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NIVERSIDAD PANAMERICANA

Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria

Acta de Examen Técnico Profesional Privado
No. 0004-2008 QUETGO.

El Infrascrito Secretario General de la Universidad Panamericana, conforme

dictamen del Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Lic. César
Augusto Custodic Cdbar, hace constar ef resuitado del Examen Técnico

Profesional Privado de el (i) estudiante del Programa de Actualizacién y
Cierre  Académico —-ACA- Licenciatura en Administracion de Empresas,
Patricia Antonieta Chavez Villagran.
El cual se desarrollé de la siguiente manera:
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Area de Administracion: | jcda, Silvia del Carmen Recinos

Area de Mercadotecnia: | jc, Alfonso Hernandez Lepe

Area de Finahzas: Licda. Mayra Leonor Gonzalez Castro
2, La realizacion de la Practica Empresarial Dirigida —PED- constituye la nota
equivalente a la parte escrita habiendo obtenido la nota globalde: 80

3. El examen general de la Practica Empresarial Dirigida-PED-en la parte oral,
consistié en-la evaluacion de los elementos técnico-formales y de contenido
cientifico del Informe final de la PED, denominado “El proceso de induccién y
capacitacion de personal y su repercusién en el alto desempefio en El
Zeppelin, S.A.” habiendo abtenido la nota global de: 7/ .

Elaborado por el (la) ‘postulante bajo la tutoria y. revision de profesionales
asignados por UPANA. .. i :

4. Previo a la aprobacion final de la Practica Empresarial Dirigida-PED- El (la)
postulante debe incorporar las recomendaciones emitidas en reunién del Jurado
Examinador; las cuales se entregaran por escrito y présentadas nuevamente en la
—PED- en el plazo méaximo de 30 dias a partir de la presente fecha.

5. El examen oral se practict el dia 19 Delmesde: Enero

del afio: 2008 Inicidndose a las: 11:30

Con el resultado siguiente:



Aspecto

1 Dominio/conocimiento de los temas

Muestra canocimiento y dominio de los temas de Administracién, Mercadotecnia

y Finanzas,

Muesira conocimiento del contexto en ef que desarrollo su proyecto PED, y la

problemdtica existente con relacién al tema,

2 Fundamentos tedricos y uso de lenguaje tacnico

Fundamenta sus ideas y argumentos en enfoques actualizados, Utiliza
correctamente el lenguaje técnico, La informacitn presentada es completa y

vélida

3 Propuestas de solucién de a problemética detectada o de
aplicacién en su medio de desempeiio profesional :

Plantea como resolver la problemética deteclada o como llevar a cabo acciones -

para implementar cambios. Define lineamientos generales de como resolver

problemas o aplicar medidas de cambio (plan de implementacién). Las propuestas
son factibles y adecuadas de acuerdo a lo descrito como situacién def contexto,
Hace referencia a los resuttados esperados y las limitaciones de su propuesta.

4 Légica y congruencia de los planteémlentos

Presenta de forma Iégica sus planteamientos e ideas. Les ldeas y planteamientos

son congruentes,

5 Conclusiones y recomendaciones

Presenta conclusiones y recomendaciones vdlidas y congrientes de acuerdo g lo

planteado.

¥

5 Interrogantes planteadas

Responde con acierto a las interrogantes planteadas por los examinadores,

................................

Calificacion

Punteo

maximo
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6. La evaluacion general del examen lo conforma:

La parte escrita, corespondiendo al 50% de la nota global de (80 ) = 40
La parte oral, correspondients al 50% de la nota global de ( 74)= R
O

De conformidad a lo anterior, e (ta) estudiante:
Chévez Villagran, Patricia Antonieta

Ha sumado la nota final de: ;\i,)_. Puntos.

Siendo eésta calificada en |a siguiente categoria:

DeQ a 69 Reprobado

De70a 89 Aprobado

De S0 a 94 Aprobado con distincién
De95a 100  Aprobado con honores

7. Lo anterior hacer constar para fos registros de esta Universidad que el

alumnio ha sustentado su Examen Técnico Profesional Privado con } - Puntos en la categoria de
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CAPITULO 1

1.1 Resumen

Para realizar este estudio se investigé a la industria textil dedicada a la
fabricacion de tejidos de punto, siendo los sujetos de analisis los trabajadores
operativos y técnico administrativos de dicha empresa. Se evaluaron sus
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, para establecer puntos
claves que indicaron la situacion de la empresa.

De los puntos claves se eligié uno considerandose que era fundamental para el
desarrollo de la empresa, enfatizando que el recurso humano es el elemento
mas valioso en una empresa, por ello es importante capacitarlo para que sus
habilidades y destrezas sean enfocadas a obtener eficacia y por ende alcanzar
metas establecidas por la empresa.

Se elabor6 un diagndstico de necesidades de capacitacion a los trabajadores el
cual determiné informacién concerniente a las preferencias de los trabajadores
siendo  también importante para la empresa ya que el éxito de una
organizacion depende en gran parte del desempefio del recurso humano.

Para recopilar la informacion se utilizé una encuesta en donde se tomaron en cuenta
las variables que estan vinculadas al estudio en el cual se obtuvo datos para su
presentacion y analisis de resultados, llegando a confrontar las fuentes de
informacién obtenidas. Luego de realizar el andlisis y discusion de los
resultados obtenidos se llegd a las conclusiones que dieron como resultado la
propuesta un programa de induccién y capacitacion del personal del
departamento de produccion de la empresa El Zeppelin, S.A. recomendando su
aplicacion para obtener Optimos resultados en ¢l desarrollo de las actividades
tanto para la empresa como para ¢l trabajador.



1.2 Introduccién

Las empresas reconocen que un individuo debe aprender los aspectos técnicos
de su trabajo antes de que se le pueda dar alguna responsabilidad, y para ello
es necesario darle cierta capacitacion para que haga frente a las nuevas
responsabilidades que ha de afrontar. El proceso de induccidn y capacitacion
se debe proyectar para proporcionar preparacion al departamento de
produccion.

El contenido del programa de induccién y capacitacion se debe dirigir hacia
aquellas habilidades y conocimientos basicos que se requieren en el
departamento de produccion. Este programa debe constituir un proceso
continuo, que no puede ser realizado por capacitaciones con temas aislados sin
tener en cuenta la relacion apropiada y la conexién entre esos temas, con los
objetivos de la capacitacion.

Para que las empresas se desarrollen deben considerar el desempefio de sus
trabajadores, esto les llevara a mejorar la calidad y aumentar la productividad,
buscando con ello superar las ventajas comparativas que le permitiran aplicar

tecnologia apropiada para llegar a participar en el mercado que se desee.

Es por cllo que los empresarios deben comprender la necesidad y la
importancia de la capacitacidn que se considerard como una inversion que

contribuira al incremento de la rentabilidad financiera de la empresa.

Un aspecto importante que tiene que tener el gerente o propietario es
identificar el potencial de sus trabajadores y ofrecerle la oportunidad de entrar
a un proceso de capacitacion que lo llevara a comprender que el trabajador
debe tener nuevos desafios los cuales podra enfrentarlos estimulandolo.



Para las empresas su valor real es la capacidad de su personal. Para que la
empresa cambie hay que ajustarse a los retos del mercado y esto se lograra
capacitando al personal y capacitando a los gerentes o propietarios, porque de
nada le servira capacitar a los integrantes de la empresa si no se capacitan los
gerentes o propietarios, debido a que todos deben estar en la capacidad de
enfrentar los retos desde el nivel que les corresponde desempefiarse.

Los procesos de capacitacion permiten establecer y reconocer requerimientos
futuros, el suministro de empleados calificados y aseguran el desarrollo de los
Recursos humanos disponibles.



1.3 Planteamiento del Problema

En el departamento de recursos humanos de toda institucion debe existir la labor
de darle seguimiento al proceso de induccion y capacitacion de todo nuevo
trabajador, debiendo evaluarlo para llevar el record del nivel de aprendizaje y
adaptacion que este tenga, llegando asi a tener un trabajador eficiente y
motivado en su desempefio laboral, y no depender solamente de la experiencia
y hacer de él un buen trabajador. La experiencia, por si sola, es el método de
probar a ver qué sale, y con mayor frecuencia resulta ser el medio mas
destructivo y costoso de producir un buen colaborador. El método mas efectivo
es la combinacion de experiencia con ensefianza planeada, dirigida.

El presente trabajo, realizado en la fabrica El Zeppelin, S.A. se ha identificado
lo siguiente: en la herramienta del FODA entre las debilidades expuestas la que
tiene mayor incidencia es la falta de induccion y capacitacion en las diferentes
4reas de las lineas de accion del departamento de recursos humanos, de aqui se
desprenden varios sintomas por los cuales esta atravesando actualmente la
empresa, no existe: interés, motivacion, preocupacion, y existe personal no
capacitado para el puesto, lo que nos lleva a tener claro que debe existir
motivacion hacia los colaboradores para que trabajen en un ambiente agradable
y que tengan un rendimiento eficiente logrando con ello que la empresa siga
creciendo y teniendo éxito.

El desarrollo de personal es un proceso continuo que esta relacionado con el
clima de trabajo de la empresa, en el cual debe haber buenas relaciones humanas
que encierren la cooperacion, la comunicacion y un intercambio abierto de ideas
que permitan alcanzar la eficiencia y pueda tener una repercusion positiva en el
entorno macroeconémico del pais. Por lo tanto es importantisimo que la
empresa asuma una nueva actitud respecto a los retos que deberan enfrentar con
la globalizacién, cuya experiencia mas cercana son los tratados de libre
comercio.

Con desmotivacion los colaboradores no logran la excelencia para enfrentar los
retos y demandas que generan la oportunidad de desenvolverse con éxito dentro
de la empresa.



En Guatemala los empresarios deben comprender la necesidad y la importancia
de la capacitacion, tomandola como una inversion que contribuye a aumentar
los rendimientos financieros de la empresa en cuestion.

