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Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo a ustedes
el Punto DECIMO SEPTIMO (17o0.) del Acta TREINTA Y NUEVE NOVENTA Y
SIETE (39-97) de Consejo Directivo, de fecha 27 de octubre del afio
en cursa, que copiado literalmente dice:

“DECIMO SEPTIMO: El Comeejo Directivo conoce el expediente que
contiene el Informe Final de Investigacidon titulado: "PROPUESTA DE
ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMANOS PARA LA
PEQUERA EMPRESA DE “ARTES GRAFICAS "LG", de la Carrera LICENGCIATURA
EN_PSICOLOGIA, realizado por:

LESBIA MARIA PENA DE LEON CARNET No. 89-14648
MARIA DEL CARMEN SESAM ACOJ CARNET No. 90-18469

El presente trabajo fue asesorado durante su desarrollo por el
Licenciado Erick Eduardo Estrada Maldonado y revisado por el
Licenciado Carlos Enrigue Orantes Troccoli.

Con base en Jo anterior, el Consejc Directivo [
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que contlene el Provecto de Investigacién titulado: “PROPUESTA
DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS PARA LA
PEQUENIA EMPRESA DE ARTES GRAFICAS “IG", de la carrera:
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, elaborado por:

LESBIA MARIA PERA DE LEON CARRET Ko. 89-14648
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El Consejo Directivo considerando que el proyecto en referencia
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CAPITULO I
INTRODUCCION

Lax ciencias psicoligicas proporcionaron normas que permitieron crear
instrumentos de ficil manejo por ¢l hombre, y se ha dedicado « la solucion de
problemas de la clasificacion del personal en categorias y de su formacién,
incluso se ha interesado para la administracion de la Empresa. Introduciehdose
asi como una Administracion de Recursos Humamos la cual se refiere a la
aplicacion de los principios y datos psicolégicos relativos a los seres humanos
que operan en el contexto de los negocios e industria. Es por medio de esta
disciplina que pueden conocerse con propiedad y manejarse adecuadamente los
distintos programas de la Administracién de Recursos Humanos, entre éstos:
Rechaamiento, Seleccion, Induccién, Capacitacién y Evaluacion del Desemperio.
Siendo éstes aplicables en la grande, mediana y pequefia Empresa.

La Pequena Empresa de Artes Grdficas “L.G.* en Guatemala, presenta
como unu de sus caracteristicas la de tener una administracion independiente a
través de la cual puede adaptar Programas de Personal adecuades a su nivel y
necesidades tanto econdmicas como sociales.

La aplicacion correcta de los Programas de Recursos Humanos en la
Pequeria Empresa de Artes Grdficas L.G., permitird un mejor desarrollo de la
manp de obra, nuevo estilo de vida laboral para los trabajadores, un competitive
equipo de trabajo, una estabilidad lnboral mds satisfactoria, una mejor
adaptacion del nuevo trabajador a la Empresa.

En consecuencia es importante que la Peguefia Empresa de Artes Grdficas L.G.,
cuente con Programas de Personal tendentes a mejorar su administracion
general,

El presente estudio se realizé en la Peguena Empresa de Artes Grdficas L.G.,
teniendo como objetivo primordial e! detallar en forma especifica las politicas,
metodologias y procedimientos de cada de los programas de Reclutamiento,
Seleccién, Induccion, Capacitacion, Evaluacion del Desempefio y (estion
Administrativa, basados en el diagnéstico organizacional,

Para realizar lo presente propuesta se utilizaron las siguientes técnicas:
Observacion Institucional: se realizé a través de visitas a la institucion;
Observacion Estructurada: se realizé para detectar debilidades y fortalezas en el
desempeRo laboral de los trabajadores; y Entrevistas en forma estructurada
aplicada al Gerenie Genral, a cada Jefe de Area, Supervisor de Produccion,
trabajadores de los departamentos de Gerencia, Produccion; para obtener
informacién acerca del sistema de Reclutamiento, Seleccion, Induccicn,
Capacitacion, Evaluacion del Desemperio y Gestion Administrativa,

Bujo el andlisis de conocimientos fedricos se procedit a la elaboracicn de la
“Propuesta de Programas de Reclutamiento, Seleccion, Induccion, Capacitacion,
Evatuacion de! Desempefio y Gestion Administrativa para la Administracion de
Recursos Humanos en la Pequeria Empresa de Artes Grdficas L.G.”
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1. MARCO TEORICO

1.1. EL PAPEL DE L4 PSICOLOGIA INDUSTRIAL EN LOS
RECURSOS HUMANQS:

Los problemas de personal que son objeto de estudio por parte de la
direccion se remonia u la época de la Revolucion Industrial. El objetivo
de lg productividad toma  conciencia de lus conductas humanas, de las
dificultades fisicas que generan una ineficacia humana y de los conflictos
humanos que perjudican a la produccion.

En esta fase la psicologia industrial. Las actitudes iradicionales se
van maodificardo para dar paso o las nuevas técnicas v a las nuevas
aplicaciones de  la ciencia. La ciencia  psicolgica comienza g
proporcionar las normas que permiten crear mdguinas de mds fecil
manejo por el hombre, y se ha dedicado a la solucion de problemus de la
clasificacion del personal en categorias y de su formacion. Incluso se ha
inieresado por la administracion de la Empresa.

La psicologia industrial nuce en 1883 con F.W.Tavlor, ingeniero,
quien se preocupa de la organizacién rigurosa del trabajo. Esta
orgenizacion, segun Taylor, hu de poner de relieve cierto niimero de
objetivos cientificos que hardn desaparecer los conflictos personales.

La fiundacién oficial de la psicologia industrial se atribuye
generalmente a Hugo Muensterberg (1863-1916). Durante la  primera
guerra mundial, el ¢jército de los Estados Unidos se ve obligado a
estudiar los procedimientos de seleccion y las pruebas de clasificacién
Los pilotos del ejército del aire son seleccionados con la avuda de una
bateria de test psicolgicos.(Brown, 1992:11-14). A partir de 1930, lo
atencion se centra en el estudio de la motivacion. La investigacion mas
seria a esie respecto es la encuesta realizada por la Western Electric; estd
inspirada, fundamentalmente en Elton Mayo.(Brown, 1992:108-109)

Desde 1943, la psicologiu industrial se hu orientado hacia el estudio
de los sistemas de seleccion. Se investiga con gran interés, tratande de
descubrir la posibilidad de los test y otros instrumentos de evaluacion.
Por otra parte, se comienzun a utilizar lus técnicas de evaluacion de los
individuos. En el periodo de 1939-1943 se han reclizade grandes
progresos en las estudios psicoligicos subre la discipling en una siuocion
militar.

Después de la guerra se inician las investigaciones sobre las
relaciones hmanas El psicologo comienza o trgbagar como consefero en
la formaeion de cuadros y, hociu 1954,como  consecuencia de su
entahoracion, se pone de manifiesto que la mejora de lux  relaciones
humnanas ne se traduce necesariomenie en un meyvor rendimiento,
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En la actualidad se pueden resumir los principales objetivos de lu
psicologia industrial en el siguienie orden: El objetivo primordial es la
eficiencia individual (vinculado a los problemas de seleccion de personal,
de la formacién, de la distribucion de tareas y de la construccion de la
magquinaria). El segundo objetivo es potenciar las  satisfacciones
subjetivas de los trabajadores (vinculado a los problemas de actitudes y
de adaptacion de los individuos a las exigencias de las funciones que
desempefian). Por tiltimo esid el objetivo de la eficacia de la organizacion
(vinculadas a los problemas de estructura de la empresa, de mando, de
relaciones de grupos y a las investigaciones en el ambito de la funcién
operativa).

1.2. LA PEQUENA EMPRESA:

1.2.1.DEFINICION:
Una empresa es pequefia o mediana, cuando no produciendo y
distribupendo en grandes cantidades, mo ocupa iung posicién
dominante en su sector de actividades econdmica; tiene una reducida
cifra de negocios y planilla de personal, pertenece a propietarios
privados independientes no vinculados juridicamente a otras grandes
empresas o instituciones financiera, las cuales ejercen la direccion de
dicha empresa, asumiendo todos los riegos y responsabilidades de su
- gestion, al tener en sus manos el poder de direccion.(Eduardo Havia)

1.2.3.04RACIERLS‘HCAS:

La Pegueria Empresa tiene ciertas carateristicas gque la distinguen de
la Microempresa y Mediana empresa:
Segim SYME ( Soporte y Movilizador Empresarial) la Pequefia
Empresa se caracteriza por:
- Desarrollan productos formeles {etiqueta, empague y exportucion)
- Utiliza mano de obra urbana
- Administracion independiente
- Cuentan con garantias prendarias
- Tienen facil acceso a créditos
- La demanda es mas fuerte en los producios que en los servicios; sus
productos son distribuidos en el drea industrial y comercial. (SYME,
Lic.Hugo Bran, 1996)

Segiin Leonardo Rodrigue-.(1980:9). Lu pequeha empresa
tienen otras  caraclerisiicas, como:
- El capital de la firma es suministrado por el propio duefio.
- El drea de operaciones es relativamente pequefia y principalmente
local.
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También se pueden mencionar entre ofras algunos fuctores
cualitativos gue  definen el amano de ja Pequeha Empresa:

- Localizacion de la empresa

- Situacidn organizacional

- Responsabilidud del propietario

-Oportunidad de capacitacion

- Asistencia técnica
Estos factores tienden a mayor complejidad a medida que el tamario de la
empresa crece.

1.2.3. CLASIFICACION DE LA PEQUENA EMPRESA:
Dentro de la clasificacion de la Pequenia Empresa, en Guatemala
sobresalen dos instituciones:

1) SYME (Soporte y Movilizador E mpresariaf) :

Empresa  No. de Empleado  Capital Capacidad de

Credito
Mediang 7.6 més empleados 100,000.  10,000.00 a mas
Pequeiia 5 mdximo 10,000, 5,000.00 a 10,0060.00

2) FEPYME (Federacion de la Pequeria v Mediana Empresa:
Empresa No. de Empleados  Capital Neto

Pequeiia enire 5y 20 20,000. y 1,000,
Mediana enfre 2] y 60 1,000,000 y 5,000,000

1.2.4 MARCO ADMINISTRATIVO:

Las funciones administrativas en la pequeia empresa son:

- Planeucton: se define como lu fijacion de metas, a corto, mediano
viargo pla-o.

- Tipos de Planes: los planes Pueden ser: estratégicos, operativos,
corto plazo, lurgo plazo, direccionales v especificos.

-Organizucién: las pequefias empresas, dentro de su estructure,
siguen una awtoridad de personal de asesoria por medio de
la secretaria y el contador. El Gerente delega poca autoridad,

- Direccidn: es la capacidad v auioridud que tignen cierios empleados
de una empresa, para dirigir a sus subordinados, de acuerdo
con los objetivos de la  empresa,

- Control: es la evaluacion de lo planeado, es decir: todo lo gue se
definic como meta en un momento determinade, debe
determinarse si se cumplid, y si lograron lenar las
expectativas deseadas, de lo contrario, deben realizar log
ajustes necesarios.(Rodrigues, 1996:6)



1.2.6 MARCO LEGAL:

El marco legal de lu pequefia empresa se refiere & todos los
aspectos juridicos que la defineny obligan, ante el Fisco, el Registro
Mercantil, el Instituto de Seguridad Social y sus rrabajadores.

Son varios articulos de los difrentes cédigos v leves que estan
relacionados con lu pequefia empresa.

Constitucion de la Repiblica:
Articulo 43:Libertad de industria,comercio y trabajo

Cédigo de Comercio:
Articulos:
2: Comerciantes;
9: No son Comerciantes;
10: Sociedades Mercantiles;
334: Obligados al Registro;
655 Empresa mercantil;
Aspectos Laborales del Fequenio Empresario;

Tedo patrono estd obligado segim el Cédigo de Trabajo y otras
leyes laborales complemeniarias a proporcionar las sigulentes
condiciones minimas y beneficios al trabajdor .

