia sobre el recurso humano.

Al estar Recursos Humanos funcionando formalmente, se espera que,
siendo un departamento de staff, sea antes aprobada cualquier decisién a

tomar por la Gerencia General.
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3. ANALISIS DE PERFILES LABORALES, RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL DE ACUERDO A COMPETENCIAS LABORALES

3.1. Organigrama

El organigrama es la representacion grafica de la estructura de la
organizacion. Es un modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una
idea uniforme acerca de cada organizacion. Si no se hace con toda fidelidad,
distorsionaria la visidbn general y el analisis, pudiendo provocar decisiones

errobneas
El organigrama tiene doble finalidad:
1. Desempeiia un papel informativo, al permitir que los integrantes
de la organizacioén y las personas vinculadas a ella conozcan,
a nivel global, sus caracteristicas generales.
2. De instrumento, para analisis estructural al poner de relieve, con

la eficacia propia de las representaciones graficas, las
particularidades esenciales de la organizacion representada.
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De acuerdo a las clasificaciones, el organigrama de Paintec, S.A.,

propuesto en la figura, se clasifica de la siguiente manera:

- General
Porque facilita una vision clara y rapida de la organizacion, se

limita a mostrar las unidades de mayor importancia.

- Vertical o Tipo Clasico
Segun la forma y disposicion geométrica. Es el de uso mas
frecuente y al cual estdn acostumbradas la mayoria de las personas.
Representa con toda fidelidad una pirdmide jerarquica, ya que las unidades se
desplazan segun su jerarquia de arriba abajo en una gradacidon jerarquica
descendente. Las unidades que estan colocadas en un mismo nivel, es porque

poseen la misma jerarquia.

Ningun organigrama debe tener el caracter de final, puesto que su
verdadero valor depende de que se le mantenga al dia segun los cambios que
va experimentando la estructura organizacional, es por lo que este esquema es
sugerido sélo después de evaluar las condiciones actuales de la empresa,
tomando en cuenta el crecimiento a corto plazo y esta sujeto a que se modifique

en cualquier momento, inmediato si es necesario.

A través de analisis periddicos de los organigramas actualizados se
pueden detectar cuando el espacio de control de una unidad excede a su
capacidad o nivel y en cualquier de estos casos recomendar la modificacion de
la estructura en sentido vertical u horizontal, ademéas se puede visualizar una
relacion de dependencia confusa, ya que a veces se crean unidades sin
estudiar primero su ubicacion y en el momento de actualizar los organigramas

se descubren dobles lineas de mando.
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Figura 2 Organigrama propuesto Paintec, S.A.

PAINTEC, S.A.

(Gerencia General )

Asistente RRHH

(Gerencia Admva. ) ( Gerencia Ventas )

(Asesores Ventas (3) )

I
(Supervisor Industrial) (Sunervisor Arouitecténico)

(Asistente Gerencia )
( Encargado bodega )
(Encargada limpieza ) ]
Equo ‘

Equipo 1

Equipo 3 Equipo 3

Fuente: Trabajo de campo — marzo 2007
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3.2. Perfiles Laborales

En la actualidad se escucha con mayor frecuencia el concepto de ~
competencia laboral “, pero a ciencia cierta esto no es algo nuevo, ya que
empez6 a tomar auge en la década de los 80’s en paises como Gran Bretafia ,
Estados Unidos de Norteamérica, Australia, Canada y Francia.

Un concepto que generalmente es aceptado de acuerdo a lo que
comenta OIT (Organizacién Internacional del Trabajo) seria "Es una capacidad
efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente

identificada".

En otras palabras, se puede decir que posee competencias laborales
quien dispone de los conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios para
ejercer una profesion , puede resolver los problemas profesionales de forma
autonoma y flexible, esta capacitado para colaborar en su entrono profesional y

en la organizacion del trabajo.

Entre muchos que se pudieran enumerar, algunos de los beneficios que
se pueden obtener de la administracion basada en competencias son los

siguientes:

e Conocimiento de las capacidades de los trabajadores,

e Genera desarrollo individual y de alguna manera organizacional,
e Disminuye el tiempo extra y el re-trabajo,

¢ Enfoca las necesidades de capacitacion,

e Establece un plan de vida y de carrera,

e Fomenta una cultura de certificacion,
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e Previene el desperdicio,
e Apoya a los sistemas de reclutamiento y seleccion,

e Disminuye la rotacion.

3.2.1. Identificacién de Competencias laborales

Se deben definir primero las competencias generales para todos los
trabajadores, éstas basadas en virtudes y valores que deben tener las personas
que trabajen y colaboren con la empresa, siendo éstas:

Integridad/Responsabilidad
Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Llevar a cabo con
cumplimiento lo asignado como responsable del puesto y estar dispuesto a

actuar con honestidad, incluso en negociaciones dificiles con agentes externos.

Habilidad analitica

Implica la capacidad de identificar los problemas, reconocer Ila

informacion significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.

Identificacion/Compromiso
Es la fuerza o el impetu de las personas al realizar sus labores y tener
como propios los objetivos de la organizacion. Controlar la puesta en marcha de

las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos profesionales.
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Liderazgo

Orientar la accion de los grupos humanos en una direccion determinada,;
tener energia y transmitirla a todos; motivar e inspirar confianza; fijar objetivos,
darles seguimiento y capacidad de dar retroalimentacion, integrando las

opiniones de otros.

Empoderamiento

Aprovechar claramente la heterogeneidad de los miembros del equipo
para lograr un valor afiadido superior para el negocio, combinando
adecuadamente situaciones, personas y tiempos. Compartir las consecuencias
de los resultados con todos los involucrados y emprender acciones eficaces

para mejorar el talento y las capacidades de los demas.

Coaching
Implica un esfuerzo constante por mejorar la formacion y el desarrollo,
tanto los personales como los de los demas, a partir de un apropiado analisis de

sus necesidades y de la organizacion y a través de la ensefianza y cooperacion.

Toma de decisiones

Actuar bajo estandares de responsabilidad absoluta para evaluar
diversas alternativas ante situaciones diversas que pueden ser adversas,
haciendo pleno uso de toda la informacion necesaria con la finalidad de
discernir el momento oportuno y aquella alternativa que mejores beneficios

traiga a la organizacion.
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Tolerancia a la presion

Mantener un desempefio estable para seguir actuando con eficacia bajo
estrés u oposicion (tal como presién con plazos o la ambigliedad del puesto).
En otras palabras, es responder y trabajar con alto desempefio en situaciones

de mucha exigencia.

Planeacion y organizaciéon / Manejo del trabajo

Es encaminar todos los actos del departamento al logro de lo esperado,
actuando con velocidad ante decisiones importantes, necesarias para cumplir o
superar a los competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la

organizacion.

Productividad

Fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal,
alcanzandolos exitosamente; cumpliendo y colaborando con el logro de los
objetivos comunes e individuales a través de los productos brindados por la

organizacion a los clientes.

Trabajo en Equipo
Trabajar efectivamente con el equipo o grupo de trabajo para alcanzar
los objetivos de la organizacion; contribuir al consenso y aceptarlo; subordinar

los objetivos propios a los objetivos de la organizacion o del equipo.

Servicio al Cliente

Es una actitud permanente de contar con las necesidades del cliente
para incorporar este conocimiento a la forma especifica de planificar las

actividades.
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Manejo de Recursos

Conciencia sobre los recursos materiales (tiempo, equipo, maquinaria,
personas, dinero) que se tienen a disposicion para el desarrollo de las
actividades diarias, mostrando acciones que evidencien la responsabilidad por
el manejo adecuado de los mismos, buscando su optimizaciébn y no su

desperdicio.

Solucién de problemas

Obtener informacion relevante, relacionar y comparar datos de diferentes
fuentes, identificar relaciones de causa-efecto con el fin de poder llegar a una

solucion viable y efectiva.

Control de la informacion

Establecer procedimientos permanentes de recopilacion y revision de la

informacion necesaria para el manejo de los proyectos o del departamento.

Confidencialidad
Mantener altos niveles de discrecionalidad ante la informacién revelada,
ya sea de forma intencional o no intencional, que sea estrictamente propiedad

de la empresa.

Iniciativa/autonomia

Réapida ejecutividad ante las pequefias dificultades o problemas que
surgen en el dia a dia, evitando asi el agravamiento de problemas de
importancia menor. Demostrar comportamiento decididamente orientado a
crear nuevos y mejores procedimientos para hacer las cosas evitando la

burocracia.
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Relaciones Interpersonales

Establecer vinculos con los colaboradores que promuevan su desarrollo
personal y profesional, escuchar adecuadamente, mantener canales de
comunicacion abiertos para fomentar relaciones de pertenencia, apertura y

cordialidad.

Orden

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la

instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Empatia
Se refiere a la capacidad de situarse en la posicidén de la otra parte, sentir

y comprender emociones, tanto positivas como negativas de la otra parte.

Confiabilidad / franqueza

Ser realista y franco; establecer relaciones basadas en el respeto mutuo
y la confianza; asumir responsabilidad de sus propios errores; estar
comprometido con la honestidad.

Dinamismo / energia
Trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas con interlocutores
muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de

trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
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Concientizacion sobre seguridad
Estar consciente sobre las condiciones que afectan la propia seguridad y
la forma en la que deben emplearse los insumos de seguridad para

desempenarse sin complicaciones.
Estabilidad emocional
Es controlar las emociones personales y evitar las reacciones negativas

ante provocaciones, oposicion y hostilidad de los demas o cuando se trabaja en

condiciones de estrés.

3.2.2. Elaboracién de perfiles laborales

Los perfiles laborales son presentados en el Apéndice A (ver pagina
103).

3.3. Dotacién de Personal en base a Competencias Laborales

Las competencias parecen constituir en la actualidad un concepto en la
forma de administrar o dirigir los recursos humanos, permitiendo una mejor

articulacion entre el trabajo y la educacion.

Los empresarios siempre se inclinaran a tener personal altamente

calificado, y si con las competencias laborales se pueden reducir las curvas de
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entrenamiento en el inicio de un nuevo trabajador, el aspecto econémico se
vera reflejado en ahorros para la empresa.

Con esto no se pretende " no invertir en la capacitacién *, sino se habla
de iniciar un proceso de trabajo donde desde el primer momento se agregue el

valor de este nuevo trabajador en la productividad del negocio.
Las competencias laborales han ido surgiendo como un marco de

referencia para la administracion de Recursos Humanos, ya que se ha visto que

influyen positivamente en el desarrollo y crecimiento de las empresas.

3.3.1. Fuentes internas de candidatos

Las fuentes internas de candidatos son los mismos empleados de la
empresa. Por el tamafo y el tipo de empresa que actualmente es Paintec, S.A.,
es preferible considerar como primera opcion el Reclutamiento Interno, ya que

esta formando empleados de acuerdo a las necesidades de la empresa.

3.3.2. Fuentes externas de candidatos

Cuando ningun candidato dentro de la empresa cuente con los requisitos

del perfil del puesto o se busque ocupar un puesto muy especifico que se esté
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abriendo, se hara necesario que Paintec, S.A. utilice las fuentes externas de

reclutamiento, que pueden ser:
- Archivos de candidatos de otros procesos de reclutamiento

- Candidatos presentados por empleados de la empresa.

Carteles o anuncios en diarios, afuera de la empresa u otros sitios.

Contactos con otras empresas en términos de cooperacion mutua.

Agencias de reclutamiento.