La capacitacion es el proceso en el cual es necesario comprender que el
trabajador debe tener nuevos desafios que lo estimulen y lo mantengan
satisfecho, por lo que para el departamento de recursos humanos es un reto
identificar el potencial de los trabajadores y ofrecerles la oportunidad para que
puedan enfrentar dichos desafios.

Por lo tanto s¢ férmula la siguiente interrogante: ;Con el proceso de induccién
y capacitacion del personal del departamento de produccion se puede beneficiar
a la empresa El Zeppelin, S.A.?

Justificaciéon

El departamento de recursos humanos presenta deficiencia en sus resultados
debido al alto indice de rotacion del personal, y no han logrado superar estas
deficiencias. La falta de un programa de capacitacion del personal afectan los
resultados del desempefio laboral, el desarrollo de las capacidades humanas
en las diferentes actividades de trabajo dan como resultado el desempefio
laboral comprometido con los retos del mercado y las oportunidades de
desarrollar habilidades y aportar conocimientos que cada uno de los
colaboradores posee.

Esta investigacion pretende revelar aspectos concernientes al papel de la
formacion continua del colaborador en la dindmica organizacional y establecer
las competencias requeridas para el desempefio de la actividad laboral. Por lo
que las acciones del Plan de Capacitacion deberan contribuir a la mejora de la
induccion, de la calidad en el trabajo, constituyéndose en las lineas centrales
que orientan el disefio del Plan.

1.3.1 Objetivos
1.3.1.1 general



° Identificar las éreas técnicas que requieren capacitacion con el fin de
programar procesos de ensefianza dirigidos a satisfacer las necesidades
del departamento de produccion.

1.3.1.2 especificos

. Determinar los requerimientos de induccion y capacitacion del
departamento de produccion.

. Proponer un programa de induccion y capacitacion dirigido al
departamento de produccion.

1.3.2 Delimitacion

1.3.2.1 Temporal: es un estudio a corto plazo.

1.3.2.2 Espacial: el estudio se realizé a colaboradores de la empresa El
Zeppelin, S.A.

1.3.2.3 Teorica: administracion de recursos humanos.

1.3.3 Alcances y Limites

1.3.3.1 Alcance

La investigacion se realizo en la fabrica de tejidos de punto El Zeppelin, S.A. la
cual tiene sus instalaciones en la zona 3 de la ciudad de Quetzaltenango. Esta
investigacion esta dirigida a facilitar a la gerencia trabajadores capacitados y
motivados para recibir autoridad, tomar decisiones y ejercer un adecuado

trabajo que permita mayor eficiencia en el departamento de produccion.

1.3.3.2 Limites
No se tuvo acceso a la informacion financiera de la empresa porque no se
solicito al departamento de finanzas debido a que el estudio no se enfoco hacia

ese departamento.

1.3.4 Aporte
La presente investigacion serd un aporte para:



. Estudiantes de la carrera de Ciencias Economicas: como un documento
de apoyo que les servira como antecedente. Constituye un aporte dirigido
a enfocar la importancia que tiene el proceso de induccién y capacitacion
del personal del departamento de produccion, asi como también sera una
contribucion que ampliara los archivos de referencias bibliograficas de la
universidad.

o Empresarios: como una herramienta para obtener personal capacitado,
logrando que la empresa alcance una posicion competitiva, ventajosa en
el entorno socioeconomico donde se desenvuelve y mejorar la eficacia
de la misma.

. Sociedad: como un aporte para todos aquellos que deseen saber sobre los
resultados que sc obtienen aplicando el proceso de induccion y
capacitacion en una empresa.

1.3.5 Metodologia estadistica

Para la presentaciéon y analisis de resultados se trabajo sobre la base de
graficas de barras, que permite analizar los resultados obtenidos de la encuesta
aplicada a los trabajadores, que formaron parte del estudio. De esta manera se
logr6 un analisis completo y efectivo del estudio realizado a los trabajadores, para
la solucion del problema planteado.

La formula empleada para determinar la muestra de la poblacion para la presente
nvestigacion fue la de la poblacién conocida, a dicha muestra se le aplico el
diagnostico de necesidades de capacitacion y una encuesta disefiada para recolectar
informacion sobre las variables en estudio: induccién y capacitacion.

Proporcion de una poblacion conocida.

Simbologia:

n = tamafio de la muestra.

P = probabilidad

Q = no probabilidad

E? = error

7? =nivel de confianza

N = Total de la poblacion.



n= Z} PON
E*(N-1) +Z*PQ

n=  (1.96)* (0.50) (0.50) (328)
(0.10)*(328-1) + (1.96)* (0.50) (0.50)

n=  (3.8416) (82)
(0.01)(327) + (3.8416) (0.25)
n=  315.0112
3.27 +0.9604
n= 315.0112
4.2304
n=  74.46369
n= 80

1.3.5.1 Sujetos

Se tomd una muestra de 80 trabajadores la cual esta compuesta por los
departamentos:

Produccion: 50%

Mercadeo: 28%

Finanzas: 11%

Recursos humanos: 11%

1.3.5.2 Instrumento
Cédula de diagndstico de necesidades
Formulario encuesta

1.3.5.3 Procedimientos:
1.3.5.3.1 Se solicité autorizacidon a la gerencia de la fabrica El Zeppelin para
realizar el estudio de investigacion (PED)



1.3.5.3.2 Se solicito la filosofia institucional de la empresa en estudio, en donde
se abarco la historia de la empresa, la vision, la mision, los valores, los
objetivos corporativos y generales.

1.3.5.3.3 Se realizo el FODA en donde se detectaron debilidades identificando
en donde se pudo apoyar a la empresa.

1.3.5.3.4 Se realiz6 el diagnostico de necesidades de la empresa en estudio.

1.3.5.3.5 Se realizé el disefio de investigacion, planteando y definiendo el
problema, se efectud la justificacion, se identificaron los objetivos generales y
especificos.

1.3.5.3.6 Se realizé el marco teérico el cual abarcéd los antecedentes, el marco
contextual y el marco conceptual, en donde se hizo una investigacion
bibliografica.

1.3.5.3.7 Se desarroll¢ el trabajo de campo, en donde se aplico la encuesta yla
cédula de diagnostico de necesidades, y se tabulé los datos recolectados.

1.3.5.3.8 Se elabor¢ el alcance del estudio, los limites, el aporte del estudio
para los estudiantes, empresarios y sociedad en general, la metodologia que
abarcd, los sujetos, instrumentos y el procedimiento.

1.3.5.3.9 Se redacto la presentacion y analisis de resultados, las conclusiones, la
propuesta, las recomendaciones, las referencias bibliograficas y los anexos.

1.4 Marco teérico:

1.4.1 Antecedentes

Castillo (1996) mostré6 que empresas descentralizadas al no invertir en
capacitacion para sus trabajadores no fueron capaces de incorporarse a un
sistema de calidad total. El estudio fue realizado en veinticinco empresas
guatemaltecas seleccionadas al azar.



El personal que se entrevistd pertenecia a las areas de gerencia, subgerencia y
recursos humanos. Como instrumento se utilizd un cuestionario con respuestas
de seleccion multiple. Los resultados obtenidos de las entrevistas fueron
tabulados y analizados. Se concluyé que la gran parte de las empresas objeto de
estudio disponian de programas de capacitaciéon que son presentadas en forma
periddica y de acuerdo al area de trabajo. La mayoria de esfuerzos se ven
limitados por falta de planeacion y compromiso. Como recomendacion se
encontrd el instituir la capacitacion dentro de los programas de trabajo para
mantener actualizados a los miembros de la empresa.

Fuentes (1998) denomina a la induccién segun sus investigaciones realizadas
como la orientacion y ubicacion de un nuevo empleado desde su primer dia de
trabajo como una inversion considerable para la organizacion. El recién llegado
por su parte, debe convertirse en un integrante productivo dentro de la
organizacién. Con frecuencia, la persona recién llegada a una organizacion se
hace preguntas como ;Podré hacer bien la labor que me han encomendado?
/Voy a congeniar con mi nuevo jefe? Esta “ansiedad de principiante” puede ser
una parte inevitable del proceso de integracion a una empresa, pero cuando es
aguda, reduce tanto el nivel de satisfaccion del empleado como su capacidad de
aprender. Los psicologos nos ensefian que las primeras impresiones son muy
fuertes y se prolongan durante mucho tiempo. Por esa razon, es importante que
las impresiones del recién llegado sean positivas.

Andrade (2001) en su tesis, con el tema Programa permanente de capacitacion
como parte fundamental del servicio al cliente, plantea como objetivo el
establecimiento de un programa de capacitacion para servicio al cliente que
permitiera a los colaboradores de una empresa en el drea de tarjetas de crédito
conservar la filosofia de forma habitual. Para la realizacion de la investigacion
se utilizo un cuestionario directo dirigido a los clientes de tarjetas de crédito. En
los resultados obtenidos se observo que el noventa y nueve por ciento de las
personas entrevistadas calificaron el servicio excelente y el uno por ciento lo
califico como regular y malo. Segin concluye el investigador el servicio al
cliente es una caracteristica importante para que un cliente de la empresa realice
una compra. Se recomendé un programa permanente de capacitacion para
servicio al cliente.
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Jaureguiberry (2002) opina segun su articulo publicado sobre la “Importancia de
la induccién en las organizaciones” que la mayoria de los planes de inducciéon
deben contener informacion sobre la organizacion. politicas del personal.
condiciones de contratacion, plan de beneficios para el empleado, etc., que se
encuentran contenidos en el manual de induccion, el cual debe ser entregado a
cada nuevo trabajador; ya que a través de la induccion se da una informacion y
explicacion amplia sobre el contenido del manual con los siguientes apartados:
historia de la organizacion, sus objetivos, horarios, dias de pago, etc. Con
posterioridad se realizan las siguientes actividades: visita a la planta,
presentacion ante los demas colaboradores y adaptacion a su puesto de trabajo.

Trejo (2002) afirma que “un manual de induccién es folleto grafico que debe
contener informacion detallada de la empresa”, demostrando en su investigacion
realizada en un departamento de recursos humanos de una institucion bancaria
multinacional, que debe incluir los siguientes puntos:

¢ Bienvenida cordial

e Breve historia de la organizacién

® Relaciones de trabajo, se hace mencion de las condiciones de trabajo

e Programa de prestaciones y beneficios adicionales

Informacion adicional, se incluye la informacion que se considere de interés,
entre las cuales puede figurar el bosquejo de la planta fisica de la organizacion y
estadistica de personal.

Ponce (2004), en su tesis “Diagnostico de Necesidades de Capacitacion en las
Posadas de Antigua Guatemala”, tenia como objetivo identificar las
necesidades de capacitacion que tienen los administradores y empleados de las
posadas de la ciudad de Antigua Guatemala. Los instrumentos que se utilizaron
fueron: una guia de Entrevista telefonica dirigida a los propietarios y/o
administradores de las posadas de Antigua Guatemala, una Guia para Entrevista
dirigida a los administradores y una Guia para Entrevista dirigida al personal de
las posadas. Los sujetos de estudio fueron los 35 empleados de las ocho posadas
objeto de estudio de la ciudad de Antigua Guatemala, clasificadas por la Camara
de Turismo y el Instituto Guatemalteco de Turismo (CAMTUR-INGUAT,

2003).
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Los 35 sujetos de estudio se dividieron de la siguiente forma: 12 hombres entre
las edades de 20 a 56 afios y 23 mujeres entre las edades de 18 a 55 afios. En los
resultados obtenidos se percibié que la mayoria de los administradores  creen
necesitar capacitacion en cuanto a los conocimientos especificos del puesto y en
aplicacion de métodos y procesos, asimismo, los empleados coincidieron con
los administradores en que necesitaban capacitacion en conocimientos
especificos del puesto, y en la aplicacion de métodos y procesos ya que algunos
han aprendido sus labores en el mismo puesto de trabajo. También, en las
habilidades, argumentaron necesitar habilidades administrativas de comprension
y logro de objetivos, asi como la organizacion del propio trabajo y el de los
demas. Segun lo expresado por los administradores, necesitan desarrollar y
aprender habilidades que los ayuden a comprender y expresar a sus empleados
los objetivos de la empresa para que todos se enfilen hacia los mismos.

Segun mostraron los resultados todos los administradores entrevistados
concuerdan que una de las actitudes requeridas para el puesto de administrador
es la responsabilidad, mientras para siete de ellos le siguen la educacion y el
respeto. Después del andlisis de los resultados se concluyo que los
administradores y empleados en su mayoria han aprendido sus tareas
directamente en el puesto de trabajo, no han recibido induccion alguna ni
orientacion, unicamente se les ha dicho lo que deben hacer. Se determiné que
los administradores y empleados de las posadas de Antigna Guatemala, han
recibido capacitacion sin una secuencia logica ni programada en dreas de
Servicio al Cliente y Relaciones Humanas, por lo que se concluye que ha sido
poco significativa para las actividades que se realizan en cada puesto de
trabajo. El autor recomendd que a partir de este estudio y Guia de Capacitacion,
se llevara a cabo el entrenamiento propuesto y posteriormente se realicen
Diagnésticos de Capacitacion periodicos, asi como un Manual de Descripcion y
Funciones del Puesto, para que los empleados conozcan con certeza lo que se
espera de ellos y como lograrlo.

Dubén (2005), realizé la tesis llamada “Diagnostico de las Necesidades de
Capacitacion aplicado a una empresa dedicada a la confeccién de playeras”, la
que tenia como objetivo establecer las necesidades de capacitacion para el

Recurso Humano de la empresa en las areas de Ventas, Produccion y Arte.
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Por medio de la técnica de entrevista estructurada se obtuvo la informacién
para lograr el objetivo deseado. Los sujetos de esta investigacion fueron los
trabajadores de la empresa de las areas de arte, produccion y ventas, de nivel
socioecondmico bajo, en el rango de edades de 18 a 40 afios. En los resultados
obtenidos se pudo determinar deficiencias en los departamentos estudiados,
como la poca divulgacion dentro de la organizacion sobre los objetivos y
metas; también se descubri6 cierto individualismo en algunos empleados dentro
de las tres areas, lo que limita en si, el trabajo en equipo, y finalmente, se
detectaron limitaciones en el proceso de induccién, especificamente al
desconocimiento de las funciones y atribuciones del personal. Después de
analizar los datos, el autor concluyo que existe escasa capacitaciéon para los
empleados de la organizacion y para muy poco personal la misma es eventual.
Asimismo concluyé que existen deficiencias en los departamentos de arte,
produccion y ventas respecto a informacién sobre atribuciones especificas en
los puestos, asi como metas y objetivos de la empresa. Por lo que recomendo
implementar un plan informativo sobre los objetivos y metas de la empresa
dentro de todos los departamentos, crear una cultura de retroalimentacion a
nivel administrativo, que origine programas de capacitacién para los
empleados.

1.4.2 Marco Contextual

En cuanto a la filosofia de la fabrica:

La empresa fue fundada por empresarios visionarios, que consolidando
capital y conocimientos iniciaron la misma, un 1 de mayo de 1,946, sus
fundadores fueron Sr. Rodolfo Richter Penzel, Sr. Samuel Camhi y Sra. Rosa
de Leon Makenney de Richter esposa del Sr. Rodolfo Richter cofundadora de
El Zeppelin.

La organizacion inici6 labores con el nombre de PETIT BALOON (pequefio
globo). Su primera sede fue en el edificio Las Trinitarias 17 avenida y 4ta.
Calle de la Zona 3, Quetzaltenango, en 1,951 la Fabrica se trasladd a sus
actuales instalaciones, cambiando su nominacion a El Zeppelin, ya que con ese
nombre se le conocia en el mercado, pues su logo parecia mas un Zeppelin que
un globo. La empresa principié fabricando ropa de bebé y gradualmente se

extendi6 con la confeccion de ropa de nifios, nifias, damas y caballeros.
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La vision de la empresa es ser una empresa altamente competitiva en
Centroamérica, enfocada a satisfacer la necesidad basica del vestuario en la
poblacion, con diversos productos para toda la familia, segun las tendencias de
la moda con precios adecuados.

Tiene como mision comercializar prendas de vestir de la mas alta calidad para
toda la familia, con el objetivo de satisfacer a nuestros clientes con excelente
servicio, lo cual nos diferencia de la competencia y coloca en una posicion de
liderazgo.

La fébrica de tejidos de punto El Zeppelin, S.A. cuenta con los departamentos
de: finanzas, ventas, produccion y recursos humanos. Actualmente el personal
se divide en 259 trabajadores en el area operaria y 69 en el area administrativa,
para hacer un total de 328.

Tanto los valores personales como los valores empresariales se crearon para
darle soporte a los objetivos de crecimiento integral de la empresa.

1.4.3 Marco Teorico conceptual

1.4.3.1 Induccién

Segun Werther, William (2000), la induccion es el proceso de integrar al
personal de nuevo ingreso a la empresa. Inicia desde ¢l momento que es
recibido para presentar su solicitud y se le proporciona informacion sobre la
vacante que se pretende cubrir, se considera como terminada cuando el
empleado ha tenido tiempo suficiente para analizar la informacioén requerida y
aplica con éxito lo que ha estado aprendiendo.

1.4.3.2 Capacitaciéon

Segin Guadagnini, Drovetta (1999) la capacitacion es una de las funciones del
4rea de recursos humanos, la cual tiene como objetivo perfeccionar al personal
y generar un conocimiento de la cultura organizacional por parte de los
miembros de la empresa, lograndose una mayor eficiencia laboral. El actual
medio en el que se desarrolla la empresa, hace que la exigencia de
conocimientos sea mayor; asimismo el incremento de la competencia dentro del

sector, ha mostrado la necesidad de que el personal esté capacitado para aplicar
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las estrategias de desarrollo definidas oportunamente.

El primer paso en ¢l proceso de capacitacion, es detectar las necesidades de
capacitacion, para contribuir a que la empresa no corra el riesgo de equivocarse
al ofrecer una capacitacion inadecuada, lo cual redundaria en gastos
innecesarios.
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CAPITULO 2

2.1 Induccion

2.1.1 Definicién de Inducciéon

Los nuevos empleados para realizar con efectividad sus labores necesitan
informacion que les permita desarrollar el trabajo asignado, al mismo tiempo
esta informacién les ayudara a entender los patrones de conducta de sus
compafieros de trabajo.

Es frecuente que la induccion es responsabilidad compartida con el personal de
capacitacion y el supervisor de linea.

2.1.2 Los propésitos de la induccion

Tres propositos principales

Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizacion

La induccién es de ayuda para el nuevo empleado ajustandolo a la organizacion
formal e informal, para que se vuelva productivo con la mayor rapidez. Por lo
que el empleado necesita saber especificamente que es lo que significa el
puesto.

Proporcionar informacién respecto de las tareas y las expectativas en el
desempefio

A los empleados se les debe decir que es lo que se espera de ellos exactamente,
por consiguiente se les debe informar a los nuevos contratados sobre las
normas que deben satisfacer para aspirar a los aumentos salariales. Es
oportuno que se les explique las reglas de la compafiia y del departamento en el
que laboraran.

Reforzar una impresion favorable
Los temores que puedan tener los nuevos empleados con respecto a su decision
de empleo correcta puede ser superado con el proceso de induccion.
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Grafica No.1: Se lleva a cabo el proceso de induccion dentro de la empresa
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Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion

La poblacion estudiada demostré que los trabajadores consideran que en la
empresa si se lleva a cabo el proceso de induccion ya que este es vital para que
el trabajador forme parte de la organizacion y por lo mismo este enterado de las
reglas y normas de la compaflia, asi le ayudaran a enfrentar sus temores ¢
inquietudes

2.1.3 Etapas de la induccion efectiva
Existen tres etapas esenciales en un programa efectivo de induccion.

En la primera se da un panorama general de la compaiiia, entre ellos la vision,
politicas y procedimientos de la empresa y los sueldos. Los beneficios que
aportan a la sociedad los productos o servicios deben estar incluidos en los
programas de induccion.

El responsable de la segunda etapa es el supervisor inmediato del trabajador.
Los topicos y las actividades que se cubren representan una perspectiva global
del departamento, los requerimientos del puesto, la seguridad. Una explicacion
clara del supervisor de las expectativas en el desempefio y las reglas especificas

del trabajo.
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La tercer etapa esta conformada por la evaluacion y el seguimiento, que estan a
cargo del departamento de recursos humanos y el supervisor inmediato. El
trabajo del supervisor con ¢l nuevo empleado durante las primeras semanas es
para aclarar informacion y asegurar su integracion en el grupo de trabajo.

Grafica No.2: Como se lleva a cabo el proceso de induccion

Verbal Escrito Visual

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion

En la poblacion estudiada se observé que los trabajadores indican que el
proceso de induccion se lleva a cabo en forma verbal debiendo seleccionar una
forma especifica de transmitir la informacion al trabajador la cual debe
apoyarse con un programa general en donde se abarque los puntos que a la
empresa le interesa que el trabajador este enterado.
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2.1.4 Capacitacion del supervisor

En el programa de induccion es vital la capacitacion de los supervisores para
que puedan efectuar correctamente la integracion del nuevo empleado al
ambiente de trabajo.

Los supervisores en primer lugar deben tener confianza en que los nuevos
empleados van a desempefiar bien su puesto. Los nuevos empleados
comienzan a trabajar con incertidumbre de ser capaces de desarrollar el trabajo,
aqui es donde el supervisor debe alentar a los trabajadores diciéndoles que la
compafiia no los hubiera contratado si no confiara en que van a desarrollarse
bien en el puesto.

En segundo lugar una explicacion breve sobre los puntos buenos como los
malos del puesto, ya que durante el periodo de induccion los gerentes la mayor
parte del tiempo destacan los aspectos positivos del trabajo, dejando por su
cuenta a los nuevos empleados que aprendan los aspectos negativos. Esta
comprobado por estudios que una buena comprension del puesto reduce las
tasas de rotacion.

Ocupa el tercer lugar la informacion que el supervisor le da al nuevo empleado
de lo que le gusta o disgusta en el desempefio del puesto. Las preferencias
especificas de cada supervisor pueden ser pequefias cosas a las que reacciona
favorable o desfavorablemente. Conociendo estas preferencias, los empleados
puedan adaptarse con mayor facilidad a una situacién especifica de trabajo.

En cuarto lugar estan las normas que ha fijado la compaiia, y se deben explicar
las reglas de la empresa, con énfasis en las que se relacionan con la seccion de
la nueva persona contratada. En ultimo lugar se encuentra la presentacion del
nuevo empleado a los deméas miembros del grupo de trabajo, identificando a
cualquier lider informal del grupo. Comenzar equivocadamente con los lideres
de la organizacion informal trac como consecuencia el dafio de las
oportunidades del nuevo empleado para que su aceptacion sea rapida, ya que es
indispensable en puestos que exigen una considerable interaccion entre los

miembros del grupo.
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Grafica No.3: Quién se encarga de realizar dicho proceso a los nuevos
empleados
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Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacién

Los colaboradores encuestados indican que el proceso de induccion a los
nuevos empleados lo realiza el encargado de cada departamento lo que refleja
que el responsable del proceso de induccion debe integrar correctamente al
trabajador al ambiente de trabajo y lograr con ello que conozcan a la
organizacion.

2.1.5 Reinduccién

Un programa de induccién se lleva a cabo con los nuevos empleados, pero
también se hace necesario aplicar estos programas con los empleados que han
estado en la némina en un periodo maés largo. Se debe tomar en cuenta que a
medida que cambian las organizaciones, se pueden desarrollar diferentes
estilos gerenciales, la comunicacidn se puede modificar, asi mismo la
estructura de la organizacion puede tener otra forma, lo que ocurre con
frecuencia. También la cultura corporativa puede evolucionar con el tiempo.
Por lo mismo cualquiera de estos cambios puede exigir una reinduccion, ya que
sin ella los empleados se pueden encontrar en organizaciones que ni conocen.
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2.1.6 Programa de reinduccién

Los programas de reinduccion deben impartirse para todos los empleados, estan
dirigidos a actualizar a los trabajadores en relacion con las politicas y el
ambiente de la empresa en cada nueva administracion y a orientar su
integracion a la cultura organizacional.

2.1.7 Objetivos de un programa de reinduccién
La reinduccidn, en concreto, busca crear un espacio para que los empleados:

o Se enteren de las reformas en la organizacion y de sus funciones

° Actualicen sus conocimientos respecto de los énfasis de cada
administracion en sus normas y politicas

. Se renueven frente a los cambios estructurales y culturales de la
empresa
. Reflexionen sobre los valores y principios propios de la cultura

organizacional, tanto los éticos como los propiamente
organizacionales, y renueven su compromiso con la practica de los

mismos
. Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la empresa
B Tomen conciencia de los logros alcanzados por la empresa, en los

que ellos mismos han participado, y proyecten las acciones, planes
y programas que hagan posible la implementacion de las politicas.
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CAPITULO 3
3.1 Capacitacion

3.1.1 Definicion

Tradicionalmente se ha entendido como capacitacion al proceso a través del
cual se proporciona a los trabajadores las habilidades necesarias para
desempeiiar el trabajo.

La capacitacion es una actividad sistemética, planificada y permanente cuyo
proposito general es preparar, desarrollar ¢ integrar a los recursos humanos al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habihdades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias
cambiantes del entorno.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para
que éste se desempefie eficientemente en las funciones a €l asignadas, producir
resultados de calidad, dar excelentes servicios a sus clientes, prevenir y
solucionar anticipadamente problemas potenciales dentro de la organizacion. A
través de la capacitacion hacemos que el perfil del trabajador se adecue al perfil
de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un puesto de trabajo.

La capacitacién no debe confundirse con el adiestramiento, este Gltimo que
implica una transmision de conocimientos que hacen apto al individuo ya sea
para un equipo o maquinaria.

El adiestramiento se torna esencial cuando el trabajador ha tenido poca
experiencia o se le contrata para ejecutar un trabajo que le es totalmente nuevo.
Sin embargo una vez incorporados los trabajadores a la empresa, ésta tiene la
obligacion de desarrollar en ellos actitudes y conocimientos indispensables para
que cumplan bien su cometido.

3.1.2 ; Cuando necesito capacitar?
Obviamente esto no lo sabremos si no hacemos un diagnostico adecuado.
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Lo que probablemente ocurra es que tengamos que enfrentar escenarios con
diversos problemas en la organizacién y del analisis que se haga podremos
discernir si la correccion de dichas deficiencias podra hacerse a través de la
capacitacion.

Para el caso de personal existente en la organizacion, debemos efectuar un
analisis de desempefio, de cuyo resultado se puede inferir si las deficiencias
detectadas se corregiran a través de un programa de capacitacion.

En términos mas generales, se puede optar por un analisis organizacional
enfocando el diagnostico a fin de conocer las necesidades de capacitacion re-
queridas para conseguir la alineacion del personal con los objetivos a largo pla-
zo de la organizacion. Para ello deberan estudiarse factores como: planes, fuer-
za laboral, eficiencia organizacional, clima organizacional, etc. La capacitacion

interactuara profundamente con la cultura organizacional.

Grafica No.4: Considera usted que es importante que se les brinde capacitacion
en la empresa
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Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion:
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De la poblacion en estudio se determiné que es importante que se les capacite

para lograr beneficios tanto para la empresa como para ellos ya que les

proporciona herramientas necesarias para desarrollar sus habilidades para

prepararse e integrarse al proceso productivo.

3.1.3 Capacitacion de recursos humanos

Toda empresa que en su presupuesto incluya el desarrollo de programas de

capacitacion, dara a conocer a sus empleados el interés que tiene en ellos como

personas, como trabajadores, como parte importante de esa organizacion.

La capacitacion cuenta con objetivos muy claros, entre los cuales podemos

mencionar:

Conducir la empresa a una mayor rentabilidad y a los empleados a
tener una actitud mas positiva.

Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Elevar la moral de la fuerza laboral

Ayudar al personal a identificarse con los objetivos de la empresa.
Obtener una mejor imagen.

Fomentar la autenticidad, la apertura y la confianza.

Mejorar la relacion jefe-subalterno.

Preparar guias para el trabajo.

Agilizar la toma de decisiones y la solucion de problemas.
Promover el desarrollo con miras a la promocién.

Contribuir a la formacion de lideres dirigentes.

Incrementar la productividad y calidad del trabajo.

Promover la comunicacion en toda la organizacion.

Reducir la tension y permitir el manejo de areas de conflicto.

Debido a la importancia que tiene la capacitacion, ésta debe ser de forma

permanente y continua, de manera que se puedan alcanzar las metas trazadas.
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3.1.4 Beneficios de la capacitacion para el trabajador y la empresa

El beneficio de la capacitacion no es solo para el trabajador, sino también para
la empresa; ya que para ambos constituye la mejor inversion para enfrentar los
retos del futuro. Entre los beneficios podemos mencionar:

o Permite al trabajador prepararse para la toma de decisiones y para la
soluciéon de problemas.

. Promueve el desarrollo y la confianza del individuo.

. Ofrece herramientas necesarias en €l manejo de conflictos que se den
dentro de la organizacion.

D Logra metas individuales.

» Eleva el nivel de satisfaccion en el puesto.

. Mejora la comunicacion entre los trabajadores.

. Ayuda a la integracion de grupos.
. Transforma el ambiente de trabajo en la empresa, haciendo mas
agradable la estadia en ella.

Grafica No.5: Que espera usted obtener al participar en un curso de

capacitacion

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007



Interpretacion

En la poblacion estudiada se determind que al participar en un curso de
capacitacion se logra desarrollar sus habilidades por lo tanto el trabajo
realizado es mas eficiente contribuyendo a lograr productividad.

3.1.5 Proceso de capacitacion

No consiste tinicamente en proporcionar cursos y mas cursos. Por el contrario,
consiste en un proceso constante, compuesto por varias ctapas.

Con el proceso es necesario saber que es lo que se desea cambiar, clevar la
calidad de la vida, incrementar la productividad, disminuir el desperdicio (de:
tiempo, materia prima, actividades, etc.), propiciar ciertos comportamientos,
bajar los costos o los indices de accidentes, adquirir mayores competencias en
las funciones productivas, entre otras posibilidades, se convierten en blancos
hacia los cuales dirigir la mira. Obviamente, es indispensable apreciar o medir
objetivamente el estado real de estos aspectos, para lo cual se emplean diversos
indicadores, instrumentos y procedimientos. Es preciso enfatizar en que si se
carece de una medicion o una clasificacion objetivas de la situacion actual sera
imposible determinar después si las actividades desplegadas condujeron a
mejorar (0 a empeorar) dicha situacion.

La estimacion de la situacion real se obtiene de dos fuentes principales (ademas
de los indices de desperdicios, accidentes, productividad, calidad, etc., en el
caso de manufactura de articulos, o de quejas, nimero de clientes). Arias F,
(1999).

3.1.6 Detectar las necesidades de capacitacién

Es el primer paso en el proceso de capacitacion, detectar las necesidades de
capacitacion contribuye a que la empresa no corra el riesgo de equivocarse al
ofrecer una capacitaci(')n inadecuada, lo cual redundaria en gastos innecesarios

analisis; estos son: ‘ :
e . . . G o TN
Analisis Organizacional: es aquél que examina a toda la compafiia para

S — 1%

determinar en qué area, seccion o departamento, se debe llevar glgﬁba,l

11‘,::

capacitacion.
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Se debe tomar en cuenta las metas y los planes estratégicos de la compaiiia, asi

como los resultados de la plancacion en recursos humanos.

Analisis de Tareas: se analiza la importancia y rendimiento de las tareas del

personal que va a incorporarse en las capacitaciones.

Analisis de la Persona: dirigida a los empleados individuales. En el analisis de

la persona debemos hacernos dos preguntas ;a quién se necesita capacitar? Y

.qué clase de capacitacion se necesita?. En este andlisis se debe comparar el

desempefio del empleado con las normas establecidas de la empresa. Es

importante aclarar que esta informacion la obtenemos a través de una encuesta.

El detectar las necesidades de capacitacion del recurso humano tiene entre otras

las siguientes ventajas:

Permite planificar y ejecutar las actividades de capacitacion de
acuerdo a prioridades y utilizando los recursos de manera eficiente.
Mide una situacion actual que servira de linea base para evaluar la
efectividad posterior a la capacitacion.

Conocer quiénes necesitan capacitacion y en que areas.

Conocer los contenidos que se necesita capacitar.

Establecer las directrices de los planes y programas.

Optimizar el uso de recursos.

Focalizar el objeto de intervencion.
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Grafica No.6: Qué temas le gustaria recibir en los cursos de capacitacion

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacién
En esta grafica se demuestra que los temas que al personal le gustaria recibir
son aquellos cuyo propésito principal es prepararlos para incrementar la
produccion y mejorar su nivel de vida.

3.1.7 Principios fundamentales del proceso de capacitacion
1. Los responsables de los departamentos, estdn en contacto directo con el
personal y tienen la responsabilidad de lograr objetivos, estdn en mejor
posicion para:
e Establecer las competencias o los comportamientos necesarios en el
trabajo; o sea, para disefiar el perfil de alto desempefio.
®  Observar diariamente dichos comportamientos.
® Detectar las necesidades de capacitacion.
® Determinar los cambios en el comportamiento posteriores a la
capacitacion.
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Es decir, que el responsable del area de capacitacion se convierte en un asesor
de las del proceso de fabricacion de articulos.

Grafica No.7: Cree usted que la capacitacion afecta el comportamiento
individual

52%
51%
51% -
50%
50%

49%

49%

48% =

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007

Interpretacion

En la poblacion estudiada se identificé que los trabajadores creen que el
comportamiento individual si es afectado por la capacitacion determinando que
los cambios que ocurren después de una capacitacion son esenciales para lograr
los objetivos y con ello mejorar posiciones estableciendo los comportamientos
en el trabajo.

2. Elevar la competitividad de la empresa constituye una obligacion de todos;
pero, en especial, de los directivos. Por tanto, en la medida que la capacitacion
contribuya a ello, recae también bajo su cargo.

3. Aun cuando sea de manera implicita, puede decirse que todos los
responsables tienen en mente un modelo de lo que esperan de sus
colaboradores.
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4. La tarea del responsable de capacitacion, es apoyar a los directivos y
supervisores principalmente en:
e Sistematizar, clasificar y dar forma explicita a dichos modelos para
llegar a un perfil de alto desempefio.
e Procesar la informacion.
e [Establecer programas de capacitacion con base en las necesidades.
e Facilitar el cambio en los comportamientos, mediante los recursos y

procedimientos didacticos adecuados.

Evaluar los resultados de la capacitacion, incluyendo el andlisis de

beneficio/costo.

5. No existen formas rapidas, sencillas e infalibles (magicas) de lograr todo lo
anterior. Cualquier método, para lograr buenos resultados, requicre esfuerzo,
dedicacion y tiempo. Si bien la inversion inicial en recursos de todo tipo puede
parecer cuantiosa, las actividades futuras se facilitan una vez establecidos los
procedimientos.

6. El proceso, tal como ha sido descrito, para su creacion, implementacién y
funcionamiento, requiere personas con talentos y capacidades y voluntad para
inducir innovaciones. La capacitacion implica determinar las aptitudes que se
deben aprender y después ensefiarlas.

7. Cualquier instrumento puede resultar fatal o muy benéfico, todo depende del
empleo que le den las personas encargadas de su manejo. Arias F, (1999).
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Graéfica No.8: Cree usted que la capacitacién cambia el nivel de:

60%

50%
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20%

10%
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Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion

De los colaboradores en estudio se identifico que la capacitacion cambia el
nivel de conocimientos, al recibir una adecuada capacitacion se acepta el
cambio enriqueciendo con ello el ambiente laboral.

3.2 Presentacion y analisis de resultados

En el objeto de estudio se puede demostrar a través de la grafica No.l el
porcentaje correspondiente a un 66% de colaboradores que indican que si se
lleva a cabo el proceso de induccion dentro de la empresa, mientras que el 34%
restante desconocen que se lleve a cabo dicho proceso, lo que nos demuestra
que se le debe poner mas interés al inducir al empleado a la empresa para
orientarlo y guiarlo; tomando en cuenta que los propositos principales para la
induccién es ayudar al nuevo empleado a formar parte de la organizacion,
considerando también que es necesario que el empleado este enterado de las
reglas y normas de la compaiiia y las del departamento al cual pertenecera de tal
manera que supere sus temores ¢ inquietudes que tenga con respecto al puesto.
Mondy W. (1997) “Administracion de recursos humanos™
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En relacion a como se lleva a cabo el proceso de induccion en la grafica No.2
se observa que un 59% de los colaboradores ha dicho que se brinda en forma
verbal, el 25% hace referencia que se les transmite informacion por escrito en
tanto que el 16% ha agregado que como se lleva a cabo es en forma visual,
demostrando con ello que no existe una forma especifica de realizar dicho
proceso para desempefiar las labores diarias del trabajador. El proceso de una
induccion efectiva conlleva tres etapas; la primera se apoya en un programa
general en el cual estan enmarcadas la vision, las politicas y procedimientos de
la empresa, tomando en cuenta que la segunda es responsabilidad del
supervisor ya que las actividades que se cubren van dirigidas al departamento
asi como a los requerimientos del puesto, llegando a concluir con una tercera
etapa en la que se evalua y se le da seguimiento al proceso que esta a cargo del
departamento de recursos humanos vinculados al supervisor inmediato.
Mondy W. (1997) “Administracién de recursos humanos™

Se puede demostrar a través de la grafica No.3 que el mayor porcentaje de
colaboradores correspondiente a un 58% ha indicado que el encargado de
realizar el proceso de induccion a los nuevos empleados es el encargado de
cada departamento quien les informa como se trabaja en el departamento al
cual pertenecera, mientras que el 33% respondid que el departamento de
recursos humanos es el que da la informacién, en tanto se evidencia en un 9%
que considera que la informacion se la dan los que van a ser sus compafieros
en ¢l puesto con la bienvenida. Esto refleja que es de vital importancia que
exista una capacitacion de induccién para que el responsable o los
responsables sean los que lleven a cabo la induccion y puedan integrar
correctamente al nuevo empleado al ambiente de trabajo ya que sin ella los
empleados se pueden encontrar en organizaciones que ni conocen. Dandoles
credibilidad a los nuevos empleados en el desempefio de sus puestos y con ello
reducir las tasas de rotacion. Asi mismo informarles de las preferencias
especificas de cada supervisor (jefe inmediato) para que puedan adaptarse con
facilidad a una situacion especifica del trabajo. Mondy W. (1997)
“Administracion de recursos humanos”
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En la grafica No.4 se puede determinar que el 100% considera importante que
se les capacite en la empresa para un mejor desempefio de sus labores, llegando
a afirmar que la capacitacion es importante para ¢l desarrollo individual y que
beneficia tanto a la empresa como a los trabajadores proporcionandoles las
habilidades necesarias para desempefiar su trabajo. Siendo que el proposito
general es preparar, desarrollar e integrar al recurso humano al proceso
productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y
actitudes necesarias para el mejor desempefio en sus actuales y futuros cargos y
adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno. A través de la capacitacion
hacemos que el perfil del trabajador se adecue al perfil de conocimientos,
habilidades y actitudes requerido en un puesto de trabajo. Reyes A. (2000)
“Administraciéon de personal I”

En la grafica No.5 el porcentaje de trabajadores que esperan obtener un mejor
rendimiento al participar en un curso de capacitacion es ¢l 44% del 100%, esto
demuestra que el 56% de los trabajadores tiene una postura que se ve reflejada
en un 28% en ¢l mejoramiento en la empresa, el 20% en ascensos y el 8%
restante en beneficio econdmico; determinando con ello que para lograr
productividad se hace necesaria la capacitacion promoviendo el desarrollo de
sus habilidades vy el desempefio efectivo de su trabajo. Es de mucha
importancia que la capacitacion sea constante para que sus metas trazadas sean
alcanzadas. Ademas es una herramienta necesaria que contribuye a mejorar y
desempeiiarse en el ambiente de trabajo promoviendo el desarrollo y confianza
del trabajador, en consecuencia permite que cl trabajador se prepara para la
toma de decisiones y para la solucion de problemas, mejorando la
comunicacion. El beneficio de la capacitaciéon no es solo para el trabajador,
sino también para la empresa; ya que para ambos constituye la mejor inversion
para enfrentar los retos del futuro. Reyes A. (2000) “Administracion de
personal I

En relacion a los temas que al personal le gustaria recibir en los cursos de
capacitacion, se observa en la grafica No.6 que el 26% de la poblacion de
estudio ha evidenciado que la induccién es un factor determinante para ellos a
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la cual se le debe prestar atencion para que su estadia en el trabajo sea
armonioso, sin embargo cabe sefialar que otro tema importante es la motivacion
ya que se encuentra clasificado en un 25% vy es considerado como parte de un
proceso de capacitacion cuyo proposito principal es preparar al recurso humano
para incrementar la productividad y mejorar el nivel de vida, asi mismo las
relaciones humanas vienen a ocupar un lugar importante con un 20% ya que
son un factor determinante en el buen trato, asi mismo la calidad en el trabajo
que ocupa un 18% es la retribucion del proceso de capacitacion en cada area
que se requiere y el 11% restante se define como un tema en donde se necesita
el liderazgo para tomar decisiones correctas. Por lo mismo se debe de realizar
tres tipos de analisis para detectar estas necesidades de capacitacion: analisis
organizacional, examina a toda la compafiia para determinar en que érea,
seccion o departamento se debe llevar a cabo la capacitacion; analisis de tareas,
se analiza la importancia y el rendimiento de las tareas del personal que va a
incorporarse a la capacitacion; analisis de la persona, se dirige a los empleados
individuales en donde se hacen dos preguntas ;a quién se necesita capacitar? Y
(qué clase de capacitacion se necesita? Arias F. (1999) “Administracion de
recursos humanos, para el alto desempefio”

En la grafica No.7 es evidente que un 51% es capaz de admitir que la
capacitacion afecta el comportamiento de cada individuo, existiendo un 49%
que niega tal situacion, es decir que el conocimiento y el comportamiento
adquirido después de una capacitacion para ellos no es determinante en los
cambios que ocurren en el trabajo y en la organizacion. Detectando las
necesidades existentes de capacitacion en la empresa da lugar a que el
trabajador sienta el interés que se tiene en ellos como personas, como
trabajadores, dandoles a conocer que son parte importante para la organizacion.
Dentro de los principios del proceso de capacitacion se menciona que los
responsables de los departamentos deben estar en contacto directo con los
trabajadores para lograr los objetivos y ademas estar en mejor posicion para:

a) Establecer las competencias o los comportamientos necesarios en el

trabajo;

o sea, para disefiar el perfil de alto desempefio.
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b) Observar diariamente dichos comportamientos.
c) Detectar las necesidades de capacitacion.
d) Determinar los cambios en el comportamiento posteriores a la
capacitacton.
Anas F. (1999) “Administracion de recursos humanos, para el alto desempefio™

En la grafica No.8 se pudo observar que un 54% esta consciente que la
capacitacion cambia el nivel de conocimientos en las personas tanto en sus
capacidades como actitudes, que se ve reflejado en un 14% logrando con ello
buenos resultados, las habilidades que estan ocupando un 22% de la poblacion y
las destrezas tienen un porcentaje del 10%, esto no es mas que la aceptacion del
cambio que se efectua al recibir una adecuada capacitacion, por consiguiente en
la medida que se eleve la competitividad de la empresa se estara aprovechando
que la capacitacion contribuya a ello. Para llegar a un perfil de alto desempefio
es tarea del proceso de capacitacion ya que apoya sistematizando, clasificando y
da forma a los programas de capacitacion con base en las necesidades facilitando
el cambio en los comportamientos mediante el nivel de conocimientos, es por
ello que depende del empleo que le den las personas. Arias F. (1999)
“Administracion de recursos humanos, para el alto desempefio”

En relacion a los temas que los trabajadores consideran le serviran para mejorar
su desempefio en la empresa en la grafica No.9 la calidad en el trabajo esta
representada por un 31% lo que demuestra que la poblacion objeto de estudio
identifica que especializindose mas en el trabajo que desempefian lograran
mejorar el nivel de sus habilidades y destrezas para un mejor rendimiento
aprovechando los puntos fuertes y minimizando las deficiencias; lo que conduce
al segundo y tercer tema de mayor importancia para ellos que se encuentra
ubicado en un 26% y 23% que corresponden a la motivacion y las relaciones
humanas respectivamente siendo estos dos piezas fundamentales para el buen
desarrollo del empleado en la empresa sefialando con ello el ambiente laboral
que se respira, el 10%; 7% y 2% corresponden a los temas liderazgo, induccion
y otros tales como sistematizacion de procesos, manejo de maquinaria, es decir
que la poblaciéon de estudio no muestra interés en estos debido a la falta de
informacién o conocimiento que se tiene al respecto referente a el porque le

pueden servir en su trabajo.
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Por medio de la evaluacion del desempefio se han de sefialar las necesidades
especificas de capacitacion y desarrollo de un empleado. Mondy W. (1997)
“Administracion de recursos humanos”

Los colaboradores de la empresa en la grafica No.10 que representan un 29%
del 100% identificaron que para que los trabajadores logren productividad en su
trabajo necesitan de un buen sueldo esto se califica como una manera de
motivacion que ellos consideran es un factor determinante para el buen
desempefio de su trabajo, esta es una caracteristica personal que servira para la
evaluacion del potencial de crecimiento del empleado; ubicandose en un 19% la
capacitacion continua y las buenas relaciones laborales siendo esta dltima un
factor en la escala de calificacion para la evaluacion del desempefio, la
capacitacion en el sistema de evaluacién es de gran importancia utilizando una
combinacién de calificadores que llevaran al trabajador a que se desempefie con
un mejor rendimiento, el 18% y 14% restantes estan identificados por la
optimizaciéon de los recursos y los estimulos constantes al trabajador que
reflejan su grado de contribucién para lograr una mayor productividad en el
hecho que la empresa debe disponer de tecnologia de punta para aprovechar
esta optimizacion creando con ello el interés del trabajador en ser un empleado
con mejores expectativas para desarrollar el trabajo que tiene designado en la
empresa; al hacer referencia a los estimulos constantes al trabajador se enfocan
en motivaciones que al trabajador se le hacen necesarias para sentirse que
forma parte de la empresa, con simplemente un qué buen trabajo ha realizado,
son pequefias cosas que van haciendo al trabajador tener la confianza en si
mismo para el desarrollo de sus funciones. Escalas de calificacion, para la
evaluacion del desempefio hay dos tipos de factores: relaciones con el puesto y
caracteristicas personales. Mondy W. (1997) “Administracion de recursos
humanos”

En la grafica No.11 se muestra el comportamiento de la poblacion en estudio
con respecto a la consideracion que los trabajadores tienen de desarrollar
carrera en la empresa, postura que se ve reflejada en un 53% al indicar que no,
analizando con ello la visién futurista de la mayor parte de la poblacion la cual
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se puede revertir por medio de la capacitacion y en la evaluacion del
desempefio fomentando la confianza y compromiso de los empleados en
alcanzar metas; mientras que el 47% restante tiene una actitud positiva que es
demostrada con su optimismo para lograr su propia superacion describiendo
con ello que es factible realizar un efectivo desempefio para que se le tome en
cuenta logrando escalar una mayor posicion dentro de la empresa. Una de las
bases de un buen programa de administracion por objetivos es mantener los
canales de la comunicacion abierta durante el periodo de evaluacidn, la cual
fomenta el compromiso del empleado para alcanzar las metas. Mondy W.
(1997) “Administraciéon de recursos humanos”

En la grafica No.12 se demuestra las caracteristicas que se consideran debe
poseer un grupo productivo para desempefiar bien su trabajo, existe un 25% que
indican que la capacidad esta relacionada para que un grupo desempefic sus
labores elevando el nivel de productividad, lo que nos refleja que el 23% y el
19% representan al conocimiento y la eficiencia respectivamente siendo estas
las que proporcionan el desarrollo de un desempefio individual y de grupo
cumpliéndose ¢l propdsito en la organizacién con respecto a la productividad
de los empleados; otras de las caracteristicas que se enmarcan en esta
recopilacion de datos estan segun los porcentajes 7%; 3%; 6%; 7% y 11%;
orden, limpieza, ser lider, eficacia y técnicas respectivamente, se encuentran
catalogadas en un grado menor por la poblacion en estudio sin embargo deben
tomarse en cuenta para el desempefio del empleado, considerando que la unién
de estas conduciran a tener buenos resultados. Se debe dirigir a una evaluacion
honesta del desempefio que acceda al desarrollo mutuo de un plan para el
desempefio individual y del grupo. Este sistema debe informar a las personas
su ubicacion dentro de la organizacion. Mondy W. (1997) “Administracion de
recursos humanos™
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3.3 Conclusiones
1. En el plantcamiento se han identificado factores internos y externos que
afectan el desarrollo del personal y por consiguiente el clima laboral de la
empresa, de aqui se desprenden causas tales como: no se encuentra personal
capacitado en el mercado laboral, segiin la medicién de egresos de empleados
existe un alto indice de rotacién de personal, carencia de un sistema de control y
medicién a nivel general, inexistencia de un programa de calidad total, falta de
un plan de evaluacion de puestos, falta de capacitacién y desarrollo de personal,
falta de un programa de capacitacion e incentivos, falta de un programa formal de
induccidn.
2. Laempresa no tiene definido un programa de induccion y capacitacion lo que
dificulta el desarrollo de los colaboradores para el desempefio, evitando con ello
que los empleados tengan confianza y expresen sus ideas de mejoramiento.
3. Las necesidades de capacitacion detectadas mediante el diagndstico son:
Para los requerimientos de capacitacién técnica

® Programas de computacion

® Trabajo en equipo

® Mangjo de técnicas

e Calidad en el trabajo
Para los requerimientos de capacitacién conductual

e Actividades de calentamiento/induccion

e Cursos de motivacion

e Liderazgo

® Resolucién de conflictos/relaciones humanas

e Autocontrol

e Impacto e influencia
4. El proceso de induccion se realiza de manera ineficiente debido a que no
existe una politica definida para realizarlo, tampoco se cuenta con la persona o
personas responsables que cubrir este proceso.
5. La induccién y capacitacién de los trabajadores es punto clave para el
desempefio, ya que la mayor parte de la responsabilidad y del éxito recae sobre
ellos, de manera que dependiendo de la capacidad que tenga cada trabajador para
el desarrollo de sus habilidades asi sera el logro de los objetivos planteados.
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CAPITULO 4

4.1 Programa de induccién y capacitacién del personal del
departamento de produccién de la empresa El Zeppelin, S.A.

4.1.1 Introduccion

Con el trabajo de campo ya realizado, concluida la mvestigacion y después de
haber interpretado y analizado los datos sobre el tema: El proceso de induccién
y capacitacion del personal del departamento de produccién de la empresa El
Zeppelin, S.A. se ha considerado conveniente la propuesta del programa de
induccion y capacitacion del personal del departamento de produccion de la
empresa El Zeppelin, S.A. La capacitacion del personal presenta un nivel de
actualizacién en donde la participacién activa de los trabajadores es un
compromiso con la misién y objetivos de la empresa, con disposicion al cambio
y a la innovacién, en el contexto de la globalizacién dotado de habilidades y
destrezas, con una sensibilidad social necesaria para sembrar en los
trabajadores una actitud positiva hacia el cambio, basado en los valores
humanos.

4.1.2 Justificacion
Es necesario que el trabajador se capacite para desarrollar sus actividades
laborales de la mejor forma posible y puedan obtener mayor valor las mismas.

Las labores del trabajador hoy en dia son demasiado complejas para depender
solamente de la experiencia y hacer de él un buen trabajador. La experiencia,
por si sola, es el método de probar a ver qué sale, y con mayor frecuencia
resulta ser el medio més destructivo y costoso de producir un buen trabajador.
El método maés efectivo es la combinacion de experiencia con capacitacion
plancada y dirigida.

La forma de capacitar para desarrollar y mantener trabajadores de elevada
capacidad debe ser planeada cuidadosamente con el fin de proveer a las
necesidades presentes y anticiparse a las futuras.
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Para satisfacer estos requisitos la capacitacion debe constituir un programa de
largo alcance el cual dara disposiciones con respecto a la preparacion desde el
momento en que el trabajador demuestre aptitudes para el desempefio efectivo.

4.1.3 Objetivo general

Planificar, desarrollar, ejecutar y evaluar acciones de induccién y capacitacion,
dirigidas al mejoramiento de la empresa y al trabajador dentro de un enfoque
integral, por medio del desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas y
conductas requeridas para lograr un desempefio efectivo y para que se
establezca la promocion del desarrollo personal.

4.1.4 Objetivos especificos
4.1.4.1 Velar por la participacion de los trabajadores en el proceso de induccion
y capacitacion activa, como parte del programa de capacitacion continua de los
trabajadores de la empresa.

4.1.4.2 Promover la optimizacién de las habilidades y destrezas del personal
con el fin de lograr un mejoramiento constante en su desempefio.

4.1.5 Fundamentos tedricos

4.1.5.1 Enfoque de la capacitacién: el plan general de capacitacion esta
enfocado a apoyar el avance del proceso y seguimiento del capital humano y
contribuir a alcanzar los objetivos, capacitando integralmente al trabajador para
una constante superacion.

4.1.5.2 Programa de capacitacién para un desempefio efectivo: se basa en
el resultado del diagnostico de necesidades de capacitacion en el que se
identificd como principales tematicas: el conocimiento de la capacitacion
técnica, programas de computacion, trabajo en equipo, mancjo de técnicas,
calidad en el trabajo. Para los requerimientos conductuales se presentan:
actividades de calentamiento, cursos de motivacion, liderazgo, resolucion de
conflictos, autocontrol, impacto e influencia. Teniendo la vision de poder
convertir este programa en un proyecto de capacitacion para todas las areas de
la organizacion.
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4.1.5.3 Principios de aprendizaje: para poder sefialar los principios por los
que se regira el programa es importante tener muy claro la diferencia entre
ensefianza y aprendizaje. La ensefianza es un fendmeno predominantemente
colectivo en tanto que el aprendizaje es un hecho individual. Esto significa que
una persona puede ensefiar algo a muchas otras al mismo tiempo, pero no
quiere decir que todas y cada una de ellas invariablemente lo aprenderan.
Ensefiar, en términos amplios, es presentar informacion novedosa a alguien por
diversos medios. Aprender equivale a un cambio relativamente permanente en
el comportamiento. Aunque la ensefianza y aprendizaje no son términos
equivalentes se pueden considerar como elementos de un proceso de
comunicacion.

° Principio No.1 La ensefianza y el aprendizaje como proceso de
comunicacion. Se debe tomar en cuenta los elementos que van a
mtervenir en este proceso, los cuales son:

Emisor..............................Instructor o Capacitador
Mensaje........................... . Tematica
Canal...............................Instrumento que usa el instructor,
libros, folletos, videos, presentaciones en power point, etc.
Ambiente...........................Factores del ambiente, ruido,
distancia, barreras fisicas, etc.
Receptor..............................Quien recibe el mensaje
Respuesta............................Actividad, conducta o conocimiento

que el mensaje propicia. (Conductual o de conocimiento)

@ Principio No.2 El papel del instructor. El instructor debe de determinar
y ordenar los contenidos del curso (mensaje), seleccionar las
experiencias de aprendizaje, las técnicas y los recursos didacticos
(canal), y disponer las condiciones fisicas, administrativas y personales
en las que se desarrollara la capacitaciéon (ambiente), en funcién de los
comportamientos (respuesta) que se esperan del capacitando (receptor) y
que constituyen los objetivos del curso.
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Principio No.3 Objetivos de aprendizaje. Toda la estrategia que se
propone gira en torno a los objetivos de aprendizaje, ya que estos
describen el comportamiento que se espera de los capacitados como
resultado del curso de capacitacion.

Principio No.4 Analisis de tareas. Un analisis de tareas describe
detalladamente las habilidades y los conceptos que el capacitando
necesitard dominar para alcanzar los objetivos. Aqui se expone un
procedimiento para hacer el analisis de tareas, sus funciones y criterios
de adecuacién a las necesidades detectadas.

Principio No.5 Plan de leccion. En el plan de leccién se selecciona y
ordena los contenidos de aprendizaje y organiza y distribuye las
actividades y los recursos en funcion del tiempo y presupuesto del curso.

Principio No.6 Comportamiento inicial. Es el conjunto de
conocimientos, habilidades y patrones de conducta especificamente
relacionados con los objetivos de un curso y que el capacitando ya posee
al presentarse a recibir la instruccion. Describe la relacion del
comportamiento inicial con los objetivos del curso, asi como un
procedimiento para determinarlo.

Principio No.7 Evaluacién. La evaluacién es un sistema de control de
calidad del proceso de ensefianza aprendizaje que se disefia para
proporcionar retroalimentacion a todo el proceso, evaluando si los
capacitados alcanzan los objetivos propucstos e identificando las
deficiencias o problemas en las estrategias adoptadas.

4.1.5.4 Niveles de profundidad del aprendizaje para la optimizacién del

desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje. Para la evaluacion de los

niveles de aprendizaje y la optimizacion del desarrollo del proceso

ensefianza-aprendizaje, se establecieron cinco niveles los cuales son:

42



NIVEL PROFUNDIDAD

PRIMER NIVEL Identifica los elementos del proceso de
ensefianza — aprendizajec

SEGUNDO NIVEL Identifica los elementos del proceso de
ensefianza — aprendizaje y las técnicas a utilizar

TERCER NIVEL Conoce el proceso de ensefianza —
aprendizaje y la aplicacién de las técnicas

CUARTO NIVEL Conoce el proceso de ensefianza — aprendizaje,
y analiza el porque de la deficiencia del mismo

QUINTO NIVEL Es capaz de detectar las deficiencias en el
proceso ensefianza — aprendizaje y evaluar las

técnicas para disefiar un plan que logre mayor
eficiencia y eficacia en su trabajo

4.1.5.5 Proceso de inducciéon. Uno de los aspectos mas delicados del
proceso de induccién tiene lugar el primer dia de labores, donde se debe
considerar que cuando se inician por primera vez actividades en una
organizacion, los individuos tienen necesidades de apoyo, seguridad y
aceptacion; por lo tanto, las actividades que se realicen deben tener una
actitud cordial. La mayoria de los planes de induccion contienen informacion
sobre la organizacion, politicas del personal, condiciones de contratacion,
plan de beneficios para el empleado, etc., que se encuentran contenidos en el
manual de induccién, el cual debe ser entregado a cada nuevo trabajador. En
la induccién se da una informacién y explicacion amplia sobre el contenido
del manual que contiene los siguientes apartados: historia de la organizacién,
sus objetivos, horarios, dias de pago, etc.

4.1.5.6 Proceso de reinduccion. Actualizacién y avances que inciden en el

funcionamiento de la empresa, del 4rea a la cual pertenezcan los
colaboradores.

43



Beneficios alcanzados por el plan de desarrollo y politicas vigentes dentro de
la administracion.

Redefinicion de la mision, establecimiento de metas y procedimientos,
simplificacion de tramites y sistemas de informacion.

4.1.5.7 Manual de induccién. El manual de induccién debe ser distribuido a
los colaboradores que ya laboran en la organizacion ademas de los de primer
ingreso, para aumentar sus conocimientos y lograr el mejor desempefio de las
labores, todo esto con el objeto de incrementar la productividad de la empresa
y obtener los objetivos planteados. (Ver anexo 19)

4.1.5.8 Contenido del programa
Los temas a desarrollar en el programa de induccion y capacitacion son los
siguientes:

Para los requerimientos de capacitacion técnica
Programas de computacion
Trabajo en equipo
Manejo de técnicas
Calidad en el trabajo

Para los requerimientos de capacitacion conductual
e Actividades de calentamiento/induccion

e Cursos de motivacion

e Liderazgo

e Resolucion de conflictos/relaciones humanas

e Autocontrol

e Impacto e influencia
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Organizacion ejecutora:

Lugar: El Zeppelin, S.A.

Direccién: 4%, Calle 15-38 zona 3
Departamento: Segun solicitud presentada

Meta
Por medio del programa de induccién y capacitacion lograr la participacion del
90 % de los colaboradores.

Impacto
Mejoramiento cualitativo y cuantitativo de la calidad de los trabajadores.

Beneficiarios
° La empresa como organizaciéon

° Colaboradores de la empresa

Beneficios
e Incrementar la productividad asi como la calidad en el trabajo
e Fomentar la comunicacion en toda la organizacion

e Ayuda al personal a tomar decisiones ofreciendo las herramientas

necesarias
e Contribuye a elevar el nivel de satisfaccion en el puesto
¢ Constituye la mayor inversion para enfrentarse a los retos del futuro

e Conduce a la empresa a una mayor rentabilidad y a los empleados a
tener una actitud mas positiva.
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Cédula de diagnostico No.1
Perfil Real del puesto

Cédigo del puesto: 1303

I. IDENTIFICACION DE PUESTO
1. Nombre del puesto:

2. Departamento/ Division :

3. Categoria del Puesto:

4. Reporta a:

II. DESCRIPCION GENERICA

Ensefianza de las funciones del departamento
IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA

1. Planificar, evaluar, ensefiar y establecer metas para elevar el nivel

2. Dar seguimiento a las funciones del puesto
3. Establecer las prioridades del puesto

IV. REQUISITOS

1. ACADEMICOS:
Perito contador, grado universitario en ciencias econdmicas

2. EXPERIENCIA:

Es indispensable que tenga 3 afios de experiencia minima
V. RESPONSABILIDADES




Cédula de diagnostico No.2

2007
DNC
REQUERIMIENTO DE APRENDIZAJE PARA EL PUESTO

Para poder ayudar en el proceso de capacitacion dentro de nuestra empresa, es
necesario que usted de respuesta en forma clara y concreta a los siguientes
cuestionamientos de su puesto de trabajo:

Fecha: Nivel:
Area:

Nombre de la Posicion:

Requerimientos de aprendizaje técnico (conocimientos que necesitan para
desarrollar el puesto)

Clasifique el nivel de importancia que tiene para usted los siguientes temas:
Capacitacion Técnica (Requerimiento de aprendizaje)
Justificacion

o WM e

1.Programas de computacion
Aprovechamiento del tiempo

2. Trabajo en equipo
Coordinar actividades y procesos que se llevan en el departamento, con el fin de
lograr un objetivo en comiin

3. Manejo de Técnicas
Determinar y tomar decisiones para la aplicacion del mejor método

4.Calidad en el trabajo
Cumplir con las funciones de acuerdo al sistema establecido
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Requerimientos de aprendizaje técnico (conocimientos que necesitan para
desarrollar el puesto)

Capacitacion Conductual (Requerimiento de cambio de conducta)
Justificacion

1
2
<)
4
5

1.Actividades de calentamiento/induccion
Bajar ansiedad

2. Cursos de motivacion
Mejorar la motivacion de los trabajadores

3.Liderazgo
Usar la autoridad en forma positiva

4 Resolucion de conflictos/relaciones humanas
Resolver conflictos a corto plazo

5.Autocontrol
De emociones y sentimientos que puedan interferir en el proceso

6.Impacto e influencia
Ser facilitador de cambio en la actitud de los trabajadores

Elaboré:
Reviso:

Autorizo;
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Recomendaciones

Se recomienda la implementacién del programa de induccion y capacitacion,
ya que proporcionara los conocimientos para el desarrollo de los
trabajadores del departamento de produccion, con el objeto de lograr que
las areas que lo conforman cubran sus necesidades tanto de personal
como de conocimientos y por lo tanto sea un rasgo para hacer la
diferencia, considerando que son las personas quienes hacen la empresa
no las maquinas ni los edificios, y que el capital humano es el mas
valioso con que cuenta la empresa.

Se recomienda un control de coordinacion de eventos para supervisar
las actividades que tendran que realizarse antes, durante y después de
un curso.

Se recomienda siempre una evaluacion del aprendizaje propiciando
situaciones organizacionales que faciliten las experiencias que dirijan
al cambio de conducta en el participante, cambio que se verifica
evaluando los logros totales o parciales respecto a los objetivos de la
capacitacion.

Se recomienda el adecuado uso de las herramientas de capacitacion
para asegurar el éxito en el programa de induccién y capacitacion en
los trabajadores del departamento de produccion.

Se recomienda que la empresa busque apoyo en instituciones que se
dedican a la capacitacion con el objeto de mejorar sus habilidades por
medio del conocimiento que le permitiran permanecer y mejorar su
posicion en el mercado de oferta.
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ANEXOS
ANEXO 1

ENCUESTA

Las siguientes preguntas tienen como objetivo conocer su punto de vista acerca
del proceso de induccion y capacitacion del personal del departamento de
produccion de la empresa El Zeppelin, S.A.

1 (En que area funcional labora usted?
a) Produccion
b) Mercadeo
¢) Finanzas
d) Recursos humanos

2 Cual fue su ultimo grado de estudio?
a) Primaria
b) Secundaria
c¢) Diversificado
d) Universitario
€) Maestrias
f) Otros especifique

3. ¢Considera usted que es importante que sc les brinde capacitacion en la
empresa’?
a) Si
b) No
(por qué?
4. Que espera usted obtener al participar en un curso de capacitacion?

a) Beneficio econdomico

b) Mejoramiento de la empresa
c) Ascensos

d) Mejor rendimiento51



5. Que temas le gustaria recibir en los cursos de capacitacion? Numere las

respuestas en orden de importancia del 1 al 6

a) Motivacion
b)  Liderazgo
c) Relaciones humanas
d)  Calidad en el trabajo
€) Induccion
) Otros especifique
6. ;Cuél de los temas cree usted le servird mas para mejorar su desempefio
enla empresa?
a) Motivacion
b)  Liderazgo
c) Relaciones humanas
d)  Calidad en el trabajo
e) Induccion
f) Otros especifique
7. ;Qué caracteristicas considera usted que debe poseer un grupo

productivo para el buen desempefio de su trabajo?

Subraye la que considere usted mas importante

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

Capacidad
Conocimiento
Orden
Limpieza

Ser lider
Eficiencia
Eficacia
Técnicas
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8. ¢ Qué necesitan los trabajadores para lograr mayor productividad en su
trabajo? Numere las respuestas en orden de importancia
a) Buen sueldo
b)  Buenjefe
c) Excelentes prestaciones
d) Buenas relaciones laborales
e) Optima comunicacién
f) Capacitacion continua
g)  Interés por el trabajo
h)  Optimizacioén de tiempo

1) Optimizacion de recursos
1 Estimulos constantes al trabajador
9 ¢ Considera usted que los trabajadores tienen oportunidad de desarrollar
carrera dentro de la empresa?
a) Si
b) No

10.  ;Qué recurso considera usted que es el mas importante para una

empresa’
a) Materiales
b)  Capital
c) Aspecto técnico
d)  Tiempo

e)  Tecnologia
) Recurso humano
g)  Otro especifique

I1.  ;Cree usted que la capacitacion cambia el nivel de?
a) Conocimientos
b)  Destrezas
c) Habilidades
d)  Actitudes
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12.

13.

14.

15.

;Cree usted que la capacitacion afecta el comportamiento individual?
a) Si
b) No

;Se lleva a cabo el proceso de induccién dentro de la empresa?
a Si
b) No

,Cémo se lleva a cabo dicho proceso?

a)  verbal
b)  escrito
c) visual

¢ Qui¢n se encarga de realizar dicho proceso a los nuevos empleados?
a)  Encargado de cada departamento
b)  Departamento de recursos humanos
¢)  Otros especifique
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ANEXO 2

FODA GENERAL
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS
Empresa de prestigio | Organizacién Disposicion al Nuevos
paternalista cambio competidores
ingresan al mercado
Contribucién a la Alto indice de Adecuado sistema de | Nuevas empresas
generacion de rotacion induccion de que ingresan al
empleo personal mercado laboral
Solidez financiera Respuesta lenta del Acceso a fuentes de | Fluctuacion en la
sistema contable financiamiento tasa de cambio
Infraestructura Instalaciones Nuevas instalaciones | Reduccién de capital
propia inadecuadas de trabajo por
inversion
Fuerza de ventas Territorio muy Identificar Ingreso de
adecuada a nivel grande para ser mayoristas en competencia por
nacional cubierto por dos departamentos falta de cobertura
vendedores importantes

Personal de ventas
identificado con

Personal de otras
areas no identificado

Falta de programa de
incentivos

Desplazamiento de
personal para otros

objetivos con objetivos administracion por negoc1os
objetivos

Posicionamiento de Marketing del Incremento de la

la marca en la mente producto competencia

del consumidor

Liderazgo en el Inventario Magquilar la costura Productos

mercado nacional, insuficiente para contratando ex/ altemnativos

ropa de bebé cubrir demanda trabajadoras ofrecidos por la
competencia

Diversidad de No se encuentra Establecer escuela Incremento de la

productos personal capacitado de capacitacion competencia

en el mercado
laboral

intenamente

Sistema de control y

Carencia de un

Implementacion de

Resistencia al

medicién de sistema de controly | controles cambio

resultados acorde a medicion a nivel administrativos

las necesidades de general

comercializacion

Base amplia de Incertidumbre enel | Investigacion de Clientes

clientes y en comportamiento del | mercados insatisfechos

crecimiento cