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INTRODUCCION

El presente trabajo titulado: “Propuesta de un Disefio de Evaluacién del Desempefio
para el Area Secretarial”, estudio realizado en una de las empresas de Industrias Licoreras
de Guatemala, como lo es La Nacional, Distribuidora de Licores, S. A, se efectnt con e
afiin de Discfiar un instromento que pueda ser aplicado y adaptado para otras empresas, ya
que en cuakquics empresa siempre habrd una secretaria a quien evaluar con e fin de

Conodiendo las utilidades y ventajas de esta herramienta como Jo es La Evakacidn
del Desempelio, s necesario realizar ol estudio y propuesta de una Evahucién del
desempeiio disefiada especificamente para ¢f drea secretarial, ya que actuzimente no se
oueata con este disefio, o cual puede utilizarse de una manera estandarizada pera nuestra
sociedad pustemalteca Con esty propuests se persigne ayudar 2 las empresas al
aprovechamicsto de su Recurso Humano con una forma objetiva y técaica. '

Es pues mis qoec una tarea para ¢l Psicdlogo Industrial lograr todos los cambios que
se mecesiten pera mejorar las condiciones laborales v la bisqueda de una mejor imagea de ba

asesoria que debe de dar el Departamento de Recursos Humanos para 1a realizacion de los




instrurnertos como lo es La Evahsacion del Desempeiio.

En tal seatido una de las motivaciones que s¢ tomaron en cuenta para la reabizacion

de la presente iwestigacion fue el hecho de realizar una propuesta de un Diseiio de

Evaluacion pars el Area Secretarial para que s¢ incremente la productividad de las

empresas, por medio de ki realizacion y desarrollo del personal, propiciar y mantener una
efectiva administracion y permancacia del personal, asi como 1a fijacion de planes de
dﬁm?mmmmm;dﬁhubjaivosMﬂm
ﬁmdomm:mﬁumcmjmdeje&symypwﬁlﬁnmrm&nmahs
miumhahmenquuﬁndmuqﬂndomﬁmdom,mejomdommh

caci

Este estudio sc ba comstituido en usa propuesta de ua Disefio de Evakacién del
Duwebmdmwmp&p:imnmmdoﬁpodemn
Mnhﬂammhmhwm&m, 5 A,
Mmdommmdmﬂo,nm&ammhbommmm,
ammﬁlyahmqﬂemmwmkhw
delnﬁminﬁuuuu,mhsd'mmmumdu,mhm Jefe de
Produccién, Jefe de Bodega, Jefe de Mantenimiemto, Jefe de Operaciones y  seis

Supervisores de Ventss. Csbe mencionar que se tomd en cuenta ¢ criterio de las




secretarias, de sus jefes y de personas que tienen relacion laboral con las secrearias, demtro
de la organizacion, con el fin de estandarizar los factores y actitudes que se deben evaluar
para el puesto secretarial. El criterio de los jefes es importante ya que ellos evalian
directamente las funciones de las secretarias y éstas iiltimas porque son quienes las realizan.
Se tomd en cuenta el criterio de diez personas que tienen relacitn laboral con las secretarias,
dentro de la organizacién, ya que ellos son clientes internos de las secretarias y pueden
emitir un juicio de cuiles son ios aspectos que se deben evaluar para esta area. Todo esto en

pro de una comunicacion sane y productiva,

Surgit la inquietud de realizar un disefio para el drea Secretarial, derivado de ia
importancia que est¢ puesto tiene para mantener una satisfactoria relacion comercial con las
empresas que son nuestros clientes, ya que lg Secretaria ¢s ¢l primer contacio en ¢ nundo

empresarial.

Refiriéndonos a la filosofia de Celidad Total, si un colaborador no realiza lo esperado
£n su pueste de trabsjo puede ser por las siguientes razones:
s Porque no sabe
e Porque no entiende
s Porque no quiere

¢ Porque po posee las herramientas necesarias

PGy
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Partiendo de este punto, la Evaluacién del Desempefio seré nuestra herramienta para
detectar cudles son los casos que 8¢ estin presentando en nuesira organizacién y a través de
este método de Evaluacién buscar las diferentes formas para lograr la productividad
deseada. Dentro de los indicadores que la Evaluacién del Desempefio podra revelar, estin
diferentes actividades propias de la Psicologia Industrial: Motivacion, Capacitacion, Plan de

Carrera, etc.

Aunadoalapmdtwﬁvidad,queeselreqﬁsitobusudoporhsanprm
encontraremos que si una Secretaria se sicate bien desempefiando su trabajo, estark realizads
como profesional, logrando asl una de las necesidades humanas que mencions Maslow', las
cuales estin intimamente relacionadas . Lo 6ptimo seré que una mujer tenga la oportunidad
denﬁ:ﬁcummdd:desprhmﬁn,uﬁmhsdedumﬂo,inc&usiénysupuzdﬁn,ya
que en nuestra realidad actual ia mujer debe desempefiar diferentes roles: ama de casa,
esposs, madre y teabajadora. Y si en slgunos casos las mujeres esthn trabajando por
necesidad econdmics, lo minimo que se espern e que desempeiien su trabajo con
satisfaccion y eficiencia para lograr usa mejor forma de vida

' Gary Dessler.” Adminjstracién de Personal”, p. 350-331
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CAPITULO I:

EVALUACION DEL DESEMPENQ

ANTECEDENTES:
La Evaluacién del desempeiio no es una practick nueva ya que San Ignacio de
Loyola utilizaba un sistema combinado de informes y notas de las actividades y del potencia

de cads uno de sus jesuitas.

“En 1842 ¢! Congreso de Estados Unidos aprobd una ley que obligabe & los jefes de
departamento ejecutivo del Servicio Piblico Federal a hacer un informe anual, €l que incluia
si cada wmo de los subordinados habia sido aprovechado cormrectamente en pro del
desempefio publico. En 1845 el Presidente de los Estados Unidos, James Polk, ordend que
los informes le fueran enviados directameme. En 1880 el Ejército americano desarrollé un
gisterna de evaluacion mis funcional La experiencia militar foe asimilada por los
empresarios v en 1913, la Gereral Motors ya poseia un sistema de evaluacidn para sus
ejecutivos. Apn‘hrdelaSegundaGuermMundleosmstmdewahuuondd
desempeiio tuvieron un desarrollo efectivo.”

La Evatuacién del Desempefio consiste en comparar ¢l desempeiio leboral real de
cada empieado con su rendimiento deseado, contra los estandares u objetivos propios del

puesto. Se debe determinzr a través del anilisis del puesto los esthndares que se deben
alcanzar y Ias actividades especificas que se deben de realizar.

2 Kalberto Chisvenato, ~ Administracién de Recursos Homanos™, p. 297-295
5




La Evaluacion del Desempefio constituye & proceso por e cual se estima ¢
rendimienito globat del smpleado. Es un sistema de apreciacién del desempedio del individuo
en ¢l cargo y de s potencial de desarrollo. Asimismo, constituys una técnice de direccidn
imprescindible en la actividad administrativa. Es un medio a través del cual se pueden
encontrar problemas de supervision de personal, de mativacion, de integracion del empleado
thmprmodurgoqmowpammﬂmune,delnolpmwdunﬁmtodeampludoam
un potencin! mas elevado que aquel que es exigido para el cargo.’

La evaluacién del desempelio puede ser:

‘INFORMAL.: Proceso modiante el cual se ofrece informacion constants & jos subordinados
on CUkNto & su desempelio laboral.

FORMAL SISTEMATICA: Prooesodewdmdﬁnforrmlpmmliﬁweldusnpdo
Mudmnﬁuﬁﬁuuq&ummomgummq\u
m.q‘n'm m.grnl. nv'uitl:ih-l

OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO

Bﬁnmvuhnmpmmddumpm.mmpodmsm

. Oﬁminfmmliénmhuemhaulpuadmmmmdeciﬁmdepmmociéuy
remuneracion.

. Oﬁmopmunﬁhdpmqueudmoommiuﬁbnmdmpsﬁmymwor,m
dﬁndamemvbmaloompomimddeohhoudormrdadbnmdmbujo. Todas
mmmmwaemm.

. Puuﬁuqnudaboremplmmueﬁﬂaraulqui«deﬁduehmeldumeﬁoqua
pudiera ideatificarye.*

) Cmuibuyeﬂmejmodddumpeﬂonmdinmhidmﬁﬁucidndefumly
debiﬁdadu.logmdodemmﬂnhspﬁmuymmhsmndumedimteunumbio
de actitud,

’wmmwm,-mmmm&mmynmnmﬂp, 134
* James Stoner y otros, “ Admimistracitn de Recursos Humanos™, pe. 433-434

*Gary Dessler , 0p._git, p. 349
§
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. Muﬂiﬁmaqﬁmtmganpotendﬂpmammﬁrmaymmspmnbihdad&s,ahmaom
dﬁmu?ybﬁndnmguiasobreloquedebehacerwpmasegmarquempmwse
reabice.

. Proyeﬂaproblamsdempervisiéndepmﬂdeﬂegudénddempleadoahunprm
oalnrgoqueompa,elnoaprovechamiunodemnpleadnswnunpowltﬁalmisdcvado
qlnaql.ldquesadgidoporelwgo,demoﬁvadén,ctc.

. Mq'wahsreladmhmnasmu‘eelsupendsoryloswlabomdores.

o Ayuda af auto-perfeccionamiento del empleado

. mﬁmmmpmmmsﬁmbnypmmulm&m
Humanos.”

¢ Estimula a ks mayor productividad.

. Proquuépasomlnopasaréwperiododeprueba

« Desecta necesidades de capacitacion y desarrolio®

RELACION ENTRE LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y LAS DEMAS
FUNCIONES DE RRHH:

RECLUTAMIENTO: La evaluacién de} desempefio da la base para juzgar i
efectividad de los esfuerzos de reclutamiento.

SELECCION: La evaluacién del desempedio da la base para validar ln funcién de
selecciin. hsdeodénproveepersonalquemﬁscabalmuﬂemmrplelospmmde

RELACIONES CON LOS TRABAJADORES: Los sindicatos pueden restringir los
métodos de evaluacion. La evaluacion del desempefio sirve para balancear el énfasis de los
sindicatos en ks antigiedad.

ADMINISTRACION DE LA COMPENSACION: La evaluacion del desempeiio
pnedcsamﬁcmra]dae:minarlasescahsdepago.mesmhsdspagopmden
parcializar la evaluacion del desempefio. —

 Michael Amstrong. *Gerencia de Recursos Humanos™, p. 169
T« a damimisteacidn de Recursos Humanos™, p.339, 340
* Gaxy Desaler. op. cit, p. 305-306
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ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO: El estressmicnio v ef desarrolio ayada 3
Jograr los patrones de desempefio ”
{QUIEN DEBE EVALUAR EL DESEMPENO?

Se recomienda que ¢ instrumento debe ser diseliado y sctualizado por ¢ drea de
Recursos Humanos, en conjunto con uma comision de evaluacion del desempeiio, esta
comision puede ser formada por Jos mis altos niveles de b organizacion. Sin embargo I
accion de evaluar debe ser ciecutads por o Supervisr o Jefe Inmedisto de cada
colsborador, identificando como ya se menciond las fortalezas y debilidades del evakuado. Y
ol ires de Recursos Humnanos, funcionando como staff seri la encargada de eiaborar un plan
sistemitico de los resultados obtenidos de iz Evaluacion ded Desampeiio. Esta érca también
&s responsable de capacitar & los supervisores pars mejorar sus habilidades de evaluacion,

Existe ¢l sistema de suto-evaluacion por parte de los empleados. Este método puede
utilizarse cuando ¢l gropo de trabajo esti compuesto por personas de un buen nivel cultural
y de equilibrio emociomal.  En este sistema <l mismo emplesdo llena & cuestiomsrio y
poseriorments 1o somete 2 su jefe inmediato para que jontos Jo asslicen.

Cusndo ¢l empleado €5 quien se evakia 3¢ redece h posibilidad de actitudes
defonsivas.

* Berndadez v otros, op. <it, p. 157




PASOS EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO:
Elproesodcevﬂuldéndeldesunpeﬁodebebmrsehmadmdeﬂposﬂem

hechos objetivamente observados y mo €n opiniones subjetivas. Es importante que o

unphdoumomlﬁlbmaquémievﬂuado,esdechqueudebewﬂwumeam

o estindares de desempefic previamente establecidos.

La evaluacion del desempefio comprende tres pasos:
1. Descripcitn del puesto: esto implica que el a:pendsmydeohbmdoresténdemﬂo
debqnsespﬂnqueésteﬁlﬁmomﬁcemmpustodembajo. Para facilitar sa
comprensién se puede describir lo siguiente:

= Desfinir ¢l proposito general del cargo.

:Dcﬁnhinﬁwdermmdoschvesopﬁncipﬂesresponsabﬂidudw,hswﬂesdebm
Limitarse a siete 0 ocho.

=Deﬁ:irpmadaérudemﬂtados,losobje&vospornlmdnﬂeunpuiodo
definido vomo: metas, estindares y proyectos especiales.

2. La evaluacibn ded desempedio: hwﬂsigniﬁummpamdmdhniemomddd

cotsborsdor con los estindares determinados en ¢ paso uno.
3. Sesiones de refroalimentacién: Son duramte las que se comentan ¢ desempefio y

proquisohbmadmymhsquewmmmanlqd«dmmﬂop
BEA NECEMTIO.
SELECCION DE CRITERIOS:
Amesrhqueseﬂmaabocualqlﬂermhmciémespmciwmebsmmhs
cuales se evalusri a los empleados estén bien definidos. Deben hacerse tres comideraciones

bisicasal iterios; segiin Hernindez y otros:

¥ Gary Destler, gp. Cit, p. 549, 550




1. “APLICABILIDAD: Se refiere a que los criterios se relacionen con los objetivos de
los trabajadores.

. QUE NO HAYA DISTORSION: Al comparar o desempefio de los trabajadores de
mnduudén,porejanplo,hayquetomummmhsdifamdume]ﬁpoyhcmdid&u
del equipo que es utilizado. La comparacion del desempefio de ios agentes de ventas esti
distomimadlmﬂnswpordhechodequeh:ymchadifuendamdpmmdﬂ
comercial de un temritorio a otro. ‘

to

3. CONFIABILIDAD: La confiabilidad de un criteric sc refiere a su estabilidad o
uriformidad. Endcnsodermdimiemcde‘mbajo,sereﬁatalamammgxlos

.mmhdos.
2. Estindares irrelevantes o subjetivos. Deben establecerse los estindares mediante ¢
lniﬁgisdehﬂvdmdénddpnutomwmméuosurdﬁmwnd

confromacion.

6. Mala retroalimentaciim hacia ¢ empieado.

7. Comunicaciones negativas. Elprmdecvﬂundﬁnseveliniudoporlawmnﬁmdéu
delcﬁnufanegaﬁuswmoinﬂmﬂﬁﬁdud,wﬁnmdcfaﬁvaymsistmomﬁod

8. Incapacidad para aplicar datos de evaluacion. La incapacidad para utilizar las
wahndmmhtmdededﬁmdepumnﬂyddmmﬂoddmwd
pmpésitobisieodellsmedicionesdeldﬂmpeﬁo. El uso y apreciacion de criterios

" Hernandez y otros, gp_GiL. Pag. 1162-163
10



mijltiples asi como la frecuencia de Ia evaluacion presentan también problemas. 2

Algunos problemas psicolégicos de la calificacién:
YEFECTO DE BALO O AUREOLA:  consiste en el influjo peligroso que ejerce
conducta general de un trabajador en las caracteristicas sobre las que se califica,
principalmente si son fuera de lo normal.”” Dessler dice que “es cuando la calificacitn que
hace un supervisor de un colsborador en una caracteristica influve la calificacion de esa
persona en otras caracteristicas.

TENDENCIA CENTRAL: Tendencia a calificar a todos los colaboradotes en la misma
forma, como calificarios a todos en el nivel promedio.

TENIDAD/RIGIDEZ: El problema que se presenta cuando un supervisor tiene la
tendencia a calificar a todos los subordinados ya sea muy alto o muy bajo.

SESGO: La tendencia a permitir que las diferencias individuales como edad, razo y
sexo afecten las calificaciones de evaluacion que reciben estos empleados ™

Otros autores hablen también del “EFECTO DE ACONTECIMIENTOS
RECIENTES. S§i se utilizan mediaciones subjetivas del desempefic las cakificacionss
pusden verse afectadas en gran medida por las acciones mas recientes del empleado. ™™
RAZONES PARA EL FRACASO DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO:

Los supervisores no ven el beneficic derivado del tiempo y energia gastado en el proceso.
Los jefes rechazan ¢l confromamiento cara z cara.

Muchos de los jefes no estin lo suficientemente instruidos las técnicas de dirigir
entrevistas de evaluacion.

Elpapddejuazrequaidopuaevalweﬁ&enoonﬂictuoone]papeldegm’aylider.

' Gary Dessler, op. cit., p. 563

"? Enrique Basuakio, * Administracion de Personal™, p. 348
** Gary Dessler, “Administracién de Personal”, p. 564

* William Werther, op. cit, p. 189




METODOS PARA REDUCIR LAS DISTORSIONES:

Es importante capacitar a los evaluadores, ko cual implica: explicar la naturaleza de
las fuentes de distorsibn que se pudieran presentar; explicar la importancia de las
evaluaciones del desempefio en las decisiones sobre el personal, para resaltar la
imparcialidad y objetividad, permitir a los evaluadores que se ejerciten en varias
evduwionesdeprieﬁcumesdeefectuuhsevaludowddpmmlammgo.

METODOS:

Dessler, menciona:

¢ TECNICA DE ESCALA GRAFTCA DE CALIFICACION
¢ METODQ DE ALTERNANCIA EN LA CLASIFICACION
¢ METODO DE COMPARACION DE PARES

¢ METODO DE DISTRIBUCION FORZADA

¢ METODO DE INCIDENTE CRITICO'®

Herndnde: dice:
¢ ESCALAS DE CALIFICACION BASADAS EN EL COMPORTAMIENTO
0 ESCALAS DE ENSAYQS
0 ADMINISTRACION POR OBJETIVOS
¢ LISTA DE VERIFICACION
¢ METODQ DE JERARQUIAS
¢ ESTUDIO DE CAMPO
¢ EVALUACION DE GRUPOS
£ POR COMPANEROS
¢ POR ESTANDARES DE PRODUCCION

'€ Gary Dessler, op. cit, p. 552
1’ Hernindez y otros. op. cit., p. 167-174
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Chiaverndio se refiere a:
¢ METODO DE SUPERPOSICION DE PERFILES
¢ ESCALAS DE PUNTUACION
¢ ESTARLECIMIENTO DE CATEGORIAS
¢ METODO DE REGISTRO DE ACONTECIMIENTOS NOTABLES "

ENTREVISTA DE EVALUACION DEL DESEMPENO:

“Es o tipo de entrevista con un empleado para hacer planes de desarrollo -dice
Desller- para mantener of desempefio satisfactorio si no hay promocion a la vista o pare
corregir ¢f desempeiio insstisfactorio ™!

Este tipo de entrevista da al jefe inmediato la oportunidad de hablar de la calidad de
rendimicnto con o colaborador v de explorar posibles ireas de mejoras v crecimiento.
También pemmite la oportmidad de identificar mas profundamente las actitudes y los
seotimiensas del colaborar y asi mejorar Ia comunicacion eatre {as partes.

El entrevistador debe:

* Hacer énfisis en los puntos en los cuales el individuo puede mejorar, en vez de acentuar
1as debilidades con criticas que solo producen frustracion. ’

* Sugerir formas de mejoria, evitando sugerencias paternales o utdpicas que ni € mismo
puede levar 3 cabo.

¢ Cenmtrar & entrevista en las oporunidades de crecimiemio de! puesto, sin hacer
afrecimientos de sueido o promocion que después no se puedan cumplir.

¢ Definir un plan realista de desarrollo y crecimiento del subordinado.

* Hawer hincapé en Jos puntos fuertes sobre los cuales puede basarse o individuo o sobre
los que poeds usar mis eficazmente, que sobre los pumtos débiles que deben ser

:mmq oit, p.190-193
Gaxry Dossler, 0p. it p. 573 .
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subrayados.

« Evitar sugerencias que signifiquen cambios de rasgos o de caracteristicas personales.

. Wmmmamummahm
actyal del individuo, reconociendo que gencralmente, ¢ progreso descansa sobre
contribuciones notables y sobre responsabilidades delogadas.

¢ Focalizar los planes sobre un objetive, por cjemplo, sumestar la eficaca como
Mammﬁ%omm&mymwehmm

. Emawm“hmamgmnﬁmdmx
no para aplicar medidas disciplinarias.

. M;nhohmiﬁndddumaﬁommnﬁmdepivﬂymnﬁﬁmode

Ser especifico en cuanto pueda.

Cmumommimmddmﬁoymulmmm.

Guardar la calma.  No disoutir con su evaluado.

BﬁﬁwyeﬁwmmmqnduwpnhMm

mejorar su desempedio.

Destacar s disposicién a syudar en cuantos aspectos sea necesario.

* Concluir las sesiones de evaluacion destacando los aspectos positivos del desempefic del

TIFO DE ENTREVISTA OBJETIVO DE ENTREVISTA
“Satisfactario - Promsovible Elaborar planes de desarrollo
Satisfactorio - No promovible Mantener o desempefio
Insstinfactorio - Pian de correccion
Insatisfactorio - No corregible Despedir o tolerar (0 se  requiere
LA SECRETARIA:

Twﬂdkmlﬁmoobjmdeuuﬂioumuﬂg‘odew-ﬁu
¢l Suplemento La Secretaria- algunos conscjos que Nathalie Devalls sugiere en s libro

* Jdalherse Clriavensio, op. cit, 572



Etiqueta de Hoy, enfocados directamente para las secretarias:

e  Seq puntual... tanio para llegar al rabajo como para asistir a una cita de negocios.

A la hora de marcharse de la oficing, no comience a recoger sus objetos personales
con media hora a veinte minutos de anticipacion.

Manitenga su drea de trabajo siempre ordenada y atractiva.

No se pinte las whias, ni se maquille, ni se peine en horas de trabajo.

No fame en su cemtro de frabajo. Lsid prohibido por la ley.

Su escritorio no es un lugar para comer

Si pide prestado algim efecio de oficing a un compafiero, asegurese de devolverlo tan
pronito haya terminado con €l

Evite los chismes de oficina.

Mientras trabaja mamenga todas las gavetas de su escritorio cerradas.

No suba los pies sobre las sillas, mesas o gavetas.

Si tiene que hablar, higalo en voz baja.

No se detenga frenie al escritorio de wn compafiero por el simple hecho de que en ese
momentc po tiene nada que hacer.,

Al pedir ddgaim favor en la oficina, siempre use la frase magica ‘por favor .

Si es a usted o quien le piden el favor, y puede hacerlo, muestre sv amabilidod, awngque
le esté omando un tiempo que considere valioso.

Sea firme con los hombres de la oficina y no aceple avances personales.

Nunca entre en una oficing, aungue la puerta esté abierta, sin antes tocar.

No leve sus problemas personales al irabajo.

La discrecidn es la mayor de Ius cualidades de una buena ejecutiva.

La ropa de una efecutiva jamds debe ser cefiida, con escotes promumciados o falda
demasiado corta. Ef buen gusto tiene que prevalecer en todo momento.”

L 4 9 8 & 08 ¢ 9% & 8§ & )

L L I I B )

COMUNICACION:
Es un factor muy importante para el desarrolio de esta investigacion, ya que como se
analizd en ¢f tema de la Evaluacidn del Desempefio, la comunicacién entre supervisor y

colaborador debe ser de forma directa, clara y bien elaborada.

T Gary Dessier. pp. cit., p. 573
= Suptemento Prensa Libee, 22 de abril *98, La Sccretaria, p.5
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“La comunicacion -dice Huse- es el proceso mediante el cual se envian y reciben
mensajes y no hay comunicaciones exactas a2 menos que el emisor emita correctamente ¥ el
receptor reciba ¢l mensaje de forma no distorsionada "

La comunicacion necesita una codificacion v une descodificacion. El emisor
codifica un mensaje y ¢l receptor lo descodifica Existen unos conjuntos perceptivos o

“ruidos’ en s lines que reducen la claridad y precizién de la informacion.

El comportamientc humano estd constituido, en gran parte, por un proceso de
intercambio socisl, y la percepcion y la comunicacion son lag dos variables que mas influyen
en dicho intercambio. La percepcion resulta afectada por varios factores personales; por lo
que cada persona ve el mundo de un modo distinto ¥ s comporta de una forma que tiene

sentido para ella tal ¥ como ve el mundo.

Las percepciones afiectan las comunicaciones, pueden surgr muchos obstaculos para
el imercambio social eficaz.  Aunque existe uns gran vanacin perceptiva entre los
supervisores v sus colaboradores, la realimentacion mutua puede ayudar a mejorar la

comprensitn por parte de un grupo de necesidades motivacionales del otro.

EL PAPEL DE LA PSICOLOGIA LABORAIL:

Se entiende por “Psicologia Laboral como Ia splicacion o extension de los principios

T Edgar Husc, “El Compostamiento Fumano en Ia Organizacién™, p. 4, 95, 102,103
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y ios datos psicolégicos relativos 2 los seres humenos que operan en e contexte de los
negocios v la industria” ?, lo cual nos ayuda a conocer y manejar adecuadamente los

distintos programa de recursos umanos con los que debe contar una Organizacion.

La Psicologia industrial o laboral consiste en la aplicacion de los métodos,
acontecimientos y principios de la ciencia de la conducta humana a las personas en el

trabajo.”

El objetive del Psicédlogo Laboral es el factor humano. Seleccionar los mejores
trabajadores, simplificar las tareas, tratar de adaptar la maquinaria &l hombre y buscar un
buen clima organizacional, resolver conflictos individuales de los trabajadores,

proporcionando informes precisos de sus actividaddes.

El campo de accion del Psicdlogo en la Industria es vital debido a que su campo de
accidn &s propicio para €l estudio de la conducta humana, v los resuttados se pueden aplicar
a la planificacion, producciéon v distribucion, sus conocimientos no sdlo tienen utilidad
econdmica para el industrial, sino que también puede hacer que las condiciones laborales

resulten mas agradables para el empleado y el empleador.

™ Blem, Mitton v ).C. Naylor. “Psicologia Industrial”. México, Editorial Trillas, 1989. P.17
¥ Scholtz, Duane P, “Psicologia Industrial”, p.6
17



Dentro de las dreas sgpecificas de la Psicologis Indusirial, se pueden mencionar:
Reclutamiento, Seleccién, Capacitacién,  Entrenamiemto, Motivacién de Personal;
Liderazgo, condiciones de trabajo, psicologia de Ja ingenieria, estrés, aplicacion e
interpretacion de pruebas psicolégicas, Desarrollo de personal, Evaluacidn del desempefio,

Induccidn de personal, Psicologia del Consumidor

Conocimientos requeridos del perfil del Pricdloge Industrial para Levar a cabo con
éxito sus funciones y atribuciones:
¢ Organizacion de la empresa
s Reclutamiento y seleccidn de personal
¢ Adiestramiento y desarrollo de personal
Evaluacion del desempefio
¢ Piicologia del personal
Mecinica humana y ergonomia

L ]

* Duare P. Shuitz, op. &it.. p.27
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Higiene iaboral

Leyes laborales
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CAPITULO II

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

DESCRIPCION DE LA MUESTRA:  Para llevar a cabo la investigacion de campo se
tomé como muestra las diez secretarias y los jefes de las secreterias que trabajan para una de
Ias empresas de Industrias Licoreras de Guatemala, como lo ¢s “La Nacional” Distribuidora
de Licores, 5. A, situada en Km. 165 Carretera Roosevelt Mixco, las secretarias
pertenecen a los signientes Departamentos de La Nacional: Gerencia General, Sub
Gerencia, Gerencia de Ventas, Departamento de Nominas, Geremcia de Mercadeo,
Departamento de Mercadeo, Gerencia de Recursos Humanos, Departamento Internacional,
Gerencia On premise, Gerencia de Logistica. Las secretarias encuestadas oscilan entre las
edades de 20 a 40 afios, todas con nivel medio como minimo y algunas de elias con algunos
siios de estudios universitarios. Siete de los diez jefes inmediatos de estas diez secretarias -
poseen titulo universitario y tres de los diez poseen nivel medio. Asmnnnc,semmesmon
diez personas que tienen relacion laboral con las secretarias, demro de lz organizacion de
Industrias Licoreras de Guatemala, siendo estas Jefe de Operaciones, Jefe de Bodega, Jede
de Mantenimiento, Jefe de Produccion y seis Supervisores de Ventas, quienes son clientes

internos de las secretarias, debido a gue diariamente tienen comtacto laboral con las




secretarias y como chentes internos pueden dar una opinidn objetiva de ka clase de servicio

que esperan de una secretaria.

TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS: Se ics proporciond a las diez secretarias,
8 U3 respectivos jefes y & diez personas que tienen relacidn directa con Las secretarias dentro
de Ia organizacide, los cusies son: Jefe de Operaciones, Jefe de Bodega, Jefe de
Produccion, Jefe de Mantenimiento, seis Supervisores de venias, um encuesta seacilla, para
lo cual s¢ les explicd que el objetivo de requerr su colsboraciin y perticipacion en este
estudio, era obtener un disefio que contega los aspectos generales del tRbajoe secretarial
sasceptibles de ser evaluados, con el fin de conter con un Diseilo de Ia Evaluacion del
Desempelio para el Ares secretarial, que pueda ser utilizado en lay difetentes empresas de
BUCHTD pads.

Se tomd® esta muestra ya que la secretaria sabe con presicide cudles son ms
fimciones, los jefies saben qué espersn de sus secretarias y a Ias personas que tienen relacion
directs con las secretarias dento de la misma organizacion, lamense clientes internos, se Jes
tonad en cuenta ya que ellos actusimente tienen un concepio del servicio de Ia secretaria. Se
Jes explicd que la encuesta ia deberian de responder en forma individual y en wa lngar de
trabajo, dado que no fue necesario reumirios en un salon especifico.

TECNICA DE ANALISIS ESTADISTICO: Por o tipo de investigacion, se wtilizd

aniilitis porcentual, ya que de esta manera se eligioron los factores mis sigaificativos de In
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mma,parapoderrealizarelDiseﬁodelaEvaluaciéndelDesemptﬁoparaelArea

Secretarial.

INSTRUMENTOS: Se utilizaron como instrumentos para recabar la informacion de esta
investigacion, in formulario de Anilisis de puestos, para obtener una estangdarizacion del
perfil det puesto de las diez plazas secretariales que existen en La Nacional, perteneciendo
estas plazas a las secretarias de los siguientes Departamentos: Gerenma General, Sub
Gerencia, Gerencia de Logistica, Gerencia de Recursos Humanos, Departamento de
Nominas, Departamento Internacional, Gerencia On premise, Gerencia de Ventas, Gerencia
de Mercadeo, Departamento de Mercadeo.  Asi mismo se realizo una encuesta aplicada a
kns diez secretarias y & los diez jefes inmediatos de estos Departamentos, y se encuestd a
diez personas que tienen relacién laboral directa, dentro de la organizzacion, con las diez
secretarias.  Jefe de Operaciones, Jefe de Produccidn, Jefe de Mantenimiento, Jefe de

Bodega y seis Supervisores.

El primer instrumento fue disefiado con todos los aspectos que técnicamente se-
requieren para iz Descripcién de un puesto. Cuenta con una serie de pregmnasdireu}
divididas en seis secciones: Datos Personales, Datos Generales del Puesto, Tareas que
mﬁumquueowpa,kespmsabihdadmycondidnnesddpum,ldmﬁﬂcadén
del Colaborador y por Ghimo la informacion del Jefe Inmediato, esta seccion debe de ser
completads por e Jefe lnmediato para avalar la informacién proporcionada por ia
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secretaria. {Ver anexo No. 1}.

Asi también, se consulté el Manua! de Puesios de LA NACIONAL, para analizar
especificamente los puestos Secretariales; posteriormente se actualizd la informacion,
contando con ¢l 2poyo de Jos jefes de Departamento. Una vez obtenida esta informacion se

estandarizd o perfil del puesto secretarial.

E! segundo instrumento fue disefiado con ¢ afin de contar con el punto de vista,
tanto de secretarias como de los jefes inmediatos, de los aspectos que se debieran evaluar
para medic &l desempelio secretarial. En esta encuesta se brindan veintitres aspectos, éstas
fueron obtenides de la descripeitn de puestos del Manual de Recursos Humanos de La
Nacional, delos cuales las personas encuestadas deben elegir diez aspectos de los veintitres,
tomando en cuenta que su eleccidn indicard que son los aspectos de mis peso para o

desarrollo y productividad de una secretaria.  (Ver anexo 2)

Después de la recoleccion de datos, se procedi a 1a estandarizacion del perfil del
puesto secretarial, luego a la tabulacion de los resultados, utilizando porcentajes y

representacion grifica



CAPITULO I

PRESENTACION, DESCRIPCION Y ANALISIS DE RESULTADOS

El trabajo de campo de la presente investigacion se llevo a cabo durante el mes de
agosto de 1998, con las diez Secretarias y los diez Jefes Inmediatos de los departamentos
de LA NACIONAL, Distribuidora de Licores, S. A, Jos cuales son: Gerencia Genersl, Sub
Gerencia, Gu'enua de Recursos Humanos, Gerencia de Mercadeo, Departamento de
Mercadeo, Gerencia de On premise, Gerencia de Lagistica, Gerencia de Ventas,
Departamento de Nominas, Departamento Internacional. Aunada a esta muestra se trabajo
con diez personas que tienen refacion directa con las secretarias, dentro de la organizacion
de Industrias Licoreras de Guatemala, las cuales son; Jefe de Operaciones, Jefe de

Mantenimiento, Jefe de Bodega, Jefe de Produccion y seis Supervisores de Ventas.

Tamto ha encuesta como la estandarizacién del perfil de puestos, haciendo énfasis en
Ias tareas propias del puesto secretarial, nos proyectan los diez factores principales y mis
objetivos que s¢ deben evaluar y que son la base de la propuesta del Disefio de esta

En la encuesta aplicada a las diez secretarias, los factores elegidos con mayor
porcentaje foeron los siguientes: Atencion de Damadas telefonicas 80%, Puntuahidad y

Asistencia 830%, Productividad 70%, Registro y Contrales 70%, Colaboracién 0%,
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Presentacion 60%, Habilidad para relacionarse 50%, Archivo 50%, Correspondencia 50% y

Exactitud 50%. (Ver grifica No. 1)

En la encuesta aplicada a los diez jefes, los factores elegidos con mayor porcentaje
fueron los siguientes:  Atencion de lamadas telefénicas 9%, Archivo 90%,
Correspondencia 90%, Registros y Coutroles 90%, Seguimiento de Asumios 90%, Exactitud
90%, Presentacion 80%, Puntualidad v Asistencia 80%, Habilidad para relacionarse 70%,
Prevision de Stock de Utiles de Oficina 70%. (Ver Grfica No. 2).

En la encuesta aplicads & las diez personas gue tienen relacitn Iaboral directa con las
secretarias, deatro de la organizacidn, es decir a los Jefes y Supervisores, los factores
elegidos con mayor porcentaje fueron los sigoiente: Atencion de Eamadas telefonicas 90%,
Archivo 70%, Commespondencia 70%, Registros v Controles 70%, Seguimiento de Asuntos
90%, Exactitud 70%, Presentacion 10%, Puntualidad v Asistencia 80%, Habilidad para

relacionarse 90%, Prevision de Stock de Utiles de Oficina 70%. (Ver Grifica No. 3).



La nomenclatura de las graficas es la siguiente:

FACTORES
A.ESMERO EN EL TRABAJO
B. HABIL PARA RELACIONARSE
C. CUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
D. CONOCIMIENTO DEL PUESTO
E. CONDUCTA EN EL TRABAJO
F. CUIDADO DEL EQUIPO
G.AUSENCIAS AL TRABAJO
H.PRECISION
L. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
J. PRODUCTIVIDAD
K.EFICACIA
L. PRESENTACION
M.COLABORACION
N. ORDEN
0. ORGANIZACION
P. RESPONSABILIDAD
Q.ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS
R. ARCHIVO
S. CORRESPONDENCIA
T. REGISTROS Y CONTROLES
U. SEGUIMIENTO DE ASUNTOS
V. PREVISION DE STOCK UTILES DE OFICINA
W.EXACTITUD
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GRAFICA No. 1
Encuesta realizada a diez Secretarias de Lz Nacional, Distribuidora de Licores, 5. A, en

agosto de 1998,

e )

o 1 2 a 4 5 L]
LAS LITERALES = LOS FACTORES A EVALUAR
DE 0 A 10=EL No. DE VECES QUE RESPONDIERON CADA

FACTOR
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GRAFICA No. 2

Encuesta realizada a diez Jefes de Secretarias de La Macional, Distribuidora de Licores,

LAS LITERALES = LOS FACTORES A EVALUAR

DE 0 A 10 =EL No. DE VECES QUE RESPONDIERON CADA

FACTOR



GRAFICA No. 3
Encuesta realizada a diez personas que tienen relacion laboral con las Secretarias de La

Nacional, Distribuidora de Licores, 5. A

LAS LITERALES = LOS FACTORES A EVALUAR
DE 0 A 10=EL No. DE YECES QUE RESPONDIERON CADA

FACTOR
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CAPITULO IV

EXPOSICION DE LA PROPUESTA DEL DISENO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO PARA EL AREA SECRETARIAL
De acuerdo a los resultados finales obtenidos en las encuestas aplicadas a
Secretarias, Jefes Inmediatos y personal que tiene relacian laboral con Ias secretarias dentro
de Iz organizacién, al Andlisis, Actualizacion y Estandarizacion del perfil del puesto
secretarial, o cuales tuvo por objeto conocer qué se espera de la funcién del puesto
secretarial para elsborar una propuesta de un Disefio de Evaluacion del Desempeiio para e
Area Secretarial, &l cual cuente con elementos objetivos, para obtener como resultado una
Evaluaciin técnica que cumpla con sus objetivos, sc determind evaluar los siguientes

23pectos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Area de Productividad:

- Atencitn de lamadas telefonicas Se espera que la secretaria sea amable, que atienda con
proutitud las llamadas y que transmita los mensajes a donde comesponda y en &l momento
Justo.

- Archive: Se espera que archive periodicamente, que encuentre con facilidad todo aquel




documento que se le requiers, que ¢l archivo esté ordenado en orden logico y con buena
presentacion.

- Comespondencia; Se espera que entregue y envie la correspondencia a tiempo, que
trantscriba lo solicitado a tiempo.

- Registros v Controles: Se espera que leve un registro y control de todo aquel documento
que entregue v reciba, v que este sea fiicil de ubicar.

- Seguimiento de Asunios propios del Departamento para ¢l cual labora: Se espera que
mantenga constante comunicacion con su jefe respecto al seguimiento que estd dando a Jos
asuntos propios del Departamento, asi como que cbtenga resultados de dicho seguimiento.
- Prevision de stock de materiales v Gtiles de oficine:  Se espera que sea previsora para que
no hagn falta ningiin material y equipo de oficina, para no ocasionar atraso alguno.

- Exactitud: Se espera que sea exacta por ko menos en un $0% de sus actividades
secretariales.

Area Pervonal:
- Presentacién: Se espera que w1 arreglo perscnal sea adecuado, esto implica un maquillaje
discreto, vestir de forma sdecuada, mantener cuidado en su aseo personal, en su peinado,

elc.

- Habilidad para relacionarse; ' Se espera que sea tolerante, hibil, cordial, colaboradora y
discreta.

H



Area interactiva:
- Puntualidad y Asistencia: Se espera que no se presente a sus labores después de iz hora
establecida, concediéndose diez minutos como maximo de retraso. Se espera que 1o se

ausente de sus lebores mis de una vez al mes.

Para lograr una forma de calificacion objetiva se determinan los siguientes parametros de
ficién:

TOTALMENTE SATISFACTORIO {90 A 100%)

Agrega mevas dimensiones a su trabajo cuslitativa y cuantitativamente.

Supera expectativas de desempefio en los estandares v llega a ser excelente en cada ino de
eflos.

Se anticipa, presenta alternativas de solucidn y/o soluciones a problemas.

SATISFACTORIO (81 A 90%)

Supera la mayoria de responsabilidad establecidos en la descripcion de su puesto.
Supera expectativas de desempefio en la mayoria de los factores evaluados y llega a ser
excelente en algamos de ellos.

Idemtifica y propone soluciones & problemas.
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MEDIANAMENTE SATISFACTORIO (71 A 30%)

Realiza normalmente todas las responsabilidades establecidas en ia descripcidn de su puesto.
Alcanzs la experiencia de desempedio en todos los factores evaluados y logra el éxito en
algunocs de ellos.

Identifica y propone soluciones a los problemas.

INSATISFACTORIO (51 A 70%)

Su desempefio es variabie.
Necesita supervision y orientacién adicional a lo normal.

TOTALMENTE INSATISFACTORIO (50 O MENOS)
Esmmemaiinhsresponsabiﬁdadﬁmueddasenmdﬁuipdmdepueﬂo.
Curnple solo medianamente las expectativas de desempedio.

Necesita constante supervision y ayuda.

Sobmhhmddmﬁo%omemedmﬂonfomnhhmpoﬁdﬁndeh?mmmdd
Disefic de la Evaluacién del Desempefio para el Area Secretarial, que contiene los factores
quepruyecmmnmlyorpomenmjesysimdomhuemesahesmdmndﬁndelpuﬁldd
puesto secretarial, disefio que contiene una integracion de métodos y técnicas a saber:
TémimdeEscdaGﬁﬁmdeCdiﬁudén,mtémﬁmﬁlemﬂud:yaqueennmmnslos
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factores o caracteristicas a evaluar y un rango del desempefic de cada una de ellas;
ﬂﬁmﬂonhmﬁﬂiﬂmﬁﬁwhmnhmliﬁcadénwmejordmhmﬁwide
desempefio para cada caracteristica. El otro método utilizado fue el de Escalas de
elﬁﬁmdﬁnhadumdcompommiano,métodoquemmﬂ'steenﬁgmﬂc a cada ramgo
de desempaiio umnmnndénquecsdladeﬂaloommmdﬁndepodu
mﬁmsliﬁﬂmmwmediodeumcspeciedetﬁmmmﬂdehsmm

o&ﬁmupmeemywdebﬂidadofo}talen,segﬁnmdm.

hmdddiseﬁndehEvﬂuadﬁnddDmnpeﬁupmadﬁmw
qn:eehbuénugiuemuﬁlindqmdammmmdﬁndeﬂemmm&nim
de Ia evaluacin Endmimmsedebemomelnonbredehswmﬁalmhmd

Dwmdgwpateneceyelpaiodoou’imﬁu'equeseemhmi Dicho diseiio

cucnta com;

. anummammmmaMQ
cualquies secretaria de cualquier empress.

. mem“mmdaﬁaor,hswalmmmnmadéndeOalmm
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tmdinimqmsegﬁnelhmawepmmdafmorydmropamquedjd‘e evaliie a la
waui:ddlndinﬁuthueélhaobserwdorupeaoumdafactor. Cada termdmetro
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susceptibles de mejorarse y los factores en los cuales la secretaria muestra un desempefio
ingatisfactorio, asimismo se podrd visuslizar si existe progreso en el desempelio de la -
secretaria a lo largo de las evaluaciones.

Contiene también rangos de medicion del desempeiio, lo cual ayuda a que se tengan
parimetros de evaluacion para asignar las calificaciones commespondientes: De 0 a 50 se
considera Totalmente Insatisfactorio, de 51 a 70 se considera Insatisfactorio, de 71 a 80
Medianamente Insatisfactorio, de 81 a 90 Satisfactorio y de 91 2 100 Totalmente
Existe una casilla denominada Notas parcisles, en la que se debe de colocar la calificacion
que asignd tanto la secretaria como el jefe mmediato.

Existe una casilla denominada Nota Final, en la que se debe anotar la calificacion final
obtenida del didlogo y ia negociacion entre el Jefe y 1a Secretaria, en donde se discutird y
se defendderin los puntos de vista de cada uno hasta llegar a un acverdo de una forma
madura y objetiva.

Contiene un drea en iz cusl la secretaria debe anotar las éreas o factores en que posee
debilidad, las quee s comprometers a mejorar. Esto serd de utilided para observar en el
proximo periodo & evaluar si hubo o no una mejor rendimiemo.,

Contiene un espacio para que firme tanto la secretaria como ¢l jefe inmediato, para avalar
que efectivamente ambas partes estan involucradas en la Evaluacion del Desempedio,

s
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Una Evalmacits del Desempeiio debe ser disciiada con bases reales y
objetivas a cada puesto a evaluar. En ¢l caso de k2 mrvestigacion que hoy nos
ocopa, “cl drea secretarial” ha sido disehada parz medir y calificar las

fimciones, cualidades y actitudes que se espera que cumpla la secretaria.

2. LaEvakacién del Desempeiio secretarial debe realizarse cada seis

BESES COmMO TRINIERD.

3 Bm&mmmmwﬁm“ddﬁmdﬁ
poseer una Evalmacide del Desempeiio fancional y actualizada.

4. Se debe tenex clara cudl es b fomcicn del puesto secretarial, ya que solo



si se tiene claro qué se espera de un puesto se puede evaluar.

5.  La evaluacion del desempeiio debe llevarse a cabo de una forma técnica

y ética

6. La evaluacion del Desempefic Secretarial es wna herramienta valiosa
para damos cuenta ¢6mo se estd desenvolviendo ese elemento humano que
como ya s¢ ha mencionado, en muchas ocasiones es el pnimer contacto con

nuestro “clieme™, ya sea interno o externo.

RECOMENDACIONES:

1. Al ingresar una secretaria a laborar, se le debe informar que existe en la
empresa una Evaluacion del Desempefio especifica para el area secretarial, asi
también se le debe informar con qué periodicidad serd evaluada, cudl es el fin

de 1a misma y qué contiene la Evaluacion.

2. El Departamento de Recursos Humanos debe asesorar a los Jefes que

38



tienen secretarias a su cargo, de la forma en que deben aplicar la Evaluacion
del Desempefio, del enfoque que se le debe de dar con el fin de lograr los

objetivos de la misma.

3.  La entrevista de Evaluacién del Desempefio debe de realizarse de forma
técnica, con el fin de manejar la misma satisfactoriamente, con el fin de
solucionar los puntos débiles y mejorar lo que se esta realizando bien, sin que
la secretaria evaluada se desmotive o sienta que esta siendo juzgada en lugar de

ser orientada para lograr su productividad.

4.  Se recomienda que este Disefio de Ewvaluacion del Desempefic sea
utilizado y adaptado, segin sea el caso, en otras entidades, ya que los puestos

Secretariales tienen mucha demanda en nuestro medio.

s
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ANEXO No. 1
ANALISIS DE PUESTOS

INSTRUCCIONES:

Este cuestionario esta destinado 2 recopilar informacién para elaborar la Descripeion y
Especificacion de puestos, conteniendo los rasgos esenciales de cada trabajo, en forma de
taress y otros datos complementarios importantes, debera ser lenado por ¢ trabajador que
ocupe ¢ puesto a valorar, Después de completar la informacion requerida entregario a su
inmediato superior, quien llenara la seccidn que le corresponde.

COMPLETAR:
L DATOQS PERSONALES
1.1. Nombres y apellidos completos:

1.2. Mivel Educacional:

Por favor indique con una “77 ¢l ultimo nivel aprobado, especificando en que carrera
y grado:
imarioc {1  Secundario O Universitarto [ Otro O
Especifique:
Ultimo grado aprobado

Titulo o Diploma obtenido

IL DATOS GENERALES DEL PUESTO
Lugar de Trabajo
2.1. Departamento:

22 Seccion
23. otro:

2.4, Harario de Trabajo: De. A
2.5. Indique el nombre de su Puesto:
2.6, Indique ¢ Nombre de su Jefe:
2.7. Indique el Nombre dei puesto de su Jefe:

I  TAREAS QUE REALIZA EN EL PUESTO QUE OCUPA:
Describa claramente la tareas que realiza disriamente empezandc por la mas
importante y que le absorbe mas tiempo. Luego indique aquellas tareas o actividades
que realiza frecuentemente {semanal, mensual o anualmente), indique también las
42



tareas eventuales u ocasionales,

IV RESPONSABILIDADES Y CONDICIONES DEL PUESTO
4.1. RESPONSABILIDAD ECONOMICA

43



Indique si en el desarrollo de su trabajo usted maneja o tiene bajo su responsabilidad
bienes muebles {maquinaria y equipo) o inmuebles, valores y efectivo, documentos y
datos confidenciales. Indicando si |2 responsabilidad es directa {D}, indirecta (T) o

compartida {C). (Pueden darse las tres condiciones)

D 1 C
Maquinaria y equipo: a ] G
Materiales: O i O
Bienes Tunuebles: O O E
Valores y Efectivo: 0O | |l
Documentos ¥ Datos Confidenciales o 0 0

Indique si para realizar sus tareas usted utiliza vehiculo, especificando tipo y propasito de su

4.2. RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION
Ejercida: Cite los puestos y numero de personas gue estin directa e indirectamente
bajo su supervision. Quienes no tienen persenal bajo s responsabilidad no deben
completar esta seccién.
DIRECTAMENTE
Nombre de los puestos MNo. de personas

INDIRECTAMENTE
Nombre de los puestos No. de personas

43. CONDICIONES DE TRABAJO
3.1 Indique con una “X” e (Jos) lugar (es) donde realiza su trabajo.
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Oficiea privada [ Officina compartida T Tallexr T Planta [
Bodega " Campo [ Oms T
Especilique:

32 Indique con s “X” 5 en s amhiente de trabajo 3¢ dan las siguieates
comficiones:

Ruido Excesivo [ Tomisacién deficiente [ Maalos olores [
Exposicion al Sol y Liovia [ Cakor Exesive T Sociedad
o

Oomos [

33 Indique con um “X” los riesgos a2 los que esta expuesto en =l desacrolio de sus
Lareas:
Caidss [ Intoxicacide [ Accidesies de Transtto 01 Contaduras T

Raspadaras [J Owos

4.1. Indique con 1ns “X™ la posicion en goe realiza ba mayar parte de so trabayo:

Seatado [ Depie [ Caminsado [

4.2, Indigue con o “X" los tipos de esfuero fsico que realiza ea d desamolio de

sas tareas.

Levantar y trassportar objetos pesados [ Aseacitm visual
proloagada  [1

Caminar targes distancias | Atrpeidn anditive
prolongada [

43 Indique con usa “X” d esfiserzo mental requerido para realizar su trabajo:
Elshorar planes en plaros deverossados T Elabotar cxsadros
esiadisticas T
Elsborar programas de trabajo O Electux cilculos
matemitions T
Elaborar presupwestos C Redactar infonmses T



ra
|

Disek fims
Especifique:

5. RELACIONES PERSONALES
Inﬁmchsm,pumoamdadeswnhsqueumhmesemmd
desempeiio de sus labores, tanto dentro como fuera de la empresa:

INTERNAS (Dentro de ta Organizacion) g,ﬁé\

-

EXTERNAS (Fuera de la Organizacion)

V  NOMBRE Y FIRMA DEL COLABORADOR:

FIRMA: FECHA N
£
' 5
VI. INFORMACION DEL JEFE INMEDIATO \/ -

Esta parte de In boleta debe ser llenada exclusivamente por &l jefe inmediato

1. Indicue los mimeros de Las respuestas que considera estar en desacuerdo, especificando la
rzzam  Sino hubiere desacucrdo, anule el espacio-

2. Indique cuml es ia fancion principal del puesto descito en la boleta:

3. Caracteristicas capeciales: Indique si el puesto requiere alguna condicion o situacion
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especial que amerite que se conozea (disponibilidad de harario fuers de Is jornada
nofmal, viajes, estatura especial, complexdon fisica especial, etc.. ):

4. Sefiale los requisitos que usted considera exigibles como mininos pars ocupar este
puesto. Al describirlos, no se refiera a los que poses actualmente o trabajador, sino los
que exigiria de enconirarse vacante & puesto.

4.1. Educacién Formal: Saber Leer y escribir 0  Primaria Completa 0 Cicio
Bisico [ Nivel medio O Especifique carrers

Nivel Universitaric [ Especifique ciclo, semestre o afio:
4.2 Especialidad u oficio,
especifique:
4.3 Licencias de conducir o autorizaciones especiales tales como firma de cheques, Ganzas,

salidas de materiales, equipos yotros: no 0 s D indique
Cuales:

4 4 Experiencia: Indique La experiencia que se requiere para o desetnpedio eficiente del
puesto:
Tiempo Tipo de Experieacia

¢+ OBSERVACIONES

NOMBRE DEL JEFE:
FIRMA:
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ANEXO No. 2
ENCUESTA PARA REALIZAR LA PROPUESTA DEL
DISENO DE EVALUACION PARA AREA SECRETARIAL

INSTRUCCIONES:
A continuacidén encaontrara una lista de factores, de los cuales deberd clegir 10 y marcar con
una "X los que usted considere que deberian evaluarse en el desempeiio de una secretaria '

FACTORES X
A. ESMERO EN EL TRABAJO
B. HABIL PARA RELACIONARSE
C. CUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
P. CONOCIMIENTO DEL PUESTOQ
E. CONDUCTA EN EL TRABAJO
F. CUIDADO DEL EQUIPO
G.AUSENCIAS AL TRABAJO
H.PRECISION
1 PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
J. PRODUCTIVIDAD
K.EFICACIA
L. PRESENTACION
M.COLABORACION
N.ORDEN
0. ORGANIZACION
P. RESPONSABILIDAD
Q.ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS
R ARCHIVO
S. CORRESPONDENCIA
T. REGISTROS Y CONTROLES
U. SEGUIMIENTO DE ASUNTOS
V., PREVISION DE STOCK UTILES DE OFICINA
W.EXACTITUD

GRACIAS POR SU COLABORACION!!!
Mixco, agoste de 1998
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