El costo y el tiempo son de gran importancia al escoger dentro de estas
técnicas de reclutamiento externo, ya que en general, cuando exista mas
urgencia de llenar la plaza vacante, mayor serd el costo de la técnica de

reclutamiento que se utilice.

Cuando se utilicen fuentes externas, es aconsejable que se haga por
medio de candidatos presentados por empleados de la empresa. Este es un
sistema de reclutamiento de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de

tiempo.

3.4. Seleccion de personal

Una vez se consigue un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante

el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccién, el que consiste en una
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serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben

ser contratados.

Los elementos que determinan en gran medida la efectividad del proceso

de seleccidén son:

- La informacién, que brinda el andlisis de puesto, que proporciona la
descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de

desempefio que requiere cada puesto

- Los planes de Recursos Humanos a corto y largo plazos, que permiten
conocer las vacantes futuras con cierta precision y permiten asi mismo conducir

el proceso de seleccion en forma légica y ordenada

- Los candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de personas

entre las cuales se puede escoger.

La funcion de Recursos Humanos consiste en ayudar a la organizacion a
identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del
puesto y a las necesidades generales de la organizacion.

El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que
la organizacién logre sus objetivos. La empresa impondra limites, como

presupuestos y politicas que influyen en el proceso.

Las metas de la empresa se alcanzardn mejor cuando se impongan
pautas claras, propias de la circunstancia especifica en que se desempefia, y
que contribuyan no solamente al éxito financiero de la compafiia, sino también

al bienestar general de la organizacion.
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3.4.1. El Proceso de Seleccidén

Después de obtener la informacién del cargo que debe ocuparse, se
hace la eleccion de las técnicas de seleccion a utilizarse, que son las que

componen el proceso de seleccion de personal. Estas son:

a) Entrevistas

Aunque carece de bases cientificas y es la técnica de seleccidbn mas
subjetiva e imprecisa, es la mas utilizada por las empresas y es el factor mas
influyente en la decisioén final respecto a la aceptacion o rechazo del candidato

al empleo.

En la entrevista de seleccion los candidatos reclutados son entrevistados
para comprobar si cumplen los requisitos y calificaciones anunciados por las
técnicas de reclutamiento. Esta entrevista es rapida y superficial, llevandola a

cabo generalmente el equipo de reclutamiento.

La persona que haga la entrevista no debe tener prejuicios de ningun
tipo, no debe formular preguntas capciosas, sino que debe hacer preguntas que
conduzcan a una respuesta narrativa, animando al entrevistado a preguntar a
cerca de la organizaciéon y el puesto. Debe escuchar atentamente al
entrevistado y demostrar interés en él, evitando tomar muchas notas durante la

entrevista.
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b) Pruebas de conocimiento o capacidad

Son los instrumentos para evaluar con objetividad los conocimientos y
habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio. Miden el
grado de conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo o el

grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas.

Debido a que existen varias pruebas de conocimientos o de capacidad,

se acostumbra a clasificarlas en tres grupos:

e En cuanto a la manera de aplicarlas: pueden ser orales, escritas o de

realizacion de alguna tarea especifica.

e En cuanto al &rea de conocimientos abarcados: pruebas que miden
conocimientos generales o pruebas que miden conocimientos

técnicos directamente relacionados con el cargo en referencia.

e En cuanto a la manera como se elaboran: pruebas tradicionales en
las que el namero de preguntas es menor porque requieren
respuestas largas y explicativas y los test, que son de aplicacion y

correccion rapidas y faciles.

c) Pruebas Psicométricas

Estas son las pruebas que se aplican para apreciar el desarrollo mental,
las aptitudes, habilidades y conocimientos de los candidatos, midiendo asi su

desempeiio en operaciones intelectuales o manuales.
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Son wuna medida objetiva y estandarizada de muestras del
comportamiento de las personas. El resultado de la prueba psicométrica de
una persona se compara con los estandares de resultados obtenidos por una

muestra representativa de personas y se expresa en porcentajes.

Mientras que las pruebas de conocimientos o de capacidad ofrecen un
diagnostico real de las habilidades de la persona, las pruebas psicométricas o

de aptitud proporcionan un pronéstico de su potencial de desarrollo.

d) Pruebas de personalidad

Son las pruebas que sirven para analizar los diversos rasgos de la
personalidad, determinados por el caracter—fenotipicos o adquiridos—o por el
temperamento — genotipicos o heredados — que distinguen a la persona de las

demas.

Las pruebas de personalidad son llamadas genéricas cuando revelan
rasgos generales de la personalidad y reciben el nombre de psicodiagnésticos.
Y son especificas cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la
personalidad, como el equilibrio emocional, frustraciones, intereses,

motivaciones, etc.

e) Técnicas de Simulacion

Estas técnicas pasan del tratamiento individual y aislado al tratamiento
en grupo. La principal técnica de simulacion es el psicodrama: cada persona

representa los roles que mas caracterizan su comportamiento.
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En general, se utiliza mas de una técnica de seleccién, ya que cada una
auxilia a las demas, pero se debe evaluar cuales son las que representaran el
mejor elemento de prediccién para un buen desempefio en el cargo. En el caso
de Paintec, S.A. se aconseja pruebas intelectuales, pruebas de personalidad y

entrevistas, las cuales se definirAn en las dos secciones siguientes.

3.4.2. Pruebas para la selecciéon de personal

Las pruebas de seleccién de personal son el conjunto de pruebas que se

administran a los candidatos durante un proceso de seleccion.

Al concretar el perfil profesional y personal del puesto de trabajo que se
desea cubrir, se determinan las areas de exploracion y las pruebas especificas

que deben utilizarse, las que se suelen dividir en tres grandes grupos:

- Pruebas de conocimiento o capacidad

Evaldan los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el
estudio, la practica o el ejercicio. Puede evaluarse conocimientos generales
(de cultura general o de idiomas) y conocimientos especificos (de cultura

profesional o conocimientos técnicos).

- Pruebas psicométricas

Es el conjunto de pruebas que se aplica para apreciar el desarrollo
mental, las aptitudes y habilidades de los candidatos. Son una medida de
desempeiio y del comportamiento de los candidatos y proporcionan un

pronéstico del potencial de desarrollo de los candidatos.
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- Pruebas de personalidad

Informan sobre factores relacionados con la personalidad de los
candidatos que influiran en su rendimiento laboral. Factores como la
organizacion, el caracter o el nivel de extroversion de la persona pueden

resultar fundamentales para el puesto.

3.4.2.1 Pruebas intelectuales

Para hallar la validez de una prueba, se aplica a una muestra de
candidatos, a quienes se evalua el desempefio en el cargo, después de ser
aceptados. Los resultados de esta prueba y los de las pruebas de selecciéon

deben correlacionarse positivamente.

3.4.2.1.1. Test OTIS para el nivel operativo

Es una evaluacién de la inteligencia general, una prueba de aplicacion
sencilla que se puede utilizar en el campo escolar o en seleccién de personal en

niveles de cultura bajos o medios.

Esta formada por una serie de elementos de diversas caracteristicas y
proporciona una apreciacion del desarrollo mental del sujeto y de su capacidad

para adaptar conscientemente su pensamiento a nuevas exigencias.
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Se encuentra entre los de mayor uso en la seleccion de personal. Es
muy utilizado en la seleccién de candidatos de puestos como oficinistas,
operadores de lineas de montaje, operadores de calculadoras y tabuladores,

supervisores de bajo rango.

Se puede realizar en grupos y tarda poco tiempo. Tiene menor utilidad
en los puestos profesionales o de supervision gerencial porque no distinguen

bien a los candidatos en los niveles altos de inteligencia.

Esta prueba se sugiere aplicarla a los puestos de asistente de gerencia,

encargada de limpieza, encargado de bodega, pintores y ayudantes de pintores.

3.4.2.1.2. La escala de inteligencia de STANFORD-BINET

para el nivel medio y nivel ejecutivo

El Stanford-Binet es un test individual, ya que puede administrarse a un
solo sujeto y requiere un entrevistador entrenado. En tal situacion es posible
observar los métodos de trabajo del solicitante, las actitudes, las técnicas para
resolver problemas, las reacciones interpersonales, las respuestas de la
emotividad y otras conductas incidentales. Los test individuales proporcionan
ademas una mejor oportunidad que los test grupales para establecer contacto o
relacion con el candidato.

Se sugiere que la prueba Stanford-Binet sea aplicada a personal de nivel

medio y nivel ejecutivo: Gerencias, Supervisores, Asesores de Ventas,
Asistente de Recursos Humanos.
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3.4.2.2. Prueba de personalidad: Andlisis Caracteroldgico de
Gerard Heymans

Gerard Heymans, psicélogo holandés establecid, a través de una serie
de estudios basados en la conducta humana, la formula que proporcionara ocho
diferentes tipos caracterolégicos.

Este andlisis se base en tres factores basicos:

Emotividad

Es el rasgo general de nuestra vida mental que sintetiza los
acontecimientos sufridos por las personas, provocando en nuestra vida alguna
conmocibn mas o menos fuerte. ElI emotivo (E) es la persona que se
descontrola cuando la mayoria permanece indiferente, el no emotivo (NE) es la

persona que dificilmente se conmueve y cuyas emociones son poco violentas.

Actividad

Es la disposicion de la persona para actuar facilmente. El Activo (A) es el
que actua por si mismo, el No Activo (NA) es quien actla contra su voluntad y a
menudo protestando y lamentandose.

Resonancia o Secundariedad
Son todas las impresiones psiquicas que experimentamos antes y que

continban influyendo en nuestra manera de actuar, a esta accion prolongada y

posterior se le llama Funcion Secundaria.
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Los ocho posibles tipos de caracteres distintos, partiendo de la unién de

los factores primarios, que se definen asi, seguin la Prueba de Gerard Heymans:

1. Colérico (E-A-P)

Es la persona que esta dotada de mucha actividad. Reacciona
inmediatamente ante los estimulos, pero s6lo momentaneamente. Es generoso
y lleno de vitalidad. Sus caracteristicas béasicas son entusiasmo,

independencia, iniciativa, exuberancia e improvision.

2. Apasionado (E-A-S)
La persona es servicial, honorable, amante de la sociedad vy
naturalmente apto para mandar. Es ambicioso, tenaz, firme, enérgico, decidido,

concentrado, sistemético, entusiasta, capaz de sacrificarse, autoritario.

3. Nervioso (E-NA-P)

Es de un humor visible, gusta conmover y llamar la atencion de los
demas sobre si mismo. Es inestable en su comportamiento, porque varia
segun cambien las circunstancias momentaneas.  Sus caracteristicas son

vivacidad, impresionabilidad, rapidez, inestabilidad y sensibilidad.

4. Sentimental (E-NA-S)

La persona es agradable, tranquilo, respetuoso de los demas,
responsable y buen cumplidor de sus tareas. Su reaccion a los estimulos es
lenta, asi como su toma de decisiones. Sus caracteristicas son indeciso,
perseverante, poco estable emocionalmente, responsable, lento, dependiente,

servicial y cortés.
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5. Sanguineo (NE-A-P)

La persona tiene la facilidad para relacionarse con las personas, es
sociable, atento y cortés. Se deja llevar facilmente por las apariencias y por ello
con frecuencia es superficial en sus juicios. Su capacidad de reaccion ante
imprevistos sera generalmente lenta. Sus caracteristicas extraversion,
sensualidad, curiosidad, objetividad, insensibilidad, indeferencia, vitalidad,

impulsivo, comunicativo, independiente.

6. Flematico (NE-A-S)

La persona con este tipo de caracter tiene una gran necesidad de
estabilidad. Es predecible, consistente y agradable. Es lento, calmado y
acomedido, tenaz, firme, constante, autbnomo, coopera con otros,

perseverante, resiste a los cambios.

7. Apéatico (NE-NA-S)

La persona es generalmente honesta, veloz y honorable. Es
conservador y amante de sus habitos. Es indiferente a la vida social, poco
conservador y amante de la soledad. Es autonomo, tenaz, frio, indiferente,

indeciso, inhibido.

8. Amorfo (NE-NA-P)

La persona es tolerante por indiferencia, conciliador disponible y
generalmente se le considera con ~ buen caracter °, puede presentarse en
algunas veces obstinado, pasivo y muy tenaz. Sus caracteristicas basicas son
frialdad, objetividad, positivismo, falta de espontaneidad, indecision,

impulsividad.
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Se recomienda esta prueba a Paintec, S.A. porque al evaluar con ella 'y
conocer el tipo caracterologico, se obtiene informacion sobre el posible
desempeiio de una persona en determinado puesto de trabajo.

3.4.3. Entrevistas

La entrevista es la técnica de seleccidbn mas utilizada por las empresas,
porque aunque no se fundamenta en bases cientificas y es muy subjetiva e
imprecisa, es el factor méas influyente en la decision de aceptacion o rechazo de

un candidato.

Los candidatos reclutados son entrevistados para comprobar si cumplen
con lo requisitos segun el perfil que se necesita en la plaza a ocupar.

Para hacer una entrevista efectiva, el entrevistador debe estar consciente

de que no debe tener prejuicios para alcanzar una evaluacion objetiva.

Ademas el entrevistador debe escuchar atentamente y demostrar interés
en lo que le dice el entrevistado; no tomar muchas notas; debe preguntar de
manera que la respuesta pueda ser narrativa; debe animar al entrevistado a

hacer preguntas a cerca de la organizacion y del puesto.

La persona encargada de la seleccion de personal, debe enviar a los
candidatos seleccionados o mejor calificados, de acuerdo a los requerimientos
del puesto, con el gerente o el jefe de la plaza a ocupar, para ser entrevistados
por los que, de ser elegidos, seran sus superiores. Es importante que los

gerentes y sus equipos tengan responsabilidad solidaria por el logro de las
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metas y los resultados que se quieren alcanzar para que al momento de la
entrevista puedan seleccionar de manera adecuada a los miembros para

consolidar el espiritu de equipo.

La persona de la empresa que entreviste al candidato, debe conocer bien
el cargo que se pretende ocupar, conocer la organizacién, sin sobrevalorarla

frente al candidato, ser sincero, cortés y puntual.

3.4.3.1. Procedimiento

Antes de iniciar la entrevista, el entrevistador debe tener claros los
objetivos de la entrevista, es decir, qué se pretende con ella. Es recomendable
que siempre lea cuidadosamente el curriculum del entrevistado previo a la
entrevista para tener un panorama completo de los aspectos mas importantes
del entrevistado (domicilio, edad, formacién académica, experiencia laboral) y

para plantear las preguntas concretas que quiere le responda.

El ambiente es un factor muy influyente en la entrevista. Se debe cuidar
tanto el ambiente fisico como el ambiente psicolégico, asi el lugar de la
entrevista debe ser confortable, con la menor cantidad posible de ruidos y sin
interrupciones. En cuanto al ambiente psicoldgico, el clima debe ser ameno y

cordial, sin presiones de tiempo ni imposiciones.

Para que la evaluacién de los resultados de la entrevista sea adecuada,
se deben considerar dos aspectos: el aspecto material, que es toda la
informacion que el candidato proporciona en la solicitud y que amplia y aclara

en la entrevista y el aspecto formal que es la manera como se comporta el
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entrevistado, tomando un cuadro de sus caracteristicas, independientemente de

sus calificaciones profesionales.

En relacion al tiempo de la entrevista, debe el tiempo que sea necesario,

cantidad que varia segun el candidato.

Toda la entrevista debe ser abierta y cortés, en especial al final, el
entrevistador debe, de manera cortés, dar una indicacion clara que la entrevista
termind e indicar al candidato sobre la accion futura y como sera contactado

para saber el resultado.

3.4.3.2. Formato

Si no se tiene una entrevista dirigida, que es la recomendada, es decir
con las preguntas formuladas con antelacién, se recomienda utilizar la solicitud
de empleo para llevar la entrevista, pues cuando no se tiene idea de lo que se
va a preguntar, el entrevistador puede realizar una entrevista con escasa
coherencia ya que puede olvidar algunos temas que pudieran ser informacion

importante para la toma de decision de contratacion.

3.4.3.3. Reporte

Inmediatamente que se realiza la entrevista y el entrevistado se ha
retirado, se elabora el reporte de la entrevista, el cual se presenta un formato

sugerido a Paintec, S.A. en el Apéndice B ( ver pagina 127). En cuanto a los
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datos generales, se sugiere sean llenados antes de la entrevista por el
departamento de Recursos Humanos, el reporte en si de lo que se obtuvo de la
entrevista, deberd ser completado por la persona que entrevisté al candidato.

3.4.3.4. Toma de decisiones

La toma de decisiones de acuerdo a el o los candidatos que se tengan
cada vez que se necesite llenar una plaza vacante, sera : la primera selecciéon
debe ser a través de la persona a cargo en Recursos Humanos, quien le
enviara
la papeleria de los seleccionados al gerente del departamento de la plaza a
ocupar para la entrevista final y, si es necesario, se hard una entrevista con el
Gerente General, de acuerdo al nivel de seleccion (a mandos medios o

gerencias).
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4. INDUCCION, CAPACITACION, MOTIVACION Y DESARROLLO

4.1. Programa de Induccién

Paintec, S.A. es una empresa dinamica y moderna, consciente en todo
momento de jugar un papel relevante en el seno de la comunidad a la cual

pertenece y sirve.

Por ello y en la busqueda de los mecanismos que coadyuven al
desarrollo y aprovechamiento del potencial del trabajador, se ha disefiado un
Programa de Induccién, con el objeto de mantener informados a los nuevos
trabajadores sobre la actividad a que se dedica la empresa, beneficios que
brinda y presta, derechos y deberes; con el fin de lograr la identificacion del
trabajador con la organizacién y, proporcionar a su vez al recién llegado, las
bases para una adaptacion e integracién con su grupo de trabajo y con el
trabajo en si; para de ésta manera alcanzar los niveles de productividad

deseadas.

Objetivo general
Facilitar el proceso de adaptacion e integracion del personal que ingrese
a la empresa asi como proporcionar el desarrollo de sus sentidos de

permanencia en la propia empresa.
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Objetivos Especificos
e Establecer las relaciones que mantendra el nuevo empleado con la
empresa,
e Incrementar la integracion grupal,
e Mejorar los procesos de comunicacion,
e Maximizar la calidad de las contribuciones individuales,
e Crear una actitud favorable hacia la empresa,

e Ahorrar tiempo y trabajo al nuevo empleado y a la empresa.

Normas sugeridas para el Programa de Induccion

e Recursos Humanos, conjuntamente con los supervisores inmediatos

donde esté ubicado el nuevo trabajador, deben ser los encargados de

dar a conocer el Programa de Induccion de la empresa.

e Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al proceso

de induccion, con el fin de facilitar la informacion que permita lograr la

identificacion con la organizacion; de tal forma que su incorporacion

cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

e Recursos Humanos debe informar todo lo relacionado con la empresa;

Mision,  Vision, historia, estructura  organizativa, beneficios

socioeconémicos, normas de conducta interna y todo aquello que tenga

relacion con el departamento, al cual ser& adscrito.

e El Programa de Induccién deberd ser evaluado periédicamente por

Recursos Humanos, conjuntamente con el supervisor inmediato; con el

fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del

Programa.
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e EI Programa de Induccion debe estar sujeto a cualquier cambio que se
produzca en Paintec, S.A. con el objeto de mantenerlo actualizado.

e Recursos Humanos es el encargado de coordinar el Programa de
Induccién y de velar por el desarrollo del proceso.

e La Induccién especifica del puesto, sera realizada por los supervisores
de las distintas areas a la cual se asigne el trabajador, realizando las
actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo.

e Al culminar el Programa de Induccion, el trabajador deberd llenar un
formato suministrado por Recursos Humanos, denominado "Evaluacion
del Programa de Induccién " para dar una opinion a cerca del proceso

realizado.

Etapas del Programa de Induccion
El Programa de Induccion que se propone estd compuesto por cuatro

etapas:

- Etapa de Recepcion
En esta etapa se hard el recibimiento de los nuevos trabajadores,
dandoles la bienvenida a la empresa. Recursos Humanos y Gerencia General

son responsables de la aplicacion de ésta.

- Etapa de Induccién General

En esta etapa se le suministrara al nuevo trabajador informacion general
sobre Paintec, S.A. con el objeto de facilitar su integracion con la organizacion:
historia de la empresa, mision, vision y valores, descripcion de las instalaciones,
fotografias, objetivos generales, productos y/o servicios, planes de desarrollo,
contribucién a la sociedad. Debe involucrarse, ademas de Recursos Humanos,

el supervisor inmediato.
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- Etapa de Induccion Especifica

En esta etapa se debe dar a conocer al nuevo trabajador todo lo
referente al cargo a desempefiar y a la unidad de trabajo a la cual estara
adscrito. Sera ejecutada por el supervisor inmediato, suministrando
informacion referente a: denominacion del cargo, ubicacion dentro de la
empresa, deberes y responsabilidades del cargo, objetivo, estructura y

funcionamiento del area.

- Etapa de Evaluaciéon y Seguimiento del Programa

En esta etapa se evaluaran los resultados obtenidos en el plan, con la
aplicacion del instrumento Evaluacion del Programa de Induccion con el fin de
aplicar los correctivos correspondientes. Es responsable Recursos Humanos

(Evaluacion en Apéndice C, pagina 131).

4.2. Determinacion de las necesidades de Capacitacion

La capacitacién significa la preparacién de la persona en el cargo. Es
un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual personas aprenden conocimientos, aptitudes y
habilidades en funcion de objetivos definidos. En el sentido utilizado en
administracion, la capacitacion implica la transmision de conocimientos
especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion,

de la tarea ya sea compleja o simple.

Una buena evaluaciéon de las necesidades de capacitacion conduce a la

determinacion de objetivos de capacitacion y desarrollo.
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Estos objetivos deben utilizarse para comparar contra ellos el

desempenio individual.

Si los objetivos no se logran, Recursos Humanos adquiere

retroalimentacion sobre el programa y los participantes.

Los principales objetivos de la capacitacion del personal de Paintec, S.A.

seran:

- Preparar al personal para la ejecucion de las diversas tareas particulares de

la empresa.

- Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no sélo en
sus cargos actuales sino también para otras funciones para las cuales la

persona puede ser considerada.

- Cambiar la actitud de las personas, para crear un clima mas satisfactorio entre
los empleados, aumentar su motivacién y hacerlos mas receptivos a las

técnicas de supervision y gerencia.

El contenido de la capacitacion debera involucrar:

- Transmision de informaciones

El elemento esencial en muchos programas de capacitacion es el
contenido. A menudo, las informaciones son genéricas, referentes al trabajo:
informaciones acerca de la empresa, sus productos, sSus servicios, su
organizacién, su politica, sus reglamentos, etc. Puede incluir también la

transmisidon de nuevos conocimientos.
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- Desarrollo de habilidades
Sobre todo aquellas destrezas y conocimientos directamente
relacionados con el desempefio del cargo actual o de posibles ocupaciones

futuras.

- Desarrollo o modificacion de actitudes

Por lo general se refiere al cambio de actitudes negativas por actitudes
mas favorables entre los trabajadores, aumento de la motivacion, desarrollo de
la sensibilidad del personal de gerencia y de supervision, en cuanto a los
sentimientos y relaciones de las demas personas. También puede involucrar e
implicar la adquisicion de nuevos hébitos y actitudes, ante todo, relacionados
con los clientes o usuarios (como es el caso del entrenamiento de los

vendedores, de los promotores, etc.) o técnicas de ventas.

- Desarrollo de conceptos

La capacitacion puede estar conducida a elevar el nivel de abstraccion y
conceptualizacidon de ideas y de filosofias, ya sea para facilitar la aplicacién de
conceptos en la practica administrativa o para elevar el nivel de generalizacién,

capacitando gerentes que puedan pensar en términos globales y amplios.

Estos cuatro tipos de contenido de capacitacion pueden utilizarse

separada o conjuntamente.

Por medio de la evaluacion del desempefio se establece que en Paintec,
S.A. los supervisores pueden efectuar sus tareas con un nivel satisfactorio mas
alto, asi como los equipos de trabajo necesitan capacitarse no sélo en el
conocimiento de técnicas de aplicacion, productos a utilizar de acuerdo al area
a cubrir, sino en buenos modales y educacién ante los clientes o en las

empresas en donde hacen el trabajo de campo.
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Por medio de la observacion se verific6 dafio al equipo maquinaria y
herramientas de aplicacién de pintura, incluso a los vehiculos de transporte
propiedad de la empresa; atrasos con relacion al cronograma; pérdida excesiva
de materia prima, numero acentuado de problemas disciplinarios y alto indice

de ausentismo.

Hay que hacer notar que en el futuro, podrian establecerse nuevas
necesidades de capacitacion, si ocurrieran eventos que provocaran futuras
necesidades de capacitacion (indicadores a priori) o problemas comunes de

necesidades de entrenamiento ya existentes (indicadores a posteriori).

4.2.1. Forma de presentar los resultados

La mayor tarea al determinar las necesidades de capacitar a los
empleados nuevos esta en determinar qué entrafia el trabajo y en desglosarlo

en subtareas, cada una de las cuales sera ensefiada a los nuevos empleados.

Para presentar los resultados, previo al programa de capacitacion, se
sugiere que se tomen datos en tabla similar a la figura 4, con el fin de que,
segun las tareas que se deben realizar y las caracteristicas que en la tabla se
establezcan, se puede evaluar si se justifica capacitacion para ese puesto y qué

tipo de capacitacion.
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Figura 3 Guia para formar tabla de tareas para identificar necesidades

de Capacitacion

LISTA DE
TAREAS

FRECUENCIA
DE
EJECUCION

CANTIDAD Y
CALIDAD DEL
DESEMPERNO

CONDICIONES
PARA SU
DESEMPENO

HABILIDAD O
CONOCIMIENTO
REQUERIDOS

DONDE ES
MEJOR
APRENDERLAS

Fuente: Dessler, Gary. Administracion de Personal. Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México: 1991

4.2.2. Programa de Capacitacion

Una vez hecho el diagnéstico de capacitacion, sigue la eleccion y

prescripcion de los medios de capacitacion para sanar las necesidades

percibidas. Una vez que se ha efectuado la determinacion de las necesidades

se procede a su programacion.

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar las

siguientes informaciones, para que la programacion de la capacitacién pueda

disefarse:

a)  ¢QUE debe ensefiarse?

b)  ¢QUIEN debe aprender?

c) ¢CUANDO debe ensefiarse?
d) ¢DONDE debe ensefiarse?
e) ¢COMO debe ensefiarse?

f) ¢ QUIEN debe ensefiar?
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Respondiendo a estas preguntas, segun la empresa en estudio, Paintec,
SA.:

a) ¢ Qué debe ensenarse?
La utilizacion y mantenimiento de la maquinaria y equipo para la
aplicaciéon de pintura en las areas industrial y arquitectonica, asi como los

diferentes productos a utilizar.

b)¢ Quién debe aprender?

Todos los empleados de Paintec, S.A

c)¢,Cuando debe ensefarse?

A cada empleado, en cuanto ingrese a la empresa.
d) ¢ Dbénde debe ensefiarse?
En las instalaciones de la empresa y en las instalaciones de los clientes

gue se estén atendiendo al momento de la capacitacion.

e)¢,Como debe ensefarse?

Tedrico y préactico.

f) ¢ Quién capacita?

El personal experimentado.

La programacion de la capacitacion exige una planeacion que incluya lo

siguiente:

1. Enfoque de una necesidad especifica cada vez.

2. Definicion clara del objetivo de la capacitacion.
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Division del trabajo a ser desarrollado, en médulos, paquetes o ciclos.
Eleccion de los métodos de capacitacion, considerando la tecnologia
disponible.

5. Definicion de los recursos necesarios para la implementacion de la
capacitacion, como tipo de entrenador o0 instructor, recursos
audiovisuales, maquinas, equipos o herramientas necesarias, materiales,
manuales, etc.

6. Definicion de la poblacién objetivo, es decir, el personal que va a ser
capacitado, considerando:

e Numero de personas;

e Disponibilidad de tiempo;

e Grado de habilidad, conocimientos y tipos de actitudes;

e Local donde se efectuard la capacitacion, considerando las
alternativas en el puesto de trabajo o fuera del mismo, en la
empresa o fuera de ella;

e Epoca o periodicidad de la capacitacion, considerando el horario
mMAas oportuno;

e Control y evaluacion de los resultados, considerando la
verificacion de puntos criticos que requieran ajustes o

modificaciones en el programa para mejorar su eficiencia.

El entrenamiento debe ser la solucion de los problemas que dieron origen

a las necesidades diagnosticadas o percibidas.
En relaciéon a la calidad del material de ensefanza, éste debe ser

planeado de manera cuidadosa, con el fin de facilitar la ejecucion del

entrenamiento.
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Se debe tener en cuenta que el material de ensefianza debe buscar
concretar la instruccion, objetivandola debidamente, facilitando la comprension

del aprendiz con la utilizacion de recursos audiovisuales.

La cooperacion de los jefes y dirigentes de la empresa:

El entrenamiento debe hacerse con todo el personal de la empresa, en
todos los niveles y funciones. Su mantenimiento implica una cantidad
considerable de esfuerzo y de entusiasmo por parte de todos los participantes
en la tarea, ademas de implicar un costo que debe ser considerado como una
inversion que capitalizara dividendos a mediano plazo y corto plazo y no como

un gasto superfluo.

Es necesario contar con un espiritu de cooperacion del personal y con el
apoyo de los dirigentes, ya que todos los jefes y supervisores deben participar

de manera efectiva en la ejecucion del programa.

Se sabe que un gerente ejerce mucha influencia decisiva sobre la vida de

un supervisor y, del mismo modo, éste sobre cada uno de los empleados.
El mejor entrenamiento que un superior puede tener es contar con una

direccion adecuada y abierta, y el mejor entrenamiento que un empleado puede

tener es contar con una supervision eficiente.
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4.3. Técnicas de Capacitacion

Con el fin de optimizar el aprendizaje, deben elegirse las técnicas de
capacitacion a utilizarse. Estas pueden ser:

a. Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo

- Capacitacion en el puesto
Contempla que una persona aprenda una responsabilidad mediante su

desempeiio real.

- Rotacién de puestos

Cada movimiento de uno a otro puesto es normalmente precedido por
una sesién de instruccion directa. Ademas de proporcionar variedad en su labor
diaria, esta técnica ayuda a la organizacion en periodo de vacaciones,

ausencias, renuncias, etc.

Por el tipo de servicio que ofrece Paintec, S.A., la capacitaciéon en el
puesto es la mas adecuada porgque es relativamente econémica ya que los
trabajadores aprenden al tiempo que producen y no hay necesidad de
instalaciones costosas fuera del trabajo como salones o dispositivos de

aprendizaje programados.

Este método se sugiere también porque los empleados aprenden
haciendo realmente el trabajo y obtienen una retroalimentacion rapida sobre lo
correcto de su desempefio por parte de los trabajadores o los supervisores

experimentados que se encargan de la capacitacion.
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En los niveles mas bajos, la instruccidn podria consistir solamente en que
los nuevos trabajadores adquieran la experiencia observando al supervisor o0 a

otros compairieros.

Existen varios factores relacionados con el instructor que se deben tener
en consideracion cuando se disefia un programa de capacitacion en el puesto.
Los instructores mismos se deben capacitar cuidadosamente y deben recibir los

materiales necesarios de capacitacion.

Como una guia del instructor para la capacitaciéon en el puesto de
trabajo, se presentan los siguientes pasos:

Paso 1: Preparacion del aprendiz
- Haga que se sienta tranquilo.
- Explique por qué se le ensefia.
- Cree interés.
- Cologue al empleado tan cerca como sea posible de la posicion de
trabajo normal.
- Familiarice al empleado con el equipo, materiales, herramientas y

términos de oficio.

Paso 2: Presentacion de la operacion
- Explique los requerimientos de calidad y cantidad.
- Realice el trabajo al ritmo normal.
- Realice el trabajo en un ritmo lento varias veces explicando cada
paso.
- Revise de nuevo el trabajo lentamente explicando puntos claves.
- Haga que el empleado explique los pasos conforme el instructor realiza

el trabajo lentamente.
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Paso 3: Prueba de desempefio
- Haga que el empleado realice el trabajo varias veces, lentamente, al
tiempo que explica cada paso. Corrija las fallas.

- Haga que el empleado realice el trabajo aumentando gradualmente
la pericia y la velocidad.
- Tan pronto como el empleado demuestre la capacidad para hacer el

trabajo, déjelo en libertad, pero no lo abandone.

Paso 4: Seguimiento
- Designe a quién debe recurrir el empleado para obtener ayuda si la
requiere.
- Reduzca gradualmente la supervision, y verifique el trabajo
ocasionalmente en relacion con las normas de calidad y cantidad.
- Corrija los patrones de trabajo defectuosos que empiecen a surgir y
hagalo antes de que se conviertan en habitos.

- Elogie el trabajo satisfactorio.

b. Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo

- Simulacion de condiciones reales

A fin de evitar que la instruccion interfiriera con las operaciones normales
de la organizacion, algunas empresas utilizan instalaciones que simulan las
condiciones de operacién real. Ejemplo: bancos y grandes instalaciones

hoteleras.
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- Actuacion o sociodrama
La técnica de actuacion o sociodrama obliga al capacitando a disefiar

diversas identidades.

- Conferencias, videos y peliculas, audiovisuales y similares
Las conferencias, la exhibicion de videos, peliculas, audiovisuales, etc.
tienden a depender mas de la comunicacion y menos de la imitacion y la

participacion activa. Tienen bajos niveles de participacion.

- Estudio de casos

Mediante el estudio de una situacion especifica real o simulada, la
persona en capacitacion aprende sobre las acciones que es deseable aprender
en circunstancias analogas. Para ello, cuenta con las sugerencias de otras

personas, asi como con las propias.

Ademas de aprender gracias al caso que se estudia, la persona puede

desarrollar habilidades de toma de decisiones.

- Lectura, estudios individuales, instruccion programada
Las materias de instruccion para el aprendizaje individual resultan de gran

utilidad y se emplean en casos en que el aprendizaje requiere poca interaccion.

Se sugiere para el nivel ejecutivo, las tres ultimas técnicas fuera del sitio
de trabajo, ya que es imprescindible que las personas que estan a cargo de las
diferentes areas de la empresa, comprendan bien los procesos de aplicacion de
pintura, los diferentes productos a utilizar, los riesgos de la utilizacion de esos
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productos y mas aun, deberan recibir capacitacion de la administracion del

personal para hacer mas efectivo el trabajo en equipo.

4.4. Factores motivacionales

La teoria de los dos factores desarrollada por Frederick Herzberg busca
explicar el comportamiento laboral de los individuos. Segun esta teoria, existen

dos factores:

a) Factores higiénicos o factores extrinsecos

Se localiza en el ambiente que rodea al individuo y se refiere a las
condiciones en las cuales desempefia su trabajo. Los factores higiénicos no
estan bajo el control del individuo, puesto que son administrados por la
empresa. Los principales factores higiénicos son los salarios, los beneficios
sociales, el tipo de jefatura o supervision que el individuo experimenta, las
condiciones fisicas de trabajo, la politica de la empresa, el clima de relaciones
entre la direccion y el individuo, los reglamentos internos, etc. Son factores que

se sittan en el ambiente externo que rodea al individuo.

En la actualidad muchas empresas basan sus politicas de personal en
los factores higiénicos como salarios, beneficios sociales, politicas de
supervision, oportunidades, condiciones ambientales fisicas de trabajo, etc.

Cuando son éptimos, los factores higiénicos solo evitan la insatisfaccion

en los cargos pero no consiguen elevar la satisfaccion; y cuando la elevan, no

consiguen sostenerla ni mantenerla elevada durante mucho tiempo. Sin
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embargo, cuando son precarios, los factores higiénicos provocan insatisfaccion,

es por ello que también se les llama factores de insatisfaccion.

b) Factores motivacionales o factores intrinsecos

Estan relacionados con el contenido del cargo o con la naturaleza de las
tareas que el individuo ejecuta. Los factores motivacionales estan bajo el control
del individuo y abarcan los sentimientos de autorrealizacion, crecimiento

individual y reconocimiento profesional.

El efecto de los factores motivacionales sobre el comportamiento es mas
profundo y estable. Cuando los factores motivacionales son ¢ptimos, provocan
satisfaccion; cuando son precarios, sélo evitan la insatisfaccion por eso

Herzberg los llama factores de satisfaccion.

Los factores responsables de la satisfaccion profesional son totalmente
independientes y distintos de los factores responsables de la insatisfaccion
profesional: "Lo opuesto de la satisfaccion profesional no es la insatisfaccion
sino ninguna satisfaccion profesional; de la misma manera, lo opuesto de la
insatisfaccion profesional es ninguna insatisfaccién profesional, y no la

satisfaccion”.

En otras palabras, la teoria de los dos factores establece que:
Los factores motivacionalees son la satisfaccion en el cargo es funcion del

contenido del cargo o de las actividades excitantes y estimulantes de éste.
Los factores higiénicos son la insatisfaccion en el cargo en funcion del

ambiente, del salario, de la supervision, de los colegas y del contexto general

del cargo.
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Diferencia entre Motivacién y Satisfaccion
Se puede definir a la motivacion como el impulso y el esfuerzo para
satisfacer un deseo o meta. En cambio, la satisfaccion esta referida al gusto

gue se experimenta una vez cumplido el deseo.

Entonces, la motivacion es anterior al resultado, puesto que ésta implica
un impulso para conseguirlo; mientras que la satisfaccion es posterior al

resultado, ya que es el resultado experimentado.

Figura 4 Cuadro de Factores Motivacionales y Factores Higiénicos

FACTORES MOTIVACIONALES Y FACTORES HIGIENICOS

FACTORES MOTIVACIONALES FACTORES HIGIENICOS
(de satisfaccion) (de Insatisfaccion)
Contenido del cargo Contexto del cargo

(como se siente el individuo en su | (como se siente el individuo en la

cargo) empresa)

Trabajo en si Condiciones de trabajo
Realizacion personal Administracion en la empresa
Reconocimiento Salario

Progreso profesional Relaciones con el superior
Responsabilidad Beneficios y servicios sociales

Fuente: www.Google.com/Administracion de Recursos Humanos
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La teoria de la motivacion de Herzberg, presenta puntos de convergencia
con la muy conocida teoria de Maslow, lo que permite una configuracibn mas
amplia y variada respecto de la motivacion del comportamiento humano: Los
factores higiénicos se refieren a las denominadas necesidades primarias
(necesidades fisiologicas y necesidades de seguridad, incluidas algunas
necesidades sociales), mientras que los factores motivacionales se refieren a
las denominadas necesidades secundarias (necesidades de estima vy

autorrealizacion).

4.5. El proceso de motivacion

La motivacion en las personas se inicia con la aparicion de una serie de
estimulos internos y externos que hacen sentir necesidades, cuando éstas se
concretan en un deseo especifico, orientan las actividades o la conducta en la

direccién del logro de unos objetivos, capaces de satisfacer las necesidades.

Si se aplica el proceso de motivacion al ambito comercial, la empresa
entre otros estimulos e incentivos puede iniciar la motivaciébn entre sus
vendedores aplicando por ejemplo una politica de promociones internas. Esta
hara surgir la necesidad que se concretard en la aparicion del deseo de ser
promocionado dentro del departamento, orientando las actuaciones del

comercial hacia la consecucion del objetivo ” ser uno de los promocionados ".
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De forma general, se puede establecer la distincion entre dos clases de

motivaciones:

a. Motivacion intrinseca
Aquella en la que la accién es un fin en si mismo y no pretende ningun
premio o recompensa exterior a la accion. El trabajador se considera totalmente

automotivado.

b. Motivacion extrinseca
Se produce como consecuencia de la existencia de factores externos, es
decir tomando como referencia algun elemento motivacional de tipo

econdmico...

Es evidente que si la empresa logra que su estructura comercial esté
motivada tanto intrinseca como extrinsecamente, podrd tener a sus
trabajadores con un buen nivel de integracion y satisfaccion, creando un clima
laboral que repercutira positivamente en su nivel de rendimiento, lo que

redundard en beneficios para la empresa.

4.5.1. Programa de motivacién

Mas que un programa establecido para toda la empresa, es importante
gue cada gerente, jefe 0 supervisor de area tenga presentes situaciones que

ayudan en la motivacién de su equipo.
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A continuacién se presentan 10 maneras que motivan a los empleados
y que se sugieren para que las mantenga vigentes Paintec, S.A para mantener
a los empleados de todo nivel motivados:
Ambiente de trabajo positivo
e Fomente la creatividad, las nuevas ideas, la iniciativa, las puertas
abiertas.
e Déles participacion en las decisiones.
e Facilite a los empleados un ambito para que tomen sus decisiones y
respételas.

Involucramiento en los resultados

e Haga saber al empleado cdmo puede afectar su trabajo a los resultados

del departamento o de la empresa.

Sentido de pertenencia al grupo

e Haga que el empleado se identifique con la identidad de la empresa.

Ayuda acrecer

e Proporcione formacion.

e Potencie las habilidades de su subordinado.
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Feed-Back
e Proporcione retroalimentacion de su desempefio indicando los puntos de
progreso y aquellos que pueden mejorarse.
e Escucheles.
e Procure reunirse con el personal a su cargo de forma periddica para
hablar de los temas que les preocupan. Comer juntos en un restaurante
puede ser una buena excusa...

Agradecimiento

e Agradezca sinceramente los esfuerzos. Un simple nota con un jGracias!

manuscrito encima de su mesa puede ser suficiente.

Premiar la excelencia

e Reconozca y premie a los trabajadores que presenten un desempefio

extraordinario.

Celebrar los éxitos

e La celebracion hace justicia a los esfuerzos desempefiados para

consegquir el éxito.
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4.6. Desarrollo del trabajador

Brindar adiestramiento y oportunidades de desarrollo en una empresa, es

lo que se llama " desarrollo y planeacion de carrera ™.

Este es un aprendizaje sin interrupcién, que se orienta al desarrollo

personal del trabajador mas que a la adquisicion de determinadas habilidades.

Muchas empresas incluyen entre sus prestaciones la capacitacion y el
adiestramiento con el fin de ayudar a los empleados a tener mejores
oportunidades futuras, los animan a fijarse metas y les ofrecen oportunidades

de hacer periédicamente analisis y evaluaciones de sus progresos.

Este tipo de empresa incluye a Paintec, S.A. en la que su grupo gerencial
motiva a sus trabajadores a tener metas como concluir sus estudios
universitarios y a estudiar otro idioma (inglés, por ser el mas utilizado en el

medio).

4.6.1. Oportunidades de desarrollo

No sélo se debe proteger a las personas que solicitan un empleo, sino
también a la que estan empleadas. Se deben pagar sueldos iguales por
trabajos sustancialmente iguales, tratese de hombres o mujeres, asi mismo no

debe haber discriminacion salarial por raza, origen nacional, religion.
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Asi mismo, los criterios para determinar si una persona serd ascendida,

despedida o sancionada también deben ser iguales para todos los empleados.

Las oportunidades de desarrollo dentro de la empresa, las debe
mantener vigentes Paintec, S.A. para que los trabajadores siempre estén
motivados a querer merecer un mejor puesto dentro de la empresa, a través de

su trabajo bien hecho y la iniciativa que tengan para hacerlo.
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5. SEGUIMIENTO, MEJORA CONTINUA

5.1. Disefio del Sistema de Evaluacion

El recurso humano es la base de toda accién productiva al generar
procesos de trabajo, sin embargo en muchas ocasiones los directivos
empresariales solicitan cuadros de resultados, que soélo se refieren al
cumplimiento de metas laborales que son establecidas con base en prondsticos
y/o alcances presupuestales y se olvidan que son las personas el elemento

esencial para el funcionamiento empresarial.

Por ello es importante contar con un sistema de evaluacion integral del
trabajo de los empleados de Paintec, S.A. con la finalidad de establecer una
cultura dirigida hacia la © Competencia Empresarial *, es decir, para obtener las
capacidades que permitan a los trabajadores obtener resultados de
productividad, porque al estar mejor preparados, realizardn su actividad con

menos rechazo y mayor interés.

El éxito de las organizaciones se encuentra plenamente ligado al
desempeiio que tenga su personal, por lo que es de vital importancia evaluar el
desempeiio del mismo para conocerlo y entonces mejorarlo. Lo anterior se
puede realizar a través de la Evaluacién de 360°, para detectar las areas de

oportunidad y poder establecer estrategias para mejorar.
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5.1.1. Evaluacién 360°

La Evaluacién de 360 grados, o Evaluacion Integral, busca dar a los
empleados una perspectiva de su desempefio lo mas adecuada posible, al
obtener aportes desde todos los angulos: supervisores, compaferos,
subordinados, clientes internos, etc. Si bien en sus inicios esta herramienta solo
se aplicaba para fines de desarrollo, actualmente esta utilizandose para medir el

desempeiio, para medir competencias, y otras aplicaciones administrativas.

El propésito de aplicar la evaluacion de 360 grados es darle al empleado
la retroalimentacion necesaria para tomar las medidas para mejorar su
desempefio, su comportamiento o ambos, y dar a la gerencia la informacion
necesaria para tomar decisiones en el futuro. La validez de la evaluacion de 360
grados dependera del disefio de la misma, de lo que se desea medir, de la
consistencia de los grupos de evaluacién y de la eliminacion de las fuentes de

error.

5.1.1.1. Modelo de Evaluacion 360°

La Evaluacién 360 grados pretende mostrar el desempefio del empleado
evaluado desde los diferentes angulos de la empresa (jefes del empleado,

compaferos al mismo nivel, subordinados).
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El formato para la evaluacion del desempefio puede ser aquel que se
adapte mejor a las necesidades de la empresa, pudiendo evaluar Paintec, S.A.

cuales son los puntos mas importantes a incluir en la evaluacion.

5.1.1.2. Implementacion del Modelo de Evaluacion 360°

Para garantizar el éxito de la evaluacién, se recomienda:

e Asegurar el Anonimato

Cerciorese de que ningun empleado, en ninguna circunstancia, sepa
como respondié una persona especifica en una evaluacion de grupo (el
caso del jefe es una excepcién a la regla porque conoce todas las

evaluaciones).
o Responsabilizar a las personas que responden

Los jefes deben discutir los aportes de cada miembro en el equipo de
evaluacion, permitiendo que cada uno sepa si utilizdo de manera
apropiada las escalas de calificacion y si sus respuestas fueron

confiables.
e Impedir que el sistema se convierta en una caceria

Es posible que algunas personas traten de ayudar o perjudicar a un
empleado al darle una evaluacion demasiado elevada o muy baja. Quizé
los miembros del equipo intenten ayudarse dandose calificaciones altas.

Los jefes deben detectar las respuestas que obviamente no sean validas.
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« Ultilizar procedimientos estadisticos

Usar porcentajes ponderados u otros enfoques cuantitativos para
combinar las evaluaciones. Los jefes deberan tener cuidado con el uso

de combinaciones subjetivas de datos, que pudieran socavar el sistema.
« ldentificar y cuantificar los sesgos

Comprobar los prejuicios o preferencias del grupo con relacién a la
edad, el género, el origen étnico u otros factores. El éxito depende de la
forma en que los gerentes utilizan la informacion y de la justicia con que

se trata a los empleados.

Hay cinco tendencias de respuesta que puede manifestar el evaluador, y

que invalidan la evaluacion o restringen la precision de la misma:

- Tendencia central
Ocurre cuando un evaluador evita asignar calificaciones muy buenas o
muy malas, aqui los trabajadores sobresalientes se ven penalizados. Esto

disminuye también la confiabilidad del proceso de evaluacion.

- Tendencia a la benevolencia
El evaluador asigna a todos calificaciones buenas. Incluso los que tienen

desempefios mas deficientes alcanzan puntuaciones promedio.

- Efecto de halo

Hay una distorsion, la que ocurre cuando un jefe permite que la actividad
bien desempefiada por su colaborador influya en la evaluacion de las otras
dimensiones del trabajo, a pesar de que en algunas de éstas el empleado tenga

deficiencias.
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- Caracteristicas sobrepuestas

Se trata de errores que provienen de las supuestas interrelaciones de las
caracteristicas evaluadas del trabajador. Por ejemplo, un empleado que tenga
conocimientos notables sobre un trabajo, puede recibir -sin merecerlo- también
una clasificacion excelente por sus cualidades mentales, es decir, sentido

comun, viveza y buena memoria.

- De indole Aleatoria

El evaluador no se preocupa por la precision de la calificacion que da,
sino que trata de evitar que se le juzgue como parcial y para dar la impresién de
haber realizado un trabajo acucioso, hace una evaluacion con respuesta

aleatorias.

5.1.1.3. La Calificacién de la Evaluacion

Para que una evaluacion de 360° sea confiable, debera tener dos

caracteristicas primordiales:

- Consistencia
Que si se tienen dos maneras alternativas de recopilar la misma

informacién se obtendran resultados sustancialmente similares.

- Estabilidad
Indica que el mismo medio de medicién dara los mismos resultados
varias veces seguidas si se supone que la caracteristica que se esta evaluando

no ha cambiado.
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Otro aspecto a determinar es la validez de una evaluacion, que es el
grado en que el instrumento evalla lo que se supone que deberia medir. La
validez es mas importante que la confiabilidad, porque se puede tener un
instrumento de evaluacidon confiable que no sea valido. Es decir, es factible que

se esté midiendo consistentemente un objetivo establecido de manera erronea.

Para asegurar la validez de la evaluacion, se deben tomar en cuenta tres

factores:

- Identificar y utilizar pardmetros relacionados con el desempefio del trabajador.
- Hacer las Mediciones apropiadas de acuerdo al nivel del evaluado.

- Tener claro el periodo de tiempo en el cual se deben alcanzar las metas.

5.1.1.4. Elaboracién de reportes de retroalimentacion

Los reportes de retroalimentacion sirven para dar a conocer tanto al staff
gerencial, al jefe inmediato del empleado evaluado, como al empleado en si,
como se esta calificando su desempefio dentro de la empresa y con los
clientes. Recuérdese que la Evaluacion 360 grados toma en cuenta niveles
superiores e inferiores del puesto de trabajo del evaluado, asi como la opiniéon

de los clientes que éste ha atendido.
El contenido de los reportes dependera de lo que la empresa quiera

puntualizar, sin embargo, deben ser presentados en forma limpia, ordenada,

con una redaccion clara 'y en orden aceptable.
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5.2. Evaluacién del Proyecto

Actualmente en Paintec, S.A. no existe personal de Recursos Humanos
como tal, sino que los procesos de Reclutamiento, Seleccion, Capacitacién son

llevados a cabo por la Gerencia General y/o la Gerencia Administrativa.

Esto implica un tiempo compartido de estas gerencias con todas las

atribuciones que deben cumplir dentro de su puesto.

Al tener una persona eficiente y eficaz dedicada exclusivamente
administrando los procesos de Recursos Humanos, se garantiza un incremento
de la productividad de la empresa, porque todo el personal que labora en ella
sera seleccionado correctamente y atendido de acuerdo a los requerimientos

para mantenerlo dentro de la empresa.

5.3. Mejora Continua

La excelencia se alcanza mediante un proceso de mejora continua.
Mejora, en todos los campos: las capacidades del personal, eficiencia de la
maquinaria, las relaciones con el publico, entre los miembros de la

organizacion, con la sociedad, etc.

Mejora continua mas que un enfogue o0 concepto es una estrategia, y
como tal constituye una serie de programas generales de accion y despliegue
de recursos para lograr objetivos completos, pues el proceso debe ser

progresivo.
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5.3.1. Técnicas de Mejora Continua

Para mantener un buen ambiente laboral, empleados que quieran
permanecer dentro de la empresa, que se identifiguen con los objetivos de la
empresa y un alta productividad de la empresa, se hace necesario evaluar
constantemente el desempefio de todos y cada uno de los empleados de
Paintec, S.A.

Asi mismo, es necesario que Paintec, S. A. tome en cuenta, que también
es necesario que a la persona o personas encargadas de Recursos Humanos
se les audite cada cierto tiempo por un ente exterior que pueda informar a la
Gerencia General si los procesos de Administracion de Recursos Humanos que
se estan utilizando son los correctos y si se estan ejecutando en forma

adecuada.

96



CONCLUSIONES

1. Al implementar el proceso completo de Administracion de Recursos
Humanos, Paintec, S.A., lograra captar empleados que se adecuen a los
requerimientos del puesto, a través del reclutamiento y seleccién y que
trabajen dando su maximo esfuerzo con actitud positiva, después de

recibir induccion, capacitacion y motivacion.

2. El organigrama y el mapa fodal son dos herramientas que la empresa
Paintec, S. A. debera revisar periddicamente, y debera utilizar para
elaborar sus planes estratégicos a corto, mediano y largo plazo.

3. A través de la implementacion de un Programa de Evaluacion del
Desempefio, la empresa Paintec, S.A. podra evaluar objetiva, cualitativa
y cuantitativamente a sus empleados, de manera que podra hacer las

correcciones necesarias para incrementar su productividad.
4. Utilizando el sistema de Evaluacion de Desempefio 360 grados, la

Gerencia General de la empresa Paintec, S.A., podrd mantenerse

informada del trabajo que realiza cada uno de sus empleados.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere la contratacion de personal para una direccion de Recursos
Humanos que se ocupe de implementar, desarrollar, dirigir y controlar un
sistema de Administracion de Recursos Humanos para la empresa
Paintec, S.A.

En la administracion del recurso humano de la empresa Paintec, S. A.,
sera necesario que se involucre al personal de todas las gerencias y
jefaturas, para que a través de su autoridad se logren los objetivos de la

empresa.

Es aconsejable que la empresa Paintec, S.A., realice todas las etapas de
la Administracion de Recursos Humanos para obtener resultados

concretos y seguros.

Se sugiere que de acuerdo a los resultados de la evaluacion del
desempeiio, se establezcan incentivos salariales y politicas de ascenso

para reconocer e incentivar el buen desemperio laboral.

Para identificar a los empleados con las politicas, procedimientos y
normas de la empresa, se recomienda implementar y mantener un
Programa de Induccién que dé a conocer a los nuevos empleados la
mision, visién y valores de la organizacion, asi como los objetivos que

persigue al ofrecer sus productos y servicios.
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6. Para lograr que los empleados tengan un rendimiento aceptable dentro
de la empresa, se recomienda mantener un Programa de Capacitacion
constante en el que estén involucrados todos los empleados de la

organizacion.
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APENDICE A

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Gerente General

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Gerencia General
Puesto Superior Consejo Administrativo
2. MISION

Planear, organizar, dirigir y controlar la empresa, para generar utilidades.

3. FINALIDADES
e Sesiones con gerencias y consejo de administracion
e Comunicacién permanente con contactos externos e internos
e Evaluacién del rendimiento de cada departamento
e Supervisar el flujo de caja
e Atencidn a asuntos especiales
e Planeacion
e Organizacion y reorganizacion
e Refocalizacion

e Evaluacion de resultados

4. ALCANCE
a. Reporta a Consejo de Administracion
b. Tiene autoridad sobre  Todo el personal de la empresa
c. Relaciones Internas Personal general de la empresa

d. Relaciones Externas Clientes y proveedores
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5. REQUISITOS DEL PUESTO
a. Nivel Académico Ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Ingeniero Civil, preferiblemente
con maestria en el area de
Administracion.
b. Experiencia Cinco afos en puestos similares
c. Competencias - Integridad/responsabilidad
- Habilidad analitica
- Identificacion/compromiso
- Liderazgo
- Toma de decisiones
- Tolerancia a la presion
- Planeacién y organizacion/Manejo del
trabajo
- Productividad
- Manejo de recursos
- Confidencialidad
- Iniciativa/autonomia
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Estabilidad emocional

d. Competencias especiales Excelente conocimiento de computaciéon

e inglés
e. Esfuerzo fisico Sentado y de pie
f. Sexo Masculino
g. Edad De 30 a 55 afios
h. Estado civil Casado

104



1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Gerente Administrativo - Financiero

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Administracion
Puesto Superior Gerencia General
2. MISION

Administrar los recursos economicos de la empresa

3. FINALIDADES

e Planificar, coordinar y supervisar el area administrativa

e Mantener la informacion administrativa al dia

¢ Implementar formularios y politicas relacionadas con administracion en la
empresa

e Analizar el control interno

e Analizar estados financieros

e Realizar analisis diversos

e Buscar, evaluar y negociar precio y créditos con proveedores

e Dar seguimiento a la gestibn de compras (recepcion a tiempo, con
factura correcta y precios adecuados a la negociacion)

e Gestionar nuevos créditos con proveedores

¢ Negociar con bancos, proveedores y aseguradoras

e Apoyar con informacion y analisis en las reuniones de gerencia

4. ALCANCE
a. Reporta a Gerencia General
b. Tiene autoridad sobre  Asistente de Gerencia, Encargado de

Limpieza, Encargado de Bodega
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c. Relaciones Internas Personal general de la empresa

d. Relaciones Externas Proveedores, auditores y clientes

5. REQUISITOS DEL PUESTO
a. Nivel Académico Ingeniero Industrial, Administrador de

Empresas, Perito Contador y Auditor

Publico.
b. Experiencia Tres afios en puestos similares
c. Competencias - Integridad/responsabilidad

- Habilidad analitica
- Identificacion/compromiso
- Liderazgo
- Empoderamiento
- Toma de decisiones
- Tolerancia a la presion
- Planeacion y organizacion/manejo del
trabajo
- Productividad
- Manejo de recursos
- Confidencialidad
- Iniciativa/autonomia
- Relaciones interpersonales
- Estabilidad emocional
d. Competencias especiales Conocimientos de computacién e inglés,

conocimiento de leyes fiscales

e. Esfuerzo fisico Sentado y de pie

f. Sexo Masculino o femenino
g. Edad De 30 a 45 afos

h. Estado civil Casado/a
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Asistente de Gerencia

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Administracion
Puesto Superior Gerente Administrativo-Financiero
2. MISION

Asistir al Departamento de Administracion en las necesidades que

presente, y mantener comunicacion en doble via con los proveedores y bancos

con quienes trabaja la empresa.

3. FINALIDADES

Recibir y realizar llamadas a proveedores y bancos
Recibir documentacién varia para el departamento y distribuirla
Recibir facturas y emitir contrasefias

Elaborar facturas de ventas y servicios

Entregar cheques a proveedores y viaticos de personal
Entregar vouchers de cheques al Contador

Manejar caja chica

Asistir en el cobro de cuenta corriente

Manejar suministros de oficina y de limpieza

Controlar archivos de la empresa

Colaborar con Recursos Humanos

Asistir a la Gerencia en asuntos bancarios

Atencién a clientes

Supervisar el trabajo de la encargada de limpieza
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4. ALCANCE
a. Reporta a
b. Tiene autoridad sobre
c. Relaciones Internas

d. Relaciones Externas

5. REQUISITOS DEL PUESTO
a. Nivel Académico:
b. Experiencia:

c. Competencias:

Gerente Administrativo-Financiero
Encargado de limpieza
Personal general de la empresa

Proveedores, bancos, clientes

Secretaria ejecutiva o comercial
Tres afios minimo en puestos similares
- Identificacion/compromiso

- Productividad

- Trabajo en equipo

- Servicio al cliente

- Manejo de recursos

- Solucién de problemas

- Control de informacion

- Confidencialidad

- Relaciones interpersonales

- Orden/organizacion

- Confiabilidad/franqueza

- Dinamismo/energia

- Estabilidad emocional

d. Competencias especiales Buena presencia

e. Esfuerzo fisico
f. Sexo

g. Edad

h. Estado civil

Sentada y de pie
Femenino
De 20 a 35 afios

No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargada de limpieza

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Administracion
Puesto Superior Secretaria de Gerencia
2. MISION

Velar por el orden y limpieza de las oficinas de la empresa, apoyar a

Secretaria en la atencidn y servicio de reuniones y visitantes a las instalaciones.

3. FINALIDADES

e Barrery trapear las instalaciones de la empresa.

e Sacudir escritorios, archivos, computadoras, equipo y muebles que se
encuentran en las oficinas.

e Lavar servicios sanitarios.

e Limpiar ventanas de las oficinas.

e Limpiar comedor.

¢ Mantener limpia y ordenada el area de cocina.

e Hacer café o té y servirlo a gerentes.

e Mantener vasos y tazas limpias en cada area.

e Servir bebidas a visitantes.

e Preparar salay brindar servicio durante reuniones.

4. ALCANCE
a. Reporta a Asistente de Gerencia
b. Tiene autoridad sobre Ningun puesto
c. Relaciones Internas Gerentes, personal de oficinas
d. Relaciones Externas Ninguna
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5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Primaria completa
b. Experiencia Un afio en puestos similares
c. Competencias: - Productividad

- Trabajo en equipo
- Servicio al cliente
- Manejo de recursos
- Iniciativa/ autonomia
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Confiabilidad/franqueza
- Dinamismo/energia
d. Competencias especiales Conocimientos basicos en

matematicas, conocimientos de limpieza

e. Esfuerzo fisico De pie

f. Sexo Femenino

g. Edad De 20 a 45 afios
h. Estado civil No es relevante

110



1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Asistente de Recursos Humanos

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Gerencia General
Puesto Superior Gerencia General
2. MISION

Cuidar y mantener el Recurso Humano de la empresa, para crear un

clima organizacional agradable, en el que los colaboradores de la empresa

logren desarrollar un sentido de pertenencia y un mejor nivel de efectividad.

3. FINALIDADES

Crear programas de desarrollo organizacional del personal de Paintec,
S.A. Reclutar personal de forma interna y externa

Revisar curriculos de candidatos para los puestos vacantes

Realizar entrevistas para seleccionar al personal idéneo

Aplicar, calificar y redactar informe de resultados de pruebas
psicomeétricas a candidatos

Dar induccion general al personal de nuevo ingreso

Implementacién de programas de capacitacion

Realizar Evaluacion de desempefio

Resolver problemas que se presenten con el personal

Realizar planillas quincenales y mensuales, planilla mensual del IGSS
Calcular prestaciones laborales (Bono 14 y Aguinaldo) y liquidaciones
laborales

Controlar calendarizacién de vacaciones y declaraciéon anual del ISR de
los empleados

Mantener archivos y control de carnés (IGSS; IRTRA; PAINTEC)
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e Prestar primeros auxilios al personal

4. ALCANCE
a. Reporta a Gerente General
b. Tiene autoridad sobre Ningun puesto
c. Relaciones Internas Todo el personal general de la empresa.
d. Relaciones Externas Candidatos para puestos vacantes,

entidades y otras empresas

5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Minimo tercer afio de Psicologia Industrial.
b. Experiencia Dos afios en puestos similares.
c. Competencias - Integridad/responsabilidad

- Toma de decisiones
- Tolerancia a la presion
- Trabajo en equipo
- Servicio al cliente
- Confidencialidad
- Iniciativa/autonomia
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Empatia
- Confiabilidad/franqueza
d. Competencias especiales Conocimientos en Computacion,

conocimientos en leyes laborales

e. Esfuerzo fisico Sentada, caminando y de pie
f. Sexo Femenino

g. Edad De 20 a 35 afios

h. Estado civil No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Gerente de Mercadeo y Ventas

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Ventas
Puesto Superior Gerente General
2. MISION

Planear, desarrollar, dirigir y coordinar las politicas, programas y

ejecucion de técnicas de mercadeo y ventas.

3. FINALIDADES

e Fijar metas adecuadas para cumplir con las ventas

e Determinar presupuestos de mercadeo y cuotas globales de ventas

¢ Analizar a la competencia y desarrollar estrategias adecuadas para llevar
a la empresa a su mejor posicion competitiva

e Coordinar la accién de ventas para arribar a las metas establecidas

e Dirigir las politicas de publicidad y promocién de la empresa

e Elaborar el plan anual de mercadeo

e Aprobar todos los programas a desarrollar en el departamento y
responder por la ejecucion de los mismos

e Elegir entre candidatos, al personal que ocupara los puestos bajo su
cargo

¢ Informar al Gerente General de planes de trabajo, actividades de ventas

y récord de venta de cada representante

4. ALCANCE
a. Reporta a Gerente General
b. Tiene autoridad sobre Asesores de Ventas

113



c. Relaciones Internas Gerente General, Gerente Administrativo-
Financiero, Asistente de Gerencia,

Asistente de Recursos Humanos, asesores

de ventas.
d. Relaciones Externas Clientes, medios de comunicacion
(publicidad).
5. REQUISITOS DEL PUESTO
a. Nivel Académico Ingeniero Industrial, Quimico o Licenciado

en Mercadotecnia y Publicidad.
b. Experiencia Cinco afios en puestos similares.
c. Competencias - Integridad/responsabilidad
- Habilidad analitica
- Identificacién/compromiso
- Liderazgo
- Empoderamiento
- Toma de decisiones
- Productividad
- Trabajo en equipo
- Confidencialidad
- Iniciativa/autonomia
- Relaciones interpersonales
d. Competencias especiales Conocimientos de técnicas de mercadeo y
ventas, excelente conocimiento de

computacion e inglés, buena presencia.

e. Esfuerzo fisico Sentado y de pie

f. Sexo Masculino o femenino
g. Edad De 35 a 50 afos

h. Estado civil Casado
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Asesor de ventas

Cantidad del puesto  Tres

Departamento Ventas
Puesto Superior Gerente de Ventas y Mercadeo
2. MISION

Prestar asesoria a clientes y vender los servicios y productos de Paintec,
S.A.

3. FINALIDADES

e Visitar clientes de acuerdo a un plan de trabajo establecido
semanalmente

e Asesorar a los clientes sobre los productos y servicios que necesitan,
segun sus requerimientos

e Mantener informacion, en reportes, de los clientes potenciales y los
clientes confirmados

e Realizar toda la labor administrativa correspondiente a la asesoria y
ventas, asi como los reportes necesarios de actividades y evaluaciones
del mercado que le sean indicadas

e Realizar labor de cobro con sus clientes

e Representar a la empresa en seminarios, congresos y exposiciones

4. ALCANCE
a. Reporta a Gerente de Ventas
b. Tiene autoridad sobre Ningun puesto
c. Relaciones Internas Gerencia de Ventas, Asistente de Recursos

Humanos
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d. Relaciones Externas Clientes

5. REQUISITOS DEL PUESTO
a. Nivel Académico Segundo afio Ingenieria Civil o Industrial
b. Experiencia Tres afios en ventas, preferiblemente en
aplicacion de pinturas
c. Competencias - Integridad/responsabilidad
- Habilidad analitica
- Identificacion/compromiso
- Tolerancia a la presion
- Productividad
- Trabajo en equipo
- Servicio al cliente
- Manejo de recursos
- Solucién de problemas
- Control de la informacion
- Iniciativa/autonomia
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Confiabilidad/franqueza
- Dinamismo/energia
- Estabilidad laboral
d. Competencias especiales Conocimientos de pinturas, conocimientos
en elaboracién de presupuestos,

conocimientos en computacion e inglés.

e. Esfuerzo fisico Manejando, caminando y de pie
f. Sexo Masculino o femenino

g. Edad De 25 a 50 afos

h. Estado civil No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Supervisor Industrial

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Gerencia General
Puesto Superior Gerente General
2. MISION

Velar por el buen desarrollo de las obras, brindando apoyo al personal

bajo su cargo.

3. FINALIDADES

Supervisar el trabajo de aplicacion de pintura, desde la preparacion de la

superficie hasta la terminacion del trabajo

Trasladar personal y materiales a obra

Controlar la asistencia del personal

Realizar reportes de evaluacion de problemas

Revisar el funcionamiento de los vehiculos de la empresa

Llevar control de las herramientas y el material de trabajo utilizado en

cada obra

Elaborar planillas

4. ALCANCE

a. Reporta a
b. Tiene autoridad sobre

c. Relaciones Internas

d. Relaciones Externas

Gerente General

Pintores a su cargo

Gerente General, Gerente de Ventas,
Asistente de Recursos Humanos, Encargado
de Bodega, personal a su cargo.

Clientes y Maestros de obra
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5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Diversificado, con estudios universitarios
b. Experiencia Un afio en puesto similar
c. Competencias - Integridad/responsabilidad

- Habilidad analitica

- Liderazgo

- Empoderamiento

- Toma de decisiones

- Tolerancia a la presion

- Productividad

- Trabajo en equipo

- Manejo de recursos

- Solucién de problemas

- Control de la informacion

- Iniciativa/autonomia

- Orden/organizacion

- Dinamismo/energia

- Concientizacién sobre seguridad

- Estabilidad laboral

d. Competencias especiales Conocimientos de computacion,
conocimientos de equipo y maquinaria de
aplicacién de pintura, preferiblemente
poseer licencia de conductor, tipo C.
e. Esfuerzo mental/visual: Atencion constante, concentracion,

destreza verbal y manual, analisis

f. Esfuerzo fisico Cargar material, existe riesgo de altura
g. Sexo Masculino

h. Edad De 20 a 35 afos

i. Estado civil No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Supervisor Arquitectonico

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Gerencia General
Puesto Superior Gerente General
2. MISION

Velar por el buen desarrollo de las obras, brindando apoyo al personal

bajo su cargo.

3. FINALIDADES

e Supervisar el trabajo de aplicacion de pintura, desde la preparacion de la
superficie hasta la terminacion del trabajo

e Trasladar personal y materiales a obra

e Controlar la asistencia del personal

e Realizar reportes de evaluacion de problemas

e Revisar el funcionamiento de los vehiculos de la empresa

e Llevar control de las herramientas y el material de trabajo utilizado en
cada obra

e Elaborar planillas

4. ALCANCE
a. Reporta a Gerente General
b. Tiene autoridad sobre Pintores a su cargo
c. Relaciones Internas Gerente General, Gerente de Ventas,
Asistente de Recursos Humanos, Encargado
de Bodega, personal a su cargo

d. Relaciones Externas: Clientes y Maestros de obra
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5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Diversificado, con estudios universitarios
b. Experiencia Un afio en puesto similar
c. Competencias: - Integridad/responsabilidad

- Habilidad analitica

- Liderazgo

- Empoderamiento

- Toma de decisiones

- Tolerancia a la presion

- Productividad

- Trabajo en equipo

- Manejo de recursos

- Solucién de problemas

- Control de la informacion

- Iniciativa/autonomia

- Orden/organizacion

- Dinamismo/energia

- Concientizacién sobre seguridad

- Estabilidad laboral

e. Competencias especiales Conocimientos en computacion,
conocimientos de equipo y maquinaria de
aplicacién de pintura, preferiblemente
poseer licencia de conductor, tipo C
f. Esfuerzo mental/visual Atencion constante, concentracion,

destreza verbal y manual, analisis

g. Esfuerzo fisico Cargar material, existe riesgo de altura
h. Sexo Masculino

I. Edad De 20 a 35 afos

j. Estado civil No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Pintor

Cantidad del puesto  Doce

Departamento Gerencia General
Puesto Superior Supervisor de Obra
2. MISION

Realizar el trabajo de pintura

3. FINALIDADES
e Recibir 6rdenes de trabajo
e Realizar limpieza general de superficies a pintar
e Aclarar dudas con los supervisores
e Recibir material y equipo asignado a la obra y verificar cantidades
e Asignar trabajo al ayudante
e Entregar reporte de trabajo diario

e Verificar que la herramienta y el material se guarde al final de la jornada

de trabajo
4. ALCANCE
a. Reporta a Supervisor de Obra
b. Tiene autoridad sobre Ayudante a su cargo
c. Relaciones Internas Supervisor de Obra, ayudante a su cargo
d. Relaciones Externas Trabajadores de la empresa contratante que

trabajan en la obra
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5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Primaria completa
b. Experiencia Un afio minimo
c. Competencias - Integridad/responsabilidad

- Identificacion/compromiso
- Liderazgo
- Toma de decisiones
- Tolerancia a la presion
- Planeacién y organizacion/manejo del
trabajo
- Productividad
- Trabajo en equipo
- Servicio al cliente
- Manejo de recursos
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Confiabilidad/franqueza
- Dinamismo/energia
- Concientizacion sobre seguridad
- Estabilidad laboral
d. Competencias especiales Conocimiento de pintura
e. Esfuerzo mental/visual Atencidn constante y concentrada,

destreza manual y visual

f. Esfuerzo fisico Caminando, inclinado y de pie, riesgo total
en altura

g. Sexo Masculino

h. Edad De 25 a 40 afos

i. Estado civil No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Ayudante de pintor

Cantidad del puesto  Doce

Departamento Gerencia General
Puesto Superior Pintor
2. MISION

Apoyar al pintor

3. FINALIDADES
e Limpiar el area a pintar
e Armar, conjuntamente con el pintor, los andamios
e Preparar la pintura
e Pintar segun las instrucciones que el pintor le dé
e Alcanzar al pintor las herramientas de trabajo y utilizarlas
e Limpiar el area de trabajo

e Guardar las herramientas y el material de trabajo utilizados durante el dia

4. ALCANCE
a. Reporta a Pintor
b. Tiene autoridad sobre Ningun puesto
c. Relaciones Internas Personal de Paintec asignado a la obra

d. Relaciones Externas Ninguna

5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Primaria completa
b. Experiencia Seis meses en puesto similar
c. Competencias - Integridad/responsabilidad
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- Tolerancia a la presion
- Productividad
- Trabajo en equipo
- Servicio al cliente
- Manejo de recursos
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Confiabilidad/franqueza
- Dinamismo/energia
- Concientizacién sobre seguridad
- Estabilidad laboral
d. Competencias especiales Conocimientos de aplicacion de pintura,
manejo de herramientas de trabajo de
pintura
e. Esfuerzo mental/visual Atencion constante y concentrada,

destreza manual y visual

f. Esfuerzo fisico Caminando, inclinado y de pie, riesgo total
en altura

g. Sexo Masculino

h. Edad De 25 a 40 afos

i. Estado civil No es relevante
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto Encargado de bodega

Cantidad del puesto  Uno

Departamento Administracion
Puesto Superior Gerente Administrativo - Financiero
2. MISION

Resguardar todos los materiales y equipo utilizados por la empresa,

proporcionandolo Unicamente con Ordenes emitidas, asi como velar por que la

informacioén de inventarios esté actualizada

3. FINALIDADES

Entregar materiales a supervisores de obra, con orden emitida por el
Gerente General

Verificar ingresos y recibir material de proveedores

Entregar equipo, herramientas y material a utilizarse en obra

Avisar de necesidad de reparacion de una herramienta o equipo de
trabajo

Coordinar y ejecutar toma de inventarios fisicos

Verificar existencias de material

Hacer requisiciones de material

Mantener ordenada y limpia el area de bodega

Transportar herramientas, equipo y material a bodega y/o lugar indicado

4. ALCANCE
a. Reporta a Gerente Administrativo — Financiero
b. Tiene autoridad sobre Ningun puesto
c. Relaciones Internas Gerente Administrativo — Financiero,
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Asistente de Recursos Humanos ,
Supervisores de obras
d. Relaciones Externas Proveedores

5. REQUISITOS DEL PUESTO

a. Nivel Académico Perito Contador o carrera afin
b. Experiencia Tres afios en puestos similares
c. Competencias - Integridad/responsabilidad

- Identificacion/compromiso
- Tolerancia a la presion
- Productividad
- Trabajo en equipo
- Servicio al cliente
- Manejo de recursos
- Control de la informacion
- Iniciativa/autonomia
- Relaciones interpersonales
- Orden/organizacion
- Dinamismo/energia
- Concientizacion sobre seguridad
d. Competencias especiales Conocimientos de computacién, manejo y
control de inventarios, manejo y uso de
kardex
e. Esfuerzo mental/visual Atencion constante, destrezas: verbal,

visual, manual y de analisis

f. Esfuerzo fisico De pie y caminando
g. Sexo Masculino

h. Edad De 25 a 35 afos

i. Estado civil No es relevante
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APENDICE B

INFORME DE ENTREVISTA

|. DATOS GENERALES

Nombre completo:

Titulo:

Edad: Numero de cédula:

Puesto solicitado:

Pretension salarial:

Direccion:

Disponibilidad para viajar: Si__ No____ Disponibilidad de horario: Si____ No

Religion: Estado Civil: No. De hijos

Il. EDUCACION

Diversificado:

Universitaria:

Capacitacion Adicional:
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Manejo de paquetes de computacion:

Idioma (muy bien / bien / regular / nada)

Inglés: Lee Escribe Habla
Otros: Lee Escribe Habla
lIl. EXPERIENCIA LABORAL
Empresa o )
) Puestos Principales Motivo de Sueldo
Tiempo que ) _ L
desempefiados funciones retiro inicial/final
labord

IV. IMPRESION GENERAL

Aspectos Positivos:

Aspectos Negativos:
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V. NECESIDADES DE DESARROLLO

VI. CONCLUSIONES

Se recomienda: Sl No
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APENDICE C

EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El presente cuestionario tiene por finalidad recopilar informacién que

permita evaluar el Programa de Induccion aplicado a personal que ingresa a

Paintec, S.A., con el fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento

del mismo.

Instrucciones

Lea el cuestionario detenidamente

Marque con una equis (X) la respuesta que usted considere viable
No deje preguntas en blanco

El cuestionario es anénimo, por lo tanto no es necesario identificarlo

Gracias por su colaboracién

Ambiente Fisico

1. El espacio fisico (sala) donde se dicté la Induccion fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente

2. Lailuminacién y el sonido de la sala fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente

3. De qué manera se cumplio el horario?

Excelente Bueno Regular Deficiente
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Material de Apoyo

3. ¢Recibi6 algun material didactico impreso (folletos, manuales, etc.) durante

la induccion?

Si No

4. El material didactico que recibié durante la induccion ¢ complet6 todos los

renglones de su interés?

Si No

7. Considera usted que la cantidad y calidad del material didactico fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente

Desenvolvimiento de los Facilitadores

8. El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:

Excelente Bueno Regular Deficiente

9. El conocimiento del tema fue percibido como:

Excelente Bueno Regular Deficiente
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10. ¢ Recibio la bienvenida de parte del supervisor inmediato?

Si No

11. Su supervisor inmediato ¢ le presentd a sus compafieros de trabajo?

Si No

12. ¢ Se le suministro la orientacion e informacidén necesaria para ocupar el

cargo?

Si No

13.¢, Recibid informacion de parte del supervisor inmediato en cuanto a la
descripcién de su cargo?

Si No

14. ;Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la

empresa?

Si No

Contenido del Programa

15. ¢ Se le suministré informacién general de la empresa en cuanto a historia,

objetivos, estructura, politicas, normas, misiéon y vision?

Si No
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16. ¢ Se le dio la bienvenida al ingresar en Paintec, S.A?

Si No

17. ¢ Se le informd con relacién a sus deberes y derechos?

Si No

18. Considera que la charla recibida le proporciona aportes para desempenar

las labores que le sean encomendadas?

Si No

Generales

19. ¢ Qué aspectos positivos le causo el Programa?

20. ¢ Cudles fueron los aspectos menos valiosos?
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