Obligaciones del patrono ante el trabajador:
a} Pago de aguinaldo
b) Pago de salarios
¢} Pago de 15 dias hdbiles de vacaciones
d} Pago de Bono 14
e) Pago del 50% adicional, por cada hora de trubajo extra.
/) Pago del séptimo dia
g) Pago de los dias de asueto
k) Periodo pre y posinaial
i) No permitir el trabajo exira a menores de edad (Rodriguez,
19%96:13-15)

1.3. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS:
1.3.1. DEFINICION:
Lo Administracion de Recursos Humanos, consisie en planear,

organizar,desarrollar, coordinar iécmicas capaces de promover el
desempefio eficaz del personal. (Werther, 1991:8)

T I



1.3.2.0BJETIVOS:

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos, derivan de
los objetives de la organizacion. En términos generales existen cuatry
objetivos fundumentales, os cuales son:

- Objetivos sociales:
Se propone contribuir positivamenie a las recesidades y demandas
de cardeter social, cuidando siempre que estas no afecten
negativamente la coniribuicion de una empresa.

- Objetrvos de da Organizacion:
Deben tener en cuenta todo el tiempo que su dmbito de
responsabilidad es solo una  parte de la organizacion global, que
a su ve: se ha fijado objetivos generales. Debe existir concordancia
entre esos dos niveles de metas.

~ Obfetivos Funcionales:
Muntener la contribucion de los recursos humanos en un nivel
adecuads g Jas necesidades de la empresa,

- Objetivos Individuales:

Comtribuir al logro de las metas gque cada persona se ha
sefialado. (Werther, 1986:10-11)

1.3.3.DESAFIOS:

El desafio mds imporante de la Adminisiracion de Recursos Humanos
es lograr el mejoramiento de las Empresas,haciéndolas més eficientes
v eficaces. Las empresas mejoran mediante ef buen aprovechamiento
de sus recursos. Un wso mds eficas significa lograr la produccion de
los bigpes © servicios de munera gque sean acepiables para la
sociedud, Un uso mds eficiente implica gque la Empresa debe wilizar la
cartlidad minimu de recursos necesarios para la produccion. Estos dos
Jactores conducirdn a meforar niveles de productividad de la
Empresa. La respuesta o este desafio es lu creacion del drea
deddministracion de Programas de Recursos Humanos, (Werther,
1986:8)



1.3.4.POLITICAS:
Las politicas son reglas que sc establecen para dirigir funciones ¥
gsegurar gue estds se desempefen de acuerdo con los ohjetivos

deseados.

Cada empresa pone en practica lu politica de Recursos Humuanos gue
mas convenga a su filosofia y cuitura organizacional.

Una politica de Recursos Humanos debe abarcar lo que la Empresa
desea en los aspecios siguientes:

1. Politica de Alimentacién de Recursos Humanos:

a Dénde y como reclutar.

b. Criterios de seleccion de personal.

¢ Cémo integrar en forma rdpiday eficaz a los nuevos
trabajadores.

2. Politica de Aplicacion de Recursos Humanos:

a. Como determinar los requisitos bdsicos del trabajador.
b. Criterios de planeacidn, distribucion y traslados internos del
personal.

3. Politica de Mantenimiento de Recursos Humanos:

3. Poiitica de MiarleRIMIcRTo g QLo Sr =

a. Criterios de remuneracion directa de los rrabajadores.
b. Criteriv de remuneracion indirecta de los trabajadores.
¢ Cémo mantener un clima organizacional adecuado.

4. Politica de Desarrollo de Recursos Humanos:

a. Criterio de diagnéstico y programacion de rotacion de personal,
b. Criterie de desarrolic de Recursos Humanos.

3. Politicu de Contral:

a. C:émo mantener una base de datos gue suministre informacidén
de andlisis de la fuerza de trahgjo.

b. Criterio para mantener auditoria de recursos
Humanos.(Chiavenato, 1994: 118-120)



1.4. PROGRAMAS DE RECURSOS HUMANOS:

Los programas son subsistemus de Administracidn de  Recursos
Humanos gue  estan  estrechamente  interrelacionados ¥ son
mterdependientes. Su interaccion hace que cualquier cambio que se
produsca en cada uno de ellos tenga influencia en los otros, la cual, u
suves realmmentard nuevas influencias en los demds.

1.4.1. PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL:

Consiste en una serie de procedimientos y acciones encominadas a la
conformacion de  wn adecuado banco de dates, gue permita
disponer del personal que pueda cubrir en menor tiempo posible las
vacanies que surjan.(Esirada, 1993:62)

Fuentes de Recluigmicnto:

Son el medio de comunicacion a través de los cunles se obiienen
candidatos para llenar wna vacante. Las fuentes de reclutamiento
pueden ser:

a. Fuenies imernas:
Se refiere u la promocidn o fransferencia de los empleados que
actualmente laboran enla Empresa.

b. Fuentes externus:
Se refiere a suministrar candidatos externos « la Empresa

pare  lenar las vacantes, wilizando diferentes medios.

Procesn de Reclutamiento:

El proceso de reclutamiento varia segin la empresa.  Este
procedimiento debe ser técnicamente disefiado, y debe cubrir las
dreas de:

- Planeaciin de personal a necesitar,

- Requision de personal.

- Andlisis de puestos.

- Elecciin de las fuentes de reclutamiento.
- Entrevista preliminar.

- Formulacion de solicitud de empleo.



1.4.2. PROGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL:

Exte ex el encargado de lu escogencia del cundidato adecuado v la
correcta aplicacion de técmicas psicofdgicas, ya que en lu
seleccion lo mds imporiante es identificar al que reuna las
cualidades v habilidades necesarias paru determinado puesto.

Proceso;

El siguimiento mds adecuado que especifica la secuencia para

I mejor eleccion:

- Determinacion de pruebas psicométricas.

- Ubicacidn del espacia fisico.

- Aplicacion de pruebas psicométricas.

- Calificacién e interpretacion de las pruebas psicométricas.

- Entrevista de seleccion.,

- Verificacidn de seleccion.

- Verificacion de referencias.

- Resumen del proceso.

- Entrevista con el Jefe de drea.

- Decision de contratacion.

1.4.3. PROGRAMA DE INDUCCION DE PERSONAL:

Se refiere a proporcionar informacién necesaria al nmuevo
trabajador para crear indentificacion  positiva  con la
Empresa. Agustin Reyes Ponce, considera que es “necesario por
que el empleado necesita ser adaptado lo mds rdpiio y
eficazmente que seu posible, al nuevo medio. El no hacerlo,
afectaré su moral, su estabilidad y hasta su lealtad a la Empresa "
(Reyes Ponce,1972:92). De su conduccion adecuada dependerd
crear una actitud positiva futura del nuevo empleado, respecto de
lu Empresa, su trabajo v lu calidad del mismo.

En la Induccion se presenta tres fases:

LInduccicn a la Organizacidn:

“Su propésito es presentar al nuevo empleade a la organizacién
v viceversa, dayudarles o famifizarse ¢ Integrarse enfre st
{Desxsler, 1984: 283},

En estc proceso se le debe dar informacion al nuevo trabajador
sobre  los umiecedentes histdricos de fa Empresa, fines,
objetivos, filosofia, ete, asi como  sus derechos,obligaciones,
prestaciones y ofros.
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I induccidn al Departamento:
En esta fase el nuevo trabajador es trasladado al Departamente
enque gfecutard su trabgjo. Se le debe expiicar con detaile
todo lo  referemie al departamento: objetivas, funciones, metas,
Planes y programas, lu relacion del departamento con ios otros
depariamentos.

I Induccion al Puesto:
£n esta fase se le informa af nuevo trabajador los pormenores
del puesio de trabajo: funciones, normas ¥y procedimientos a
seguir, clarificando dudas.

1.4.4. PROGRAMA DE CAPACITACION:"

Chiavenato define lu Capacitacién como lu “transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, a las actitudes
Jrente a las responsabilidades para la realizacion de una 1area. ”
{Chiavenato, 1993: 458)

Es obvio que cualquier trabajo o tarea ya sea simple o compleja,
incluye necesariamente estos ires aspectos:

-Seguin In Navional Industrial Conference, Bourd la capacitacion
liene como finalidad ayudar o aleanzar los objetivos de Ia
Emipresa, proporcionando oportunidades a todos los empleados,
de todos los niveles para obiener conocimiento prictice y la
conducta deseada para la Empresa,

-Segiin  CEDE-AGG, (Ceniro de Desarrollo Empresarial
“Seminario Administracién de Recursos Humanos [ pag. 11},
la capacitacién es como una inversion empresarial destinada a a
capacitar a un equipo de frabajo para reducir o eliminar la
diferencia entre el aciual desempeiio y los objetivos  y
realizaciones propuestas.

Los objetivos de lu Capacitacidn son:
a) Freparar al personal para la ejecucicn inmediata de las
diversas tareas peculiares de lu Empresa.

bjProporcionar  oportunidades para el continuo  desarrollo
personal en sus cargos aciuafes, como en otras funciones puara
las cuales la persona puede ser considerady.

c)Cambiar lu actitud de lus personas, con varias finalidades, parg
crear un clime mas satisfaciorio enire empleados aumeniar
la motivacion y hacerlos mds receptivos a las téenicas de
supervisidn y gerencia. (Chiavenato, 1993: 461),
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Generaimente la capacitacion debe cumplir con:

1)inventarios de necesidades v diagnostice.

2)Planeacién de la capaciiacion.

3)Ejecucion de la capaticacion.

4)Evaluacion de los resultados.
La Capacitacion es también un proceso tedrico-practico que
permite el desarrollo del trabajador u nivel personal y laboral.

Existen varios  lipos de capacitacion, entre estos:

Capacitacion en el Puesta:

Instruccion que se da a una persona para que aprenda un trabajo
mientras lo desempefia.

Cupacitacion por_instrucciones de Puesto:

Consiste en hacer una lista de tareas basicas del puesta junfo con
un punto clave para cada una a fin de proporcionar une
capacifacion paso a paso.

Platicas:

Se imparten charlas o conferencios a los empleados, sobre temas
diversificados

Aprendizaje programado:

Se wtiliza pava ensedar habilidades para ¢l puesto de trabajo.

Capacitacion vestibular ¢ simulado:

Técnica en la que los empleados aprenden su trabafa utilizande su
equipo  real o simudade gue wifizaran en su empleo.

11




1.4.5. PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO:

LEs un sistema de mejoramiento continuo de dos vigs,

La Evaluacién del Desempedio pretende evaluar como se

desarrollt el trabajudor en su puesto, mediante el contenide de

eficiencia.

Los objetivos fundamentales de la Evaluacion def Desempefio

pueden ser presentudos en ires fases:

1. “Permitir condiciones de medida del potencial humano en el
sentido de determinar su plena aplicacion.

2.Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un
recurso bisico de la empresa y cuya productividad puede ser
desarrollada indefinidamente, dependiendo por supesto, de la
Jorm de accion.

- 3.Proporcionar opotunidades de crecimient Jy condiciones de
efectiva participacion a todos los miembros de la empresa,
teniendo presente por una parte los objetivos organizacionales
yporotra, los objetivos individuales” (Koonzi, 1989: 297)

La Evaluacion del Desempefio puede tener los siguientes usos

administrativos:

1. Lavinculacion del individuo al cargo;

2. Capacitacién;

3. Promaciones;

4. Incentivo salarial para el buen desemperio;

3. Mejoramiento de las relaciones humanas entre el Jefe y el
subalterno;

6. Estimacion del potencial de desarrolio de los empleados:

7. Estimudo a la mayor productividad” (Chiavenato, 1994- 303 )

Cuando estd bien planeado, coordinado y desarrollade un
programa de evaluacion del desempeho, normoimente trae
beneficios o eorto, mediano y largo placo. Los principales
beneficiados son: el individuo, el Jefe y la Empresa.
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CAPITULO 1T

RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA DE ARTES
GRAFICAS EN GUATEMALA:

2.1. ANTECEDENTES:

La Empresa de Artes Grdficas fud fundada desde hace 15 afios por un grupo
de guatemaltecos,quienes tenian conocimiento muy general de lo que
implica las Artes Grdficas, por consiguiente no tenian objetivos definidos
para la Empresa.

Después de 3 ahos, la Empresa fué vendida a otro grupo de socios quienes
conacian de Artes Grdficas y contrataron los servicios de ung persona
conocedora del arte para desempeniar la funcion de Gerente General.

Desde ¢l 01 de Marzo de 1993 la Empresa fue compradu por el
Gerente General y pasd a ser una Empresa Familiar; siendo ésta su fecha
de aniversario; incrementado con ellos el departamento de Mercadeo y
Ventas y el departamento de Produccién. quienes fueron los nuevos
elementos para seguir creciendo.

2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Actualmente la Empresa familiar estd constituida por un Gerente General,
un Jefe de Produccion, un Supervisor de Produccidn’y un Encargado de
Contabilidad.

En su estructura interna se compone de tres dreas y cada unc de ésios en
sus secciones: ’

Administracion:

- Contabilidad

- Secretariu

- Mensajero’Cobrador

Mercadeo v Ventas:

- Planificacion y Desarrollo de nuevos Productos y Mercados
- Promocicn

- Ventas

Produccion:

- Fotomecdnica

- Prensa

- Control de Calidad

13
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2.3, MISION DE LA EMPRESA:

Somos una Empresa de Artes Grdficas de cobertura Centroamericana, gue
aplica en sus impresos técnicas litogrdficas. Estamos comprometidos en
resaltar la imagen corporativa de Empresas y el status de personas parg
quienes sus prioridades son altos niveles de calidad y en el tiempo de
entrega, Nuestro objetivo inalterable es crear clientes satisfechos y
conservarlos por encima de negocios que solo nos facilite un ingreso
eventual, diariamente nos esforzaremos por trabajar en equipo, ser
eficientes, eficaces y confiables, hacer clientes permanentes Yy no solo
compradores ocasionales,asegurando con ello el bienestar ¥ desarrolio
integral y sostenible y proveedores, aplicando siempre los mds altos valores
éticos y morales.

2.4, VISION DE LA EMPRESA:

Seremos una industria grdfica lider de cobertura centraamericana que a
iravés de sus impresos elegantes resaltard la imagen corporativa de
Lmpresas y el status de personas interesadus en sobresalir. Nuestro
objetivo  inalterable es hacer clientes permamentes brinddndoles
safisfaccion fotal.

14



CAPITULO I

TECNICAS E INSTRUMENTOS
3.1. TECNICA DE MUES_TREO

La poblacion en estudio es pequefia por lo que se decidd wilizar la técmcea de
Muesireo No Aleatorio (de tipo Intencional o de Juicio).

La poblacion gue se uthlizard pary el estudio son los departamentos de Gerencia
General y Produccion; para esta muestra se consideraron a Gerencia General,
Jefe de Area, Supervisor de Produccién, trabajadores de los departamentos de
Gerencia y Produccion.

3.2. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Las téenicas a utilizar son.
La Observacion:
En la Observacion Institucional se realizaron dos visitas o la empresa, en la
primer semana de trabajo, con el propdsita de conocer las condiciones fisicas
en que laboran los trabajadores y la incidencia de esias en las actitudes
hacia el trabajo.

La Observacion Estructurada:

Se lHevé a cabo tres veces, en la primera semana de trabajo con ¢l objeto de
identificar las fortalezas y debilidades de los rabgjadores de los deparmenios
existentes en la Empresa: Gerencia General, Produccion y Ventas.

Entrevista Estructurada:

La entrevista esfructurade se aplic a los siguientes puestos:

Gerencia General: para obtener datos acerea del desarrollo, estruciurd y
organizacion de la Empresa; asi como la gestion administrativa (registros de
personal, controles legales e interrios, politicas y procedimientos) que
actugimente prevalece.

-Jefe de Area: pretendii obtener informacion sobre su part icipacion en los
procesos de contratacion, adaptacion del nuevo trabajador a lu Empresa
vlus  purdmetros para determinar el rendimiento de sus trabajadores.
-Supervisor de Produccién: con el objeto de recabar datus referenie u la
Jorma de adiesiramiento del trabajador en su puesto de trahgjo, su
coluboracion en el proceso de seleccion de personal.

Recabudu  esic  informacion se  procedié a desarrollar el diugnostico
organizacional para determinar las necesidades, interéses v posibilidudes de lu
Empresa. lo cual fue la base para orgunizar y diseiar  la Propuesia de
Programas de Recluamicnto, Seleccion, Induccion, Capacuacion, Evaluacion
del Desempenio 3 Gestion Administrativa.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

El presente estudio se realizd en la Pequefia Empresa de Aries Grdficas
L.G.con base en el Diagnistico Organizacional se logré evidenciar que no
existen Programas con politicas, metodologias y procedimientos que logren una
Juncional administracicn de Recursos Humanos; asi mismo se determiné el
proceso actual de la diveccion del personal:

Al surgir una vacante, Gerencia le informa a todos sus trabajadores y amigos
personales de los requisitos de la opcidn de trabajo existente, para que éstos
recomienden candidatos elegibles.

Cada candidato es entrevistado por Gerencia y/o el Jefe de Produccion,
segun sea la vacante, sin ser indispensable que presente la papeleria personal.
En esta entrevista se obtiene informacion personal y luboral en forma general,
tomando asi una decision de comtratarlo o no.

Contratado el candidato, ingresa a trabajar bajo la direccion del Encargado
de Area, quien le informa y resuelve dudas referentes a su trabajo,
adicionalmente le indica los sistemas de llegadas tarde, permisos y ausencias. Es
asi como el trabajador se familiarizd con la Empresa y su trabajo.

La labor del trabajador es evaluada a través de observaciones directas, en
Jorma empirica, realizadas en el departamenio de Produccion, por ef Supervisor
Y en adminisiracién por el Jefe de Area, siendo ellos quienes informan
verbalmente a Gerencia sobre el rendimiento laboral,

Esta informacion es proporcionada eventualmente y analizada para efectos
de incremento salarial.

Cada trabajador recibe mensuaimente un bono especial, el cual lo gena si ha
mantenido una puntualidad y asistencia al 100%, en su jornada de trabajo.

La administracién no cuentu con registros de personal completo v af dia de
cadu uno de sus trabajadores, por consiguiente, el Supervisor o Jefe de Area son
los encargados de informar verbalmente « Gerenciu sobre el record luboral del
trabajador.

Los coniroles y procedimientos actuales ya no se dar a vasto para manejar
una adminisiracién de personal adapiada « los cambios que constantemente ve
evidencian en nuestro sistema capitalisia, udicionalmente las regias y normas son
aplicadas en forma general , pasando por inadvertide informacion importante de
los trabajadores.

Peor consiguiente la empresa no cuenta con Programas claros y definidos de
Reclutamiento, Seleccién, Induccicn, Capacitacion, Evaluacion del Desempefio y
Gestion Adminisirativa, que regulen una adecuade Administracion de Recursos
Humanos adaptada al crecimiento de la misma.
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CAPITULO V
DISENO DE LA PROPUESTA

5.1 DEFINICION DE LA PROPUESTA

La pequenia Empresa de Artes Grdficas L.G., no cuemta con una
adminstracion de su recurso humano, enfrentando asi situaciones como:
contrataciones equivocadas, rotacion de personal, pérdida de tiempo en
enirevistas imitiles, falia de capacitacion que limita la eficacia en el trabajo,
Jaita de conocimiento de los derechos y obligaciones del trabajador. En ese
sentido es imposible satisfacer las necesidades e intereses tanto de
trabajadores como de la Empresa.

Por lo expuestv anteriormente, se evidencia la impertancia de crear Ia
Propuesta de Programas de Reclutamiento, Seleccién, Induccidn,
Capacitacion, Evaluacion del Desempeho y Gestion Administrativa, para la
Adminisiracion de Recursos Humanos en la Pequeiia Empresa de Aries
Grdficas 1.G., que permita un eficaz proceso de seleccion y formacion de sus
trabajadores, potenciando adecuadamente sus habilidades v manteniendo
una relacion participativa de grupos de trabajo.

5.2. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

En toda administracion es vital, la organizaciin del recurso humano ya que
este es un ente generador de productividad, cuando se ke  adapta
adecuadamente a la organizucion y se le proporciona los elementos
cognoscitivos, afectivos y psicomolores que le permitan desarrollarse
satisfactoriamente dentro de la organizacion,

Eistos elementos debe dirigirse en forma estructurada a través de programas
de: Rechwamiento, Seleccion, Induccion, Capacitacidn, Evaiuacion del
Desempeiio y Gestion Administrativa, que permitan fucilitar y dinamizar la
administracion del recurso humano.

Cuando estos programas no esidn organizados, la empresa se enfrenta ante
situaciones  como: pérdida de tiempo con  entrevisias  iniitiles,
contrataciones  equivocadas, alta rotacién del  personal, falla de
conacimientos de los derechos y obligaciones del trabajador y falta de
capacitacion aue limita lu eficacia del trabajo. En este sentido es imposible
satisfacer las necesidades ¢ intereses tanto de los rrabajadores como de la
empresa, por lo que se hace necesario preseniar la propuesta de
“Organizacion de lu Administracion de Recursos Humanos pore la
Peguefia Empresa de Artes Grdficas “L.G. ",
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3.3.0BIETIVOS DE LA PROPUEST A

General:

1. Praponer y establecer Ia estructura de la Administracion de politicas
¥ pragramas de los Recursos Humanos a través de un diagndstico
organizacional a la Pequena Empresa de Artes Gréficas “LG” .

2 Determinar la metodologia y los procedimientos a wtili=ar en dexs
estructura de la Administracion de Programas de Recursos Humanos.

Especificos:
1 Elaborar el diagndstico organizacional de la Ppequeiia Empresa de

Artes  Grdficas “LG”.

3%}

Disefiar los programas de Reclutamiento, Seleccion, Induccion,
Capacitacion, Evaluacion del Desemperio y Gestion Administrativa en
la empresa de Artes Graficas “L.G.”

3. Crear politicas que dirijan el Juncionamiento adecuado de Jos
objetivos de la estructura de la Administracién de los Programas de
Recursos Humanos en la Empresa de “Artes Grdficas”.

4 Detallar en forma especifica los pasos a seguir en lu aplicacicn de
cada uno de los Programas asi como los pardmetros que rijan su
metodologia.

3.4. DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS

Introduccion:

Basado en la investigacién tedrica y en el diagndstico organizacional de la
Pequeiia Empresa de Artes Gréficas 1.G., se propone politicas, metodologias
¥ procedimientos que regulen los Pprogramas de: Reclutamiemto, Seleccidn,
Induccion Capacitacion,  Evaluacion — del Desempefio y  Gestion
Administrativa.

Los programas se elaboraron en forma individual Y especifica hacia lax
necesidades, interéses y posibilidades de la empresa, con fundamenios en
procesos tedricos (Werther:cap. 3-4-3-6v 8); Chiavenato:cap. 4-3-7;Koll:cap
3;Radrigue=:  pags. 6-13;Desier:cap:2-3-4-5-8).  Asi  como JSimdamentos
practicos basados en la experiencia de trabaje en el campo de la
admimstracion de recursos humanos y cada programa fué elaborado en el
drden ldgico de la administracicn de recursos humaios ¥ sometido a
revisiones por parte de la Empresa y por profesionales tanto en el drea de
recursos humanos, como en féonicas de investigacicn;obteniendo asi el
diseRio optimo para cada uno de los programas.

18



PROPUESTA DE ORGANIZACION DE
LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS PARA LA
PEQUENA EMPRESA DE “ARTES
GRAFICAS L.G.”

PROGRAMAS DE:

RECLUTAMIENTO DE ?ERSONAL
SELECCION DE PERSbNAL
INDUCCION DE PERSéNAL
CAPACITACION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO
DE PERSONAL

GESTION ADMINISTRATIVA DE
PERSONAL
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PROGRAMA DE
RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL
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PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

L INTRODUCCION

Ei programa de Reclutamiento consiste en una seric de procedimicntos ¥
acciones encaminadas a la conformacion de un adecuade Banco de Datos,
que permita disponer dc personal que puede cubrir en el menor tiempo
posible, las vacantes que surjun. Esto se logra mediante la aplicacion de
téenicas disefadas.

Il. POLITICAS DEL PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO:

En el Procedimiento del Programa de Reclutamiento, se indican los pasos a
seguir, acordes a las necesidades de lu empresa de Artes Grdficas,
iniciindose con un andlisis de puestos, que pretende determinar las
responsabilidades de cada puesio, Iuego se indicardn los lineamientos para
la plancacicn de personal ast como de la requisicion del mismo, con lo que se
obtendrd una ilustracién de las vacantes y del perfil de la  misma;
cuidamente se describirdn lus diferentes fuentes de reclutamiento accesibles a
le Empresa; se contimia con una entrevista preliminar que facilita en
preseleccion  del candidato y por tiltimo se hace referencia de la solicitud de
empleo y el uso de la misma.

1. Es responsabilidad de la Empresa que todo candidato deba pasar por un
proceso de Reclutamiento de Personal,

2. Es politica de la Empresa que solo el eandidato que pase
satisfactoriamente el proceso de Rechaamiento de Personal serd citado
para continuar el proceso de Seleccion.

3. Espolitica de la Empresa mantener un Banco de Datos actualizado y
completo con la documentacion personal en orden.

HI. METODOLOGIA:

I}El Gerente selecciona el medio de rechuwamiento de personal (fuente
inferna v o externu)

2)EL Jefe de cada Area serd el encargado de dar a conocer las vacantes que
se den, a través de una Regquisicion de Personal dirigida a Gerencia.

3)ET Encargado de Reclutamiento informard v coordinard con Gerencia el
roceso mismo.

§ T LUATERALA
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V. PROCEDIMIENTOS:
1. Andlisis de Puesto:

Ls un instrumento que determing las responsabilidades del puesto v el
tipu de persona  que pueda desempefiarlo, proporcionando asi bases
solidas en el reclutamiento de personal. Este trabajo implica el esfuer-o

_ integrado enire el Gerente. Jefe de drea o Supervisor v trabajador. Fara
ello es necesario realizar ¢l siguiente proceso:

o) L'l Gerente debe observar y analizar el trabajo que se estd realizando
en cada uno de los puestos en la Empresa.

b) El Supervisor debe Henar el formato de andlisis de puestos de su
subalternoy emregarlo af Gerente.

¢) El Geremte debe entrevistar ol Supervisor v al trabajador en forma
indvidual, para revisar y verificar la informacion recabada.

dj &l Gerente concluird con la redaccion de la Descripeion del Puesto, la
cual contempla como minimo las secciones siguientes:

* Identificacion del Puesto: contiene varios tipos de informacion como:
titulo del puesto, fecha en que se realizé la descripcion, ubicacidn del
puesio, supervisor inmediato, etc.

* Resumen del Puesto: describe la naturaleza general del puesto,
enlistando solo sus funciones y actividades principales.

* Relaciones, responsabilidades y deberes: lus relaciones muestrem la
interaccion del empieado con otras personas deniro y fuera de la
Empresa. Se debe preseniar también una lista detallada de las
responsabilidades y deberes reales del puesto,

* Awloridad. se define agui los limites de lu autoridad del trabajador,
incluyendo sus limitaciones en lu toma de decisiones, la supervision
directa de otros trabajadores.

* Condiciones de trabajo: se incluven elementos tales como: nivel de
ruido, condiciones peligrosas ¢ calor, cic.

* Lspecificaciones del puesto: la especificacion del puesto responde a
fa pregunia qué rasgos humanos ¥ experiencia Son Recesarios purd
hacer bien este trabajo?
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2 Planeacion del personal ¢ necesitar:
La planeacion de personal  permite  ilustrar las vacantes y el
requerimiento de personal que s¢ contemple al futuro, a través de:
- Andlisis de tendencia:
Consiste en estudiar lu rotacion del puesto un afio atrds para predecir
las necesidades fituras, tomando en cuenia los siguientes  factores:

a) Obtener las estadisticas de rotacion del puesto de los iltimos 3
afios. Este proceso incluye un andlisis de: inventario de capacidodes
del personal, despidos, expansiones o reducciones de departamentos.

b) Con las estadisticas obtenidas, identificar la tendencia del puesio;
esto significa observar si se ha presentado un alto o bajo indice de
rotacion de personal.

¢) Determingr la estrategia a seguir para cubrir las necesidades futuras,
por ejempla: definir el medio de reclutamiento, - fuente interna 0
externa, - tanto a corto como a largo plazo.

- Andlisis de Margen:
Es una técnica de proyeccién para determinar las necesidades

futuras de personal utilizando los margenes entre el volimen de
ventas y el nimero de empleados a requerir, por ejemplo:
Suponiendo que un vendedor tradicionalmente generd 0.500.60 en
ventas, y en cada uno de los 7 ultimos ahos se requirid de 10
vendedores para generar Q. 5, 000.00. Ademds se proyects un
incremento en las ventas de 0.8,000.00, para el proximo afio. Por lo
tanto, si el margen de ingresos por ventas-vendedores se mantiene
igrual se necesitardn 6 vendedores mas el préximo afo, { cada unc de
los cuales produce 0.500.00 en venta).

Considerando los diferentes tipos de andlisis se procede a lo siguiente:
a) Basados en la necesidad de crecimiento productivo, Gerencia
definird la clase de andlisis que sc adapte a la situacion actual.

b) Gerencia formard el equipo de trabajo especial para realicar el
andlisis determinado.

¢ El grupo de trabujo presentard resultados y recomenduciones d
Gerencia, para que ésia decida las vacantes que  serdn prioridad en
¢l proceso de Reclwamicnto de Personal,

d) El Encargada del Programd de Reclutamiento de Personal,
proseguird con el proceso de ia plaza que tiene gue cubrir.
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Requisicion de Personaf:

Se debe presentar un formare Gue contemple lus necesidades del puesto ¥
perfil del candidato.
ai Cuda Jefe o Supervisar, preseniard el formato de reguisicion de
personal al  momento de presentarse wma vdcanic en su dreda,
Gerencia,

b) £l Gerente analizard v tomard Ju decisitn de autorizar o no el

reclutamiento de la vacane,

Eleccion de las Fuentes de Reclutamiento:

Las fueries de reclhutamiento de personal son el medio de comunicacion 4
través de los cuales se obtienen candidatos para Hlenar una vacante.

Las fuentes de rechaamiento pueden ser:

a) Fuentes Imternas

&) Fuentes Externas

E] Encargado del Programa de Reclutamiento de Personal decide siva a
utilizar ks fuente de reciutamiento interno yro externo basadp a ig
posicion jerdrquica del puesto vacante,

Fuente interng:

Se refiere a la promocién o transferencia de los empleados que
actualmente laboran en g Empresalas placas vacantes se DPueden
publicar a través de varios medios, ejemplo;

-Carteles de la plaza vacante en lgs instalaciones de la Empresa.

- Informacion direcia de la vacante a los Jefes de Departamenios, erc.
Para un adecuado reclutamiento interno es necesario conocer aspectos
sobrelos  posibies candidatos , tales como:

~ Resultados de evaluaciones picomérricas.

- Resultados de evaluacion del desempeiio,

- Funciones actuales del candidato para realizar la diferencia entre éstg ¥
las funciones del puesio quie se estd considerando.

El Encargado del Programa al dapiicar estas fuentes debe considerar:
al Al colocar carteles de iy plaza vacante debe tomar en cuenta:
*Colocarlo en un lugar estratégico que sea observady para todo el
personal,
* Diseharle en forma que Home Iy atencion de los lectores.
b8} Cuando de informacion directa de lu vacante a los Jefes de Deptos.
puede hacerlo a través de:
* Reuniones con los Jefes de Departamentos,
* Memordndums,
* Visita u cada Jefe en su drea de frabajo,
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Fuente Externa:

Se refiere a suministrar candidatos exiernos a la Empresa para llenar las
vacanies, utilizando diferentes medios; ejemplo:

aj Sirecluta referido por parte de los rabajadores de la Empresa es

necesario considerar:

* Comunicar a los empleados la téenice a utifizer en el
reclutamiento.

* Atender a las personas referidas.

* Llevar un control de las personas contratadas a través de este

medio, para pagar el bono especial ol trabajador que lo recomends,

despues de aprobado el periodo de prucha.

b) Al visitar Centros Educatives para llenar las vacantes, debe tomar en

cuenta:

* Estudiar el nivel de escolaridad requerido para la vacante.

* En base al estudio anterior, analizar los mejores centros educativos
que lenen requisitos de escolaridad de la vacante.

* Visitar la Institucion solicitando autorizacion a los Encargados para
informar sobre la vacante en cada salon y colocar afiches en
lugares estratégicos.

¢} Si utiliza los armamcios en periodicos:
* Analizar cudl es el periddico de mayor demanda en el mercado.

Seleccionada la fuente de Reclutamiento, el Encargado presenta la
propuesia a Gerencia parg su qulorizacion.

5. Entrevista Preliminar:

Es una técnica que fucilita la preseleccion del candidato a través del
andlisis de su documentacion personal, experiencia, escolaridad y otros;
proporcionando asi una  impresion general del mismo. La duracion de la
entrevista prelimingr es de  aproximadamente 6 a 10 minutos. Para
realizar es necesario tomar en cuenta los siguiente pasos:

a) Recibir y revisar la documemtacion en orden del candidato.

b) Realizar la entrevista fmicial considerando los pardmetros: datos
generales, presentacion personal, escolaridad, experiencia laboral y
motivacion que contempla el formato especial para la misma.

¢/ Resumir la entrevista micial llenando el jormata correspondiente.

d) St el candidato aplico fuvorablemente su entrevista inicial, procederd a
Hlenar la Solicitud de empleo.
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6. Formularios de Soficitud de Empleo:

Es un formulario pura obiener informacion concisa sobre: datos
generales, educacion , historia laboral v salarial v otros, Se wtilisu para

identificar los aspectos ¢ indugar en una emrevistu formal Su
procedimiento es el siguiente:

@) Proporcionar al candidato el formulario de solicitud de empleo parg
que lo llenc en ese momento.

b) Recibir la solicitud de empleo adjuntando la documentacion personal
{ Céduia de Vecindad, Antecedentes policiacos y penales, Cartas de
recomendacion, Constancias  laborales, Certificado del  dltimo afio

aprobado y forografia); y proporcionarle cita para su evaluacion
psicométrica.
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PROGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL
I INTRODUCCION

El programa de Seleccion es el encargado de la escongencia y correcta
aplicacion de técnicas psicolégicas, ya que en la Seleccion lo importanie es
identificar al que reune las cualidades necesarias para determinado puesto.
El esfuerzo se centra en la naturaleza del puesto y seleccionar al mas idoneo
para ccupario.

II. POLITICAS DEL PROGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL:

1. Esx politica de la Empresa seleccionar a los candidatos elegibles al pasar
el proceso de Reclutamiento de personal,

2. Es politica de la Empresa aplicar las evaluaciones psicolégicas y técnicas -
a todos los candidatos de acuerdo a la formacion académica que se
desea.

3. Es politica de la Empresa elegir a tres dltimos candidatos que obtengan
los mejores resultados durante el proceso de seleccion de personal.

L METODOLOGLA:

El encargado del Programa de Seleccion de Personal tendrd a su mando:
a) Determinar las pruebras psicométricas y la ubicacicn del espacio fisico a
utilizar dentro de la Empresa.

bj Establecer conjuntamente con los Jefes de Areas, previamente los dius de
las entrevistas para los posibles candidatos de la plaza vacanie.

IV, PROCEDIMIENTOS:

Dentra de los procedimicntos se describe la clasificacidn de las pruebas
psicométricas, para determinar las pruebas mds adecuadas a los diferentes
puestos; las condiciones del espacio fisico a utilizar en la aplicacion de los
pruebas, esto con el objetive de lograr la concentracion del evaluando.
También se presemta los lineamientos a seguir para la aplicacion de las
pruebas, asi como la informacicn gereral de lo calificacion e interpretacion
de las pruebras psicométricas; luego se proporciona los aspectos que debe
llenar una entrevisia, adicionalmente los tipos de verificacion de referencias.
Finalmente se presenta los puntos que evalua el Jefe de Area o Supervisor en
ung entrevisia para tomar la decision de contratacion.
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1. Determinar las Pruebas Psicométricas:

Consiste en seleccionar las pruebas o wtilizar de acuerdo ai puesio vacante,
segun la siguteme elasificacion:
aj Pruebas Psicolggicas: las cuales sc enfocan en los factores de
personalidad, cociente intelectual, intereses, aptitudes, percepcicn ¥
valores.
b) Pruebas de Conocimiento: miden las habilidades, destre=as e interéses de
los candidatos para ejecutar ciertas funciones del puesto.
¢ Pruebas Técnicos: evalua en forma prictica lox conocimientos que posee
en relacional puesto a aplicar,

El Encargado del Programa de Seleccion de personal, clasifica las pruehas
psicométricas para cada puesto de la Empresa, asi mismo determina el
ntimero de sesiones en gue aplicard las pruebas psicoméiricas. Este primer
paso del Programa es esencial para la organizacion del mismo.

2. Ubicacion del Espacio fisico a utilizar:

£l Encargado del Programa, establece la ubicacidn fija de espacio fisico
para la aplicacion de las pruebas psicométricas, este debe enconivarse con
adecuade iluminacion, ventilacior y alejado de interrupciones.

3. Aplicacion de Pruebas Psicométricas:

4 través de las pruebas psicométricas se pretende evaluar lus habilidudes,
aptitudes, valores, actitudes, interéses, imeligencia, y rasgos de
personalidad que permita determinar la compatibilidad entre los aspirantes
Ylios reguerimientos del puesio,

El Encargado del Programa debe observar que la aplicacién e

interpretacion de las pruehas psicométricas cumpla con ciertus condiciones

mrinmas,;

a) Establecer un ambiente fuera de tension con los evaluados.

b} Impartir la introduccion y explicacion de la aplicacion de las pruebas,
indicando la  duracion de cadu prueba, en lus sesiones que se realizard,
el objetivo de las pruebas, el material a wilizar v wse del mismo.

¢) Proporcionar instrucciones especificas v claras en cade una de las
pruebas de acuerde of momenio de su aplicacion.

d) Recopilar cada prueba al finalizar xu tiempo individuol, asi mismo se
recoge ef  materiad wilizade y se indica @ los participantes gue se les
informard por la via mds rdpida, si continuan o né en el proceso de
seleccion.
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4. Calificacion e Interpretacion de las pruebas psicométricas:

El Encargado del programa a través de la calificacion e interpretacion de las
pruebas psicométricas determing si el candidato contintia o né en el proceso
de seleccidn.

a) Previo a calificar el grupo de prucbas aplicudas debe tener las claves de

cada prueba en orden y hojas de presentacion de resultados,

b) Se procede a calificar las pruebas segiin el orden de aplicacion o bien,
deacuerdo a las plantillas de respuesias, pasando los resultados a la hoja
respectiva.

¢) Con los resultados concluidos procede a verificar en el Manual de la

bateria de pruebas, el perfil que corresponde a ese resultado, para asi
imterpretar con mayor facilidad los perfiles obtenidos de cada candidato.

Si es favorable el resultado, se procede a lu entrevista de seleccion.
5. Entrevista de Seleccion:

Consiste en una pidtica formal y profunda que pretende evaluar la
idoneidad para el puesto.

La entrevista de Seleccion es realizada por el Encargade del Programa,
contempla los siguientes aspectos:

a) Preparacion de la entrevista: el entrevistador revisa la solicitud del
candidato y el curriculum vilge para tener una idea general de la persona
que entrevistard y anolur  lus dreas que fueran confusas.

b) Iniciar la entrevista con la presentacion formal del entrevistador y
establecer un ambiente fuera de tensién (Rapport), haciendo preguntas

quizd sobre el clima.

) Si el entrevistador desea hacer anotaciones duranie la entrevista, le
informa al entrevisiado y le indica el objetive de la misma.

d) El entrevistador indiga para ampliar la informacion presentada en la
solitud de empleo.

e) El entrevistador informa aspectos gencrales de la plaza que se estd
aplicando: horario, funciones generales, salario y orros.

Si la entrevista es aprobada se continia con la verificueiin de referencias.

29

I ST e —~o-cont S S 0 i+ | Wil I



JUERMLIED B — ]

6. Verificacion de Referencias:

Consiste en investigar la informacion proporcionada por el candidato en
la solicitud de empieo. Se divide en referencias laborales ¢ invesiigacion
domiciliaria.

.i.Referencias Laborales: describe la trayectoria laboral del solicitante
que reflejo en la solicitud de empleo; la cual se lleva a cabe vig
telefonica o personaimente, auxilidndose de un formato, con el fin de
obtener informucion referente a su comportamiento en general,

E! Encargado del programa de Seleccion de Personal debe:

a) Diseftar un formato de solicitud de referencias que contenga:

- tiempo de laborar en la Empresa, puesto desempeiiudo, salario
devengado, desemperio de su trabajo, relaciones humanas, razén de
su retiro e informacion adicional importante.

b} Se comunica a las 3 wtimas Empresas en donde ha laborado el
candidato, contactando al Jefe Inmediate Superior para investigar
los datos contemplados en el formato.

¢} Realizar un informe de la Investigacion laboral y adiuntarlo al
informe general de Seleccion de Personal de cada candidato.

.2. Investigacién Domiciliar: confirma la direccion de residencia y
evaliia su entorno socic-econdmico.

El Encargado del Programa de Seleccidn de Personal debe:

a) Disefiar un formato de investigacion domiciliar que contemple
aspecios como: direccion de residencia del candidato, tipo de
residencia ( propiu-alguiladu-otro),ambiente en que vive, drea
urbana o marginal, el concepro que los vecinos manejan hacia él y
Ofros.

b) Delega la comision de constatar personalmente los aspectos dei
formato, @ una persona de su confiaza.

¢} Obtiene la informaciion que investigs el delegado y realiza un

informe  socioecondmico del candidato para adjuntarle al informe
general de Seleccidn de Personal.
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7. Resumen del Proceso de Seleccion de Personal:

E! Encargado del Programa de Seleccion:
aj Realiza un formaio en el que pueda visualizar los resuliados en conjunio

de cada fuse del proceso de Seleccion de cada candidato elegible
hasta el momento,

b) Analiza los resultados de cada candidato y selecciona a los tres
candidates mas idéneos.

8. Entrevista con el Jefe de Area o Supervisor:

Estu entrevista se realiza con el fin de que el Jefe de Area o Supervisor
evalue algunos  conocimientos del candidato.

El Jefe de Area o Supervisor del puesto vacante:

a) Prepara iun esquemu de la entrevista a aplicar donde pueda indagar
sobre habilidades y conocimientos técnicos del candidato.

b) Aplica la entrevista y presenta una descripeién detallada de las

responsabilidades del puesto y sus condiciones (horario, ambiente,
etc.}

¢) Le indica al candidato ¢ la vacante el medio que utilizard para que le
informen sobre el resultade de todo el praceso de Seleccion.

9. Decision de Contratar:

La decision de contratar of aspirante sefiala el final del proceso de
seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al  Encargado del
programa , o of futuro supervisor def candidato o ¢l Director  General,

El Encargado de este paso debe:

a) Comunicur al candidato que ha sido aceptado para trabajar en la
Empresa.

) Recibe al nuevo trabajador proporciondndole v explicandole el
confenido de la documentacion gue legalizu la relacion laboral con
la Empresea.

¢ Le indica oficialmente el departamenio en que laborard v el horario
que acatard.

d) Finalmente le cita para su proceso de Induccion.
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PROGRAMA DE INDUCCION

INTRODUCCION

E! Programa de Induccién pretende proporcionar al nuevo frabajador la
informacion gque requiere para semtir seguridad en si mismo, como
trabgjador, y  confianza en su nueve ambiente, proporcionandole una
estabilidad emocional hacia sus compaiteros; y crear cierto grado de
motivacion que le permita fortalecer su indentificacién hacia la Empersa.

La Induccien esta dirigida a minimizar los problemas gue presente el
trabajador en su primer dia de labores, como lo son: incertidumbre y ansia
que proveca lo nuevo , lo desconocido, el nerviosismo, la inseguridad de sus
capacidades y poca facilidad de adaptabilidad social; logrando con ello el
Jfortalecimiento en cuonto a identificacién con la Empresa por parte del
empleado, satisfaciendo las recesidades del nuevo trabajador propias de ser
adaptado lo mds rdpido y eficazmente posible al nuevo medio.

POLITICAS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

1. Es politica de la Empresa proporciongr un Programa de Induccicn a
todo nuevo trabajador ingresado.

2. Es politica de In Empresa capacitar al nuevo rrabajador en sus
primeros dias de labores.

HIMETODOLOGIA

Se describe los procesos a seguir en el programa:
-El Encargado del Programa organizay ejecuta el Programa de Induccion.

-El Encargado del Programa dard wna breve charla sobre el Manual de
Induccion, y se hard entrega del Manual y otros documentos.

-El Encargado del Programa presentard al nuevo trabajador con quien serd
su Jefe Inmediato del departamento que ingresara. Aqui se encargard el Jefe
Inmediato de continuar con la segunda fase de Induccion: Induccion al
Departamento.

-Paru completar la Induccién al nuevo trabajador, en su tercera fase, se
procede a dar la Induccion al Puesto, la cual esta a cargo de una persona
asignada por el Jeje del Departamento, auxiliandose de una Descripeion de
Puesto.
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IV, PROCEDIMIENTOS:

Fuase 1. Induccién a la Organizacion:
Se refiere al primer contacio del nuevo trabajador con lu Empresa.
El Encargado del programa, le proporcivna al nueve trebajador

informacion general de la Empresa. a través de una charla. Esia
informacion consiste en:

a) Ideade la Empresa en que va a trabajar, su historia, sus
servicios, su  organizacion, sus principales fincionarios.

&) Politicas generales de persongl, que espera lo Empresa de €l y
qué puede esperar éste de ella.

¢) Reglas generales de disciplina: lo que debe hacer y lo gue debe
evitar; reglamento de personal.

d) Beneficios de los que puede disfrutar, tales como: incentivos,
dias de asueto, elc.

&) Se le presenta las instalaciones de la Empresa, asi como o Jos
integrantes de cada departamento.

Fase 2. Induccién al Departamento:

El nuevo trabajador es trasladado al departamento en gue laborard

por el Encargado del Programa, guien le presenta al Jefe del
Departamento.

a) ElJefe Inmediato le presenta al nuevo trabajador el
departamento a través de wn organigrama v Ia relacién gue este
tiene con otros departamentos de  la Empresa,

b) ElJefe del Departamento le presenta a sus compaiieros de
trabgjo.

g} ElJefe le explica en que consiste sy irabajo @ través ded Mavual
de Funciones.

d) Le muestra los sitios gue reguiere conocer, tales come:
ahastecimienty de matertaley, horramisniar, sanitarivs, cte.

¢} Se e avigna un turor para gue le ariente y le resieiva sux diadas
en fos primeros dias de trabajo, guisndose por ef Manual de
Funciones.



Fase 3. Induccion al Puesto:

El Jefe del Departamento le presenta al nuevo trabgjador, la
persona gue serd su tutor guien lo incorpora en su puesio de
trabgjo, en el siguiente drden;

@) El tutor le indica en forma practica las funciones del puesto a
desempenar.

b) L1 tutor aclara duday del nuevo trabajador en los primeros dias
de trabajo.
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-El Encurgado del programa, unaliza el diagnistice para priovizar
necesidades y definir ¢l tipn de capacitacion a realizarse.

V. PROCEDIMIENTOS
1. Detectar necesidades:

Muchas de las necesidudes de capacitacion son evidentes, pero hay ofras
gue son encubiertas; por este es importanie inciar un programa de
Capacitacion con un diagnostico que refleje las debilidades de la
Empresa {Organizacinal), del drea (Ocupacionalesj, y del trabajador
(Individual).

Se plantean las siguientes opeiones 1écnicas para realizar un diagnostico
de necesidades que el Encargado del Programa podrd seleccionar segim
sea la situacién del drea a capacitar;

1.1. Observacion:

Realizar ima guia de observacion donde logre abarcar los siguientes
pardmetros:
* Verificar la existencia de trabajo ineficiente
*Observar el excesivo dafio del equipo
*dnalizar los atrases en la produccion y por ende, los
atrasos en la entrega de pedidos.
*Detectar la pérdida excesiva de materia prima.
*Identificar el ntimero de problemas disciplinarios
*dentificar el indice de ausencias.

1.2. Caestionarios:

El Encargado del programa de Capacitacion realiza cuestionarios
que le permitan investigar y verificar las necesidades de
capaciiacion.

1.3. Pruebas Psivometricas:

Realizar pruebas a los empleados sobre el conucimiento de su irabajo.

Para locual debe realizarse:

*Preparacion anticipada del marerial de lus pruebas a aplicar.

*Informacion a los trabajadores del objetivo de la prucha e indicarles
Jjechay hora
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1.4. Evaluacion del Desempeiio:

Mediante lu evaluacion del desemperio, es posible descubrir a los
empleados de bajo rendimiento; y disefiar asi, un programu
especifico de capacitacion,

1.5. Entrevista de Salida:

Disenar la entrevistu de salida y aplicaria cuando un trabajador se
retira, para conocer su opinion sobre la Empresa y la causa de su
retiro,

1.6. Informacidn de Solicitud de Capacitacion

El encargado del Programa de Capacitacidn, comunica al Encargado
de drea deproduccion, Supervisor general y personal administrativo,
através de informacicnescrita yro verbal que cuando las necesidades
de capacitacién de su personal alcancen un nivel muy alto, tienen la
oportunidad de solicitarla.
Esta solicitud debe llenar las siguientes caracteristicas:
* El Jefe de drea, Supervisor general y personal de administracion:
-Presentan al Encargado del programa de Capacitacion una
solicitud por escrifo evidenciando las razones que justifican la
capacitacion de su personal.
-Adjuntar a la solicitud el presupuesto de la Capacitacion.

2, Listar y priorizar necesidades:

El encargado del Programa de Capacitacion, lista las necesidades
descubiertas basado en el diagndstico realizado, e identificard cada
necesidad en drden de prioridades

3. Definir necesidades:

El encargado del Programa de Capacitacion es el responsable de:
-Definir si las necesidades son de desarrollo personal o de adiestramiento.
-Definir lus prioridades deacuerdo con la importancia y la urgencia de

la necesidad.

4, Determinar el tipo de Capacitacign:
La capacitacion puede ser de tipo mterno o externo. La capacitacién
externa, es cugndo la Empresa se auxilia de instituciones especializadas en

la materia. Son estas instituciones especializadas quiencs se encargan  del
evento completo (planificacion, ejecucién y evaluacion de la capacitacion).
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La capacitacion interna es aguella donde todos los recursas ianto humanos ,
{fisicos y econdmicos son proporcionadas por la Empresa.

Para llevar a cabe la planificacion interna es necesario realizar una
adecuada planificacion de la misma.

*Capacitacion Interna:
aj Planificacion:

1. Determinar objetivos: es lo que se pretende alcanzar, en base a lus
necesidades defecladas.

2.Seleccionar el tema o contenido.

3.Definir las técnicas de capacitacion:
- Capacitacion en el puesto:
Es la instruccion que se le da a una persona para que aprenda
un trabajo mientras lo desempefia,

- Capacitacion por instrucciones del puesto:
Consiste en hacer una lista de las tareas bdsicas del puesto junto con
un punto clave para cada una, o fin de proporcionar una
capacitacion paso por paso del  trabajo. Los pasos muestran qué se

debe hacer, mientras que los puntos claves, como y porqué se debe
hacer.

- Plgticas:

Se refiere a impartir charlas o conferencias a los empleados para
ensefigr las habilidodes para el puesto.

5. Preparacién de la capacitacion :

Determinado el tipo de capacitacion , el siguiente paso son los preparativos,
para lo cual es necesario que el Encargado del Programa verifique que  se
cumplan lo siguientes fuctores:

o) Lu calidud del material de entrenamiento presentado:
El encargado del programa supervisard que el material o wilizar
(fotocopias, audiovisuales, instrumentos, y olros} Se encueniren a

tiempo ex: el lugar preciso y en perfecto estado para su buen
Sfuncionamiento al iniciar la capacitacion.
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b) La cooperacicn de los Jefes de la Empresa:
El encargado del pragrama buscard los medios de involucar en el
proceso v realizacion de la capacitacion a los Jefes de los
depurtamentos ¢ capucitar.

¢} Preparacion y experiencia de los Instructores:
El encargade del programa verificard la experiencia de los
instructores asi como su preparacion académica y diddctica para
impartir la capacitacion.

6. Realizacion de la capacitacion:

Este puso es ejecutado por el capacitador interno, si es la capacitacion

interna; o bien por el capacitador de la institucion elegida, si es capacitacion

externa.

7. Evaluacion de ln capacitacién:

El encargado del programa observard que se lleve a cabo la evaluacion de la
capacitacion tomande en cuenia los siguientes aspectos a evaluar:

a) El disefio y organizacion del evento

b) La reaccion de los participantes

¢} El grado de aprendizaje en sux tres esferas:
cognaoscitive  (conocimientos)
psicomotriz  (habilidades)

conductual  (comportamiento)

d) Los resultados en el desempefio laboral
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PROGRAMA DE EVALUACION
DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ

INTRODUCCION

La Evaluucion del desempefio es un sistema de apreciacion del rendimiento
y desarrollo de un individuo en su cargo.
La Evaluacion del Desempeiio pretende:

a) Evaluar cdmo se desarrollo el trabajo ordinario.
b Discutir dicho desemperio con el interesado.
¢l Determinar lu manera de mejorar el desempefio y la

ejecucion de la tarea.

La Evaluacicn del Desempehio se refiere a la forma en que se ha
desenvuelto el empleado en su trabajo diario a lo largo de un periodo
determinado de tiempo.

Los objetivos de la Evaluacion del Desempenio son:

a} Confirmacion del Empleo: Se realiza 60 dias después de la
coniratacion, tiene como finalidad:
-La confirmacién del rrabajo, si los resuitados son positivos;
-La cancelacién del contrato, si los resultados son negativas.

b) Medir periédicamente el desempeiio del personal: Esta evaluacion
se aconseja hacerla 2 veces al afio, con un intervalo de 6 meses;
pero es indispensable realizarla conjuntamente con una revision
salarial.

Debe existir 3 formatos de evaluacion del desempefio:

I Mandos Medios:Personal que eferce funciones de
Supervisor y de mando.

2 Nivel Adminisirativa: Personal de oficina:
Secretarias, Conladores, y oiros.

3 Nivel Operativo: Personal de taller y guardiania.
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METODOLOGIA: .

El Jefe Inmediato y o Supervisor, evalia a sus trabajadares, wiilizande el
Jormulario correspondiente, segin seu el puesto que desempehic v segun el
objetive de la evaluacion (Confirmacion del Emplec o Medicion periédica
del Desemperio).

al Confirmacion del Empleo:

Esta Evaluacion contempla 7 fuctores:
Cantidad de rabgjo.
Calidad de trabajo.
FPuntualidad.
Relaciones Humanas.
Responsabilidad,
Trabajo en equipo.
Iniciativa

SN R et

Estos fuctores se medirdn en dos niveles, los cuales son:
SATISFACTORIO INSATISFACTORIO

La Confirmacidn en el puesto se determinare de la siguiente
manera: :

1. APROBADO: El nivel satisfuctorio deberd tener 4
Jactores marcacdys,

2 NO APROBRADO: Cuando el nivel safisfuctorio no
alcanca 4 factores marcados.

El Jefe o Supervisor del drea informaré al Gerente si el empleado aprebd o
n6 el periodo de prueba, en caso afirmativo, se procederd o su contratacion
Jija, y asi mismo se le informard de esta decision al empleado.

b} Medicion periddica del desempefio laboral:
Esta Evaluacion contempia 10 factores:

Cantidad de rabajo.

Calidad de irabgjo.

Puntualidad.

Responsahilidad,

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Colaboracion.

Rapide: ai trabajar,

Trabajur ordenade y limpio

Respero a sus superiores

R S N T .

b~ MO
=
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Cada uno de los factores gue se medirdn en esia evaluucion estardn
calificados asi: 1,2, 3y 4 en donde:

I Inaceptable: el trabajador no ha cumplido con la
normd.
Si continua siendo deficiente, se aconseja el despide.

2, Satisfactorio: el trabajador satisfuce los
requerimientos del puesto, y necesita mejorar.

3. Aceptable: la calidad de su ejecucion esta dentro de
Ia norma. Consigue las metas de su trabajo
ordinario.

4 May Bueno: el trabajador excede sus obligaciones y
sus conocimientos son supertores a los que se
necesitan para el desempeiio de sus taredas.

Al finalizar la evaluacién, se suman los puntos y el total se divide entre el
numero de los items evaluados: el resultado es la Evaluacién del
Desempefio.

Posteriormenie se une esia evaluacion con la revision salarial, ésta serd
establecida por la Gerencid.

EVALUACION DEL DESEMPENC PORCENTAJE DE

AUMENTO
LO L5 %
1.6 2.0 o %
2.1 2.5 %
2.6 3.0 %
31 3.5 %
3.6 4.0 %

En la Evaluacion del Desempefio, lus puntuaciones no se redondeardn,
para puder diferenciar mejor los logros obtenidos y la recompensa que 5¢
recibe.
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HI.  POLITICA:

1

Es palitica de In empresa realizuar dos evaluaciones durante
el afi, a tados los puestos,

Ex politica de la empresu mumefar una escala salarial para
los resultados de cada evaluacicn del desemperio,

iV, PROCEDIMIENTOS:

L

Preparacion:
a) Para cada evaluacion del desemperio ¢l Jefe debe preparar
. un listado del personal a evalugrse,
b) El Jefe de drea reafizard la evaluacion individual de sus
trabajadores, a través de un formaio.
ct El trabajudor realizard ung awtoaplicacion de su evaluacion

para lo cual, el Jefe de drea organizard una reunion er
donde explicard las instrucciones de los factores a evatuarse
Y se aclarardn dudas al respecto; para el efecto indicaré a
sus trabajadores fecha y kora de g misma,

Realizacion de ln reunicn:

a)

&)

d

¥/

gl

El Jefe establece el Grden en que pasardn a lu entrevista
cadu trabajador.

El Jefe estard en la reunion con sus evaluaciones
individuales al momento de atender af trabajador.

Ll Jefe pide al empleado que describa {desde su punto de
visia) su awioevaluacion escuchdndole con mucha atencion,

E Jefé escribe las dreas en las que estan deacuerdo ambos.
El Jefe discute las dreas en Jas que €l piensa se podria
meforar el trabajo y comentar los logros especificos que

haya realizade el frabajador.

ElJefe y el trabajador definen un plan de aceion para
mejorar fu forma de irabajar juntos.
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h) El.Jefe verifica al final de la reunion si se cubrieron los
fuctores que se tenian que tratar durante la reunion.

0 El Jefe da a conocer su punto de vista al trabajador de la
reunion que se SOstuvo,

¥l El Jefe solicita al empleado que firme la evaluacion y anote
cualquier comentario que pueda hacer.

Final de la Evaluacion del Desemperio:
a) Cada evaluacion del desempehio realizada se presentaré a

Gerencia para proceder a la revision salarial
correspondiente.




PROGRAMA DE GESTION
ADMINISTRATIVA



PROGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA

L INTRODUCCION:

E! Programa de Gestion Administrativa consiste en aplicar coniroles
legales v llevar registros de personal apropiados en Jorma cudlitativa y
cuantitativa de fos recursos  humanos disponibles.

Il POLITICAS DEL PROGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA:
1. Al ingresar a la Empresa cada trabajador cuenta con un expediente que
contenga: documentacion personal completa, consistente en fotocopia de:
Cédula dz Vecindud, Antecedentes Penales y Policiaces, Certificado de

estudios, Constancias de trabajos anteriores y una fotografia reciente,

2. Cada trabajador firma el Contrato Individual de Trabajo para formalizar
la relacion laboral, ol iniciar a trabajar con la Empresa.

3.En cada expediente de los trabajadores incluye la papeleria que
corresponde a controles legales gue se suciten en el periodo de vigencia
luboral.

HILMETODOLOGIA:

- E! Encargudo del Programa de Gestién Administrativa forma y ectualiza
los expedienies de cada trabajador de la empresa, conforme a:

af Sistema de Registro de Personal, este se refiere o un archivo que
contenga la papeleria completa y un record laboral del irabajador.

b) Sistema de Control Legal: contempla lus politicas de vacaciones,
permisos y ausencias.

EI sistema de Registro de Personal y de Control Legal contard con un proceso
ndividual que describe como ¥ cudndo se aplican éstos sistemas. Su presentacion
se realiza en formato separado.
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IV PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento consisie en una planificacion individual de cada  control:
Control de Registro de Personal, Vacaciones, Permisos y Ausencias.

Cadu planificacién conlleva una descripcion del control, objetivos, normas
generales y procedimientos.
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REGISTRO DE PERSONAL

I DESCRIPCION DE LA POLITICA

Es politica de la Empresa mantener un expediente laboral para cada  trabajador
que contenga documentacion legal, personal y un record laboral actualizado.

II. OBJETIVO DE LA POLITICA:

Es objetivo de esta politica mantener registros e informes actualizados

conforme al marco legal, que faciliten las decisiones de reorganizacion de las
dreas de la Empresa, traslados del personal, amonestacion, reconocimiento de su
labor.

II. NORMAS GENERALES:
1. El expediente debe ser de uso confidencial,

2. Al ingreso de cada trabajador se le formard el expediente con la
papeleria completa, tanto personal como legal.

3. Toda informacion como: amonestacion, reconocimiento, constancias
extendidas por la Empresa v constancias recibidas del trabajador;
deben ser archivados en el expediente.

4. A la informaciin de los archivos de personal tendran acceso el Gerente
General y Jefe dedrea, siendo el inico responsable el Encargado del

Programa.

3. Se guardaran todos los expedientes en un archive exclusivo de personal.




IV. PROCEDIMIENTOS:

1. Verificar a través de un formaro la documentacion personal que recibe
del trabajador; firmando ambos dicho formato.

2. Abrir un folder que rotula con el apellido ¥y nombre completo del
trabojador.

3. Archivar la papeleria personal y legal en el siguiente orden:
Hoja de referencias
Solicitud de empleo
Fotocopia de:
Céduia de Vecindad
Cartas de recomendacion
Certificado de estudios
Anrtecedentes penales
Antecedentes policiacos
Carnet del Igss
Informe de resultados psicométricos
Documentos de Contratacion:
Aceptacidn de turnos rotativos
Informacion sobre bebidas alcohdlicas
Memorandum interno (Presentacién al Jefe)

4. El expediente se archiva en una carpeta calgante que s rotula con el
apellido y nombre completo del trabajador.

3. La carpeta colgante es colocada en orden alfabético dentre del archivo
de personal,

6. Al recibir documentancion del personal confirma lu veracidad del mismo.
7. Archiva en ¢l expediente de cadu trabajador la decumentucion recibida.
& EI Encargado del Programa debe de estar pendiente gue cada expediente

extraido del archive por el Gerente General o Jefe de Area, sea
regresudo a él,
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VACACIONES DEL PERSONAL

I DESCRIPCION DE LA POLITICA:
Es politica de la Empresa que el personal goce el periodo anual de vacaciones
de acuerde con el Codigo de Trabajo.

II. OBJETIVO DE LA POLITICA:
La presente politica fiene como objetivo establecer el procedimiento adecuado

para que el personal disfrute en forma comun su periodo de vacaciones
anuales.

III. NORMAS GENERALES:

1. Las vacaciones no son compensables en dinero, salve cuando una persona
se retirade la empresa sin haberlas disfrutado .

2. Las vacaciones se gocardn a fin de afio, 15 dius hdbiles.
3. Las vacaciones no se pueden tomar anticipadas.
4. No se conceden permisos a cuenta de vacaciones.

3. Debe hacerse constar por escrito gue se ha gozado del periodo de
vacaciones, dicha constancia debe ser firmada por el trabagjador.

6. La constancia de vacaciones se adjuntard af expediente del trabajador.
IV. PROCEDIMIENTOS:
A.La persona interesada:

1. Firmard la Constancia de Vacaciones al momento de recibir su pago
correspondiente.

2. Entra y sale en las fechas estipuludas para el efecto.
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B.El Encargado de drea:

1. Informard a su personal una semanu antes, de las fechas que se
asignaron para gue disfrute de sus vacaciones.

2. Supervisa que el personal a su carge entre y salga en las fechas
estipuladas.

C.Responsable de expedientes:

1. Archiva en cada expediente de los trabajadores la Constancia de
Vacaciones firmada por el trabajador,

2. Traslada una copia al Encargudo de planillas.
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PERMISOS DE PERSONAL

L DESCRIPCION DE L4 POLITICA”
Es politica de la Empresa conceder PERMISOS, de acuerdo con lo establecido
en el Codigo de Trabajo vigente y segiin las necesidades individuales, para que
el personal pueda atender asuntos particulares durante la hora de trabajo.

II. OBJETIV(Q DE LA POLITICA:
El objetive de esta politica consiste en establecer los liniamientos para que,
tanto los Encargades como el personal, puedan administrar y utilizar
correctamente los permisos.

IHI.NORMAS GENERALES:

1. Para poder salir de la Empresa durante las horas de trabajo, el
personal debe llenar una solicitud de permiso y obtener la
autorizacion def Encargado de su drea o de Direccion General.

2. El permiso que el personal requiera, debe solicitarlo con un dia de
amiicipacion, segtin sea el caso.

3. Lapersona que autorice el permiso, debe trasladar la solicitud de!
permiso a la persona Encargada del Control de expedientes del

trabajador.

4. Los permisos deben ser justificados por escrito mediuante

consiancias.
3. Se concede permisc por:
aj Fallecimiento de conyuge, padres ¢ hijos 3dias
b) Marrimonio Civil y.0 Religioso Sdias
¢} Nacimiento de hijo 2dias
dJ Citactones judiciales Tiempo necesario
¢j Consultas al 1.G.S.S. Tiempo necesario

Ji En todos los demds casos el Encargado de drea o la Direccion
General serd  quien decida si se concede v no el permiso,
iomando en cuenta los antecedentes del solicitante y la necesidad

del permiso.
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6. Forma de pago del Permiso:
- 8t la constancia presentadu es aceptadu, se pagard solc el tiempo
ordinario, {atendiendo ef numeral 3

- Determinar un mdximo de horas o conceder comao permuso para
determinar su pago ordinario,

V. PROCEDIMIENTOS:
A La persona interesada:

1. Liena la solicitud de permiso.

2. Obtiene la firma de autorizacion de su Encargado de dreas.

3. Al reincorporarse a su trabajo, entregard la constancia escrita que
Justifigue el permiso pozado, a su Encargado, guien trasladard a su
vez a la persona responsable de expediente.

B. El Encargado de drea:

1. Analiza la solicitud

2. 8i procede, la autoriza con su firma.

3. Lieva control def permiso, para que el solicitunte  se reincorpore a su
irabajo ala horay el dia sefalado,

C. Responsable de Expedientes:

1. drchiva los permisos de salida en el expediente de cada trabajador.

2. Lleva el control de las horus y dias en que fos empleados se
reincorporan a su  trabajo .

3. Antes de cierre de planiila, indica por escrito al Encargado de misma,
si corresponde  descuento o no.
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AUSENCIAS DEL PERSONAL

I. DESCRIPCION DE L4 POLITICA:

Es politica de la Empresa exigir al trabajador el motive de la ausencia sea
preseniada por escrito, en el momento en que el personal se incorpora a sus
labores.

II. OBJETIVO DE LA POLITICA:

El objetivo de la politica es establecer ¢l procedimiento para que el personal
presente ante su Encargado de drea o a la Direccion General, la justificacion
de la ausencia

III. NORMA GENERALES:

1. El motiva de la ausencia debe ser presentada por escrito, mediante
constancias  extendidas por el IGSS, Juzgados y otras instituciones alas
cuales haya acudido la persona interesada.

2. La justificacion debe ser presentada en el momento en que el empleado (a)
rearude sus labores al Encargado de drea, para que éste decida si se
paga ¢ no el dia.

3. §i el empleado no presenta la justificacion, serd descomado el dia ~
séptimo + Pac + Carta de amonestacion.

4. 5i es aceptada la justificacion, se pagard tnicamente ef tiempo ordinario +
bonificacion +~ Pac,, no asi el extraordinario.

Iv. PROCEDIMIENTOS:
A.La persona interesada:
1. Comunica el motivo de su ausencia urgeniemente via lelefonica. a su

Encargadu de drea.

2.Al reincorporarse a su trabajo, presenta al Encargado de drea, ia
Justificacion de su ausencia.
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B.Encargado de drea:
1. Al recibir la justificacion, le anafiza y determina si hav pago ono v la
envia al responsable de expedientes diariamente.

C.Responsable de Expedientes:
1. Archiva en el expediente del interesado tanto el reporte como la
Justificacion de ausencia.

2. Antes del cierre de planilla, indica al encargado de la misma si se
descuenta v no la ausencia,
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CAPITULO VI

&1 CONCLUSIONES

1

En Guatemala los programas de atencién a la pequefia empresa estan
inscritos dentro de las estrategias y objetivos de la microempresa, siendo
necesario hacer diferenciaciones concretas que permitan disefiar programus
especificos para cada tamano de empresa

La empresa de Artes Grdficas “L.G.”, carece de programas, metodologias y
pocedimicntos que logren una funcional administracion de recursos humanos.

Los controles y procedimientos actuales no se dan a vasto para manejar la
administracién de personal de la Peguenia Empresa de Artes Grdficas L.G."

Lu Gerencia General de la Pequeiia Empresa de Artes Grdficas "L.G.", tiene
una organizacién flexible y adaptada a los cambios organizacionales, asf
como una claridad en su mision y visidn, reflejandolo a su personal,

El  sistema de reclwamiento, seleccion, capacitucion v evaluacion del
desempefio actuales, involucra a personal de diferenies puesios
administrativos, sobrecargdndoles asi sus funciones y reduciendo el tiempo
para cumplir las funciones propias de su puesto.

La Peguefia Empresa de Artes Grdficas “L.G.”, aplica una administracion
con sentido social, siendo este uno de lus factores que influyen en la
motivacion  de su personal.

W
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6.2 RECOMENDACIONES

1. Crear un departamento de Recursos Humanos o defimr a una persona
encargada de la egjecucion y control de lus programas perienecientes.

2. Implementar y aplicar los programas propuestos de Reclutamiento,
Seleccion Induccion, Capacitacion, Evaluacién del Desempefio y Gestion
Administrative, adecuados al sistema socioeconomico de la empresa.

3. Evaluar periddicamente los programas para actualizarlos de acuerdo o las
necesidades del personal y al crecimiento comercial,

4. Organizar un archivo de formaios sugeridos en cada programa para agilizar
y facilitar su aplicacion.

3. Comtactar profesionales en el drea de Derecho Laboral, para asesoriu
Juridica en casos especiales.
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PRESENTACION DE LOS TIPOS DE ENTREVISTA LABORALES

Las herramientas de seleccion, como las solicitudes y las pruebas psicométricas,
son tiles, pero el instrumento mds efectivo es la entrevistu. Las entrevistas
ufrecen unu oportunidad v son un recurso de Seleccion muy polente para convcer
candidato.

TIPOS DE ENTREVISTAS

Entrevista No Dirigida:

Una emtrevista no estructureda de tipo convencional. El entrevistador sigue
puntos de interés conforme vayan surgiendo en respuesta a sus preguntas. Es una
erurevista no estructurada en la cual el entrevistador realiza preguntas en
relacién « la Wltima respuesta del interesado.

Entrevista Dirigida:

Entrevista que sigue una secuencia fija de preguntas, de acuerdo a un formato
preestablecido. Es posible conseguir formas impresas con normas para evaluar
la entrevista, en este caso se sugiere utilizar formulario de entrevista inicial,

Entrevista Estructurada:

Serie de pregumtas relacionadas con el puesto, con respuestas "preferidas” que
son formuladas a todos los aspirantes al empleo. A diferencia de las entrevistas
dirigidas impresas, las entrevistas estructuradas pueden adaptarse para incluir
preguntas sobre el trabajo especifico en cuestion.

Se realiza con un formulario que esté bajo los pardmetros del Andlisis de Puesto.

Entrevista Serializada:
Entrevista en la que el aspirante es entrevistado secuencialmente por varios

supervisores y cada uno de ellos lo califica en forma estindar en base al Andlisis
de Puesto.

Entrevista de Panel:

Entrevista en la que un grupo de entrevistadores hace pregunias al aspirante, en
un método similar al de una conferencia de prensa.

Entrevista de Estres:

Entrevista en la que se incomoda al aspirante mediante una serie de preguntas
generalmente hostiles. Esta téenica ayuda ¢ identificar a los aspirantes
hipersensibles y a agquellos que tengan poca o mucha tolerancia al estrés,

Entrevista de Evaluacién:

Andlisis después de una evaluacion del desempenio en el que el supervisor y el
empleado comentan le calificacion de este wltimo y las posibles acciones
correctivas,
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PASOS EN L4 ENTREVISTA

Planificacion de Ia entrevista:

Hay que revisar la solicitud y curriculum vitae del candidato y anotar las Greas
que son confusas o que pudiera indicar fuerzas o debilidades para que se puedan
Jormular preguntas al respecto. También se debe planificar el lugar donde se
realizard la Entrevista,

Establecimiento de lo Familiaridad o Rapport:

Después, reciba al candidato y haga lo necesario para tranguilizarlo. Deseard
iniciar la entrevista formulando pregunias poco controvertidas: quizds sobre el
clima o las condiciones del trifico ese dia. También es importante hacerfe suber
al candidato gue durante la entrevista se anotardn daios que e consideren
importantes en su colocacion.

Formulacion de Preguntas:
Formular las preguntas segin el estilo de la Entrevista gue se ha elegido.

Cierre de la entrevista:

Hacia el cierre de la Entrevista, hay que dejar tiempo para responder pregunias
que pudiera tener el candidato y (si es apropiado), para vender al candidato el
trabajo en su empresa.

Revision de la Entrevista:

Después de que el candidato se haya retirado, deberd revisar las notas de la
entrevista, Hlenar la forma de la entrevista (i no se hizo durante la pldtica) v
revisar lo sucedido mientras estd todavia fresco en su mente.
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FORMATO DE ENTREVISTA INICIAL

DATOS GENERALES
Nombre completo:

Edad: Profesion:

Puesto al gue aplica:

PRESENTACION PERSONAL:

Margue con una "X la casilla que corresponda: E B

Higileneflimpieza en su vestir y persona}

Arreglofaruende adecuado a la piaza que aplica)

Capacidad de comunicacionfexpresion verbal
adecuada al nivel gue se necesita en la plaza)

Observaciones:

ESCOLARIDAD:;

Margue con uma "X la casilla que corresponda: BUENQ REGUIAR

Nivel Escolar(grado de esudios que requiere la plaza)
Preparacion especifica para el puestofcursos,

talleres o preparacion practica para el puesio)

Observaciones:

MALO

EXPERIENCIA LABORAL:

Margue con una “X” la casilla que corresponda: BUENQ REGULAR

Funciones que ha desempefado en relacion al puesto

Estabilidad loboral

Observaciones:

MALO

MOTIVACION - METAS

Margue con una “X” la casilla que corresponda: BUENO REGULAR

Objetivos gue desea alcanzar

Deseos de aprender tareas en relacion al puesto

Observaciones:

MALG

RESUMEN DE LA ENTREVISTA:

Segiin el nivel que reguiere la plaza, se procede a wmar lu decision,

Marque con un “X” la casilla que corresponda:

Aceptable No Aceptable
Observaciones:
Fecha de la Entrevista Firma del Entrevistador



DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS A EVALUAR

DATOS GENERALES

PRESENTACION PERSONAL

ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA LABORAL

MOTIVACION-METAS

Informacién personal del
candidato

Presentacion v arreglo
adecuados 2 Ia plaza que
aspira

Liena el requisito minimo
de escolaridad necesaria
para ¢l puesto que aplica

Posee experiencia adecuada
al puesto

Sabe fijar metas
realistas y al mismo tiempo
retadoras



GUIA PARA REALIZAR UNA DESCRIPCION Y ANALISIS DE
PUESTO

INTRODUCCION

Se pretende dar una informacion clara de los pasos que debe seguir la persona
Encargada de lu aplicacidn del formato de Descripeion y Andlisis de Puesto.
Para lo cual se divide en dos etapas:

- Elgpu de Preparacion: éstu confleva una preparacion tanto del ambiente
como del material a utilizar.

- Etapa de Ejecucion: donde intervienen el Gerente, el Supervisor y ins
trabajadores.

ETAPA DE PREPARACION:

Ll Encargado de la aplicacidn de la Descripcion y Andlisis de Puesto
{DAF)deberd seguir los pasos que a continuacion se describen:

a} Informacién:
1) Informard al personal subre;
* La importancia que tiene wuna Descripeicn v Andlisis de Pueste,
* Los objetivos de lu aplicacion de la Descripeion y Andlisis de
Puesto.
* indicar los puestos que serdn objeto de estudio.

b} Calendarizacion:
£l Encargado de la aplicacion del DAP deberd indicar u la persona sujefo de
estudio:
* El calendario y horario de la eluboracion del programa.

* Explicar con detalle el procedimiento a seguir en la elaboracion del
DAP.

c) Observacinnes:

El Encargade confirma que la informacion proporcienada esté clara, a ravés
de preguntas al trabajador sobre lo comprendido por &1,
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ETAPA DE EJECUCION:

El Encargado de la aplicacidn det DAP, en confunto con el Gerente pracede u
los sigurenies pasos:

a) El Gerente determina el lugar estratégico donde observe el desemperio del
trabajador en cada  uno de los puestos.
b} El Gerente analiza la informacion obtenida en lus observaciones reali=adas

para elaborar lus primeras buses del informe.

¢) ElSupervisor utiliza un lugar fueru de distractores para llenar el formato de
DAP, de su subalterno.

dj El Supervisor al concluir el formato procede a entregarlo al Gerente.

¢) El Gerente cita al Supervisor y trabajador para una entrevista en forma
individual.

1} El Gerente aplica la entrevista individual al Supervisor y al trabajador para
verificar la informacion recabada en el formato, bajo un ambiente fuera de

fension y con una comumnicacion amplia.

& El Gerente recopila la informacién del formato y de la entrevista para
analizarla y asi depuraria.

b El Gerente concluye con lu redaccion final de la Descripeion y Andlisis del
Puesto.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Liene lus espacios en bianco.

1. Nombre del Puesta:

2. Depariamento.
3. Cargo del Jefe fnmedi
4. Jornada de Trabajo:

Diurna  de: a: hrs. y de: a: hrs.

Mixta  de: a; hrs. vy de: a: hrs.

Nocturnade: a: hrs. y de: a: hrs.

Scabados: de: a: hrs. y de: a hrs.
3. Ublcacion:

Taller: Ofcina:

FUNCION PRINCIPAL DEL PUESTO: (Con uns frase defing b2 funcidn
principal)

ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUEST(:(Enumere las sctividades bdgicas

que sc realimn en el puesto, no menos de 4 ni mis de § #ctividades.}
2

fo ™ o tn ok b

SUPERVISION DEL TRABAJO: Indigue con que puestos Uiene
relacion laboral

1. Puesto de ln persona que Ie supervisa:
2. Pucstos que €l supervisa directamente:

MOBILIARIO Y EQUIPO ESPECIAL:(Especifigue si utitiza mebiliario o equipo
especial en le realizacion de las tareas)

DESCRIPCION DE TAREAS:(Describa Ias actividsdes que realiza, segin se
indies # conlinuacion)
1. Actividades Diarias:

2. Actividades Semanales y-o guincenales:

3. Actividudes Mensuales:

67

e



Vil

vl

REQUISITOS PARA ElL PUESTO:(Margue con uns “X' los dates del puests,
Y no propiamenie de ks persons que sctuahnente Jo octipa.)
1. Datos Generales:

a. Sexo: __ Maseuline __ Fememno No importante
b Edad: _ I&a23aiox 24 .a 3Vaios 2t .ormady afios
<. Estado Civil: ___ Soltera {a) Casado fa)

2. Escolaridad:

a. FPrimaria ___ Secundarig Diversificada
b. Universidad ~_ Téomico Chros

3. Conocimientos Especiales: (Debe poseer conocimiemo especial para desempenar el PHest.
Especifique)

4. Experiencia:
a __ Indispensable: _ Meses __ Afos
___ Noindispensable
b. Que.tipo de experiencia se requiere:

3. Habilidades y/o Destrezas:
Marmual Visual Auditiva Cormtunicacion

6. Responsabilidades por: equipo, materiales yio valores:
Ninguna Poca Miucha Muy grande

7. Carateristicas psicolégicas:
Persuasivo Mucho Poco
Activo
Creativo
Habilidad para establecer
contacie
Con empuje
Seguridad en si mismo
Sensibilidad
Tolerante
Persistente

ig

ARRREENY
ARRRE N
T

CONDICIONES DE TRABAJO:(Msrque con una “X™ ef nivel en que sedarrolfan
cada uns delas condicones de frubajo)

. Esfuerzo fisico: Bastante Poco Nada

Ruide

Calor

Pohvo

Riesgo de accidente
. Vemtilacion

. Iinminacion

. Limpieza

o IR N P T N

RERE

T

Ofras condiciones especiaies propias del puesto:
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IX.

TIPO DE TRABAJO:(Margue con nna “X” ¢l tipo de trabajo que s¢ realizg
en &l puesto)

1. ____Escritorio

2. Vehiculo

3. _ DePFie

4. __ Caminando

Observaciones: (Afiada cualquier informacion adicional referente a este punto}

OBSERVACIONES: (Adads cualquier ofra informacitn relevante para el puesto)

Elaborado por: . Revisada por:

Fecha: Fecha:

I
e,

=
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SUGERENCIA DE ESCALA SALARIAL

RESULTADOS DE LA EVALUACION PORCENTAJE DE
AUMENTO

L - 15 ) 1.875%

16 2.0 2.50%

2t - 25 3.125%

26 - 3.0 3.75%

31 - 35 4.375%

3.6 - 4.0 5.0%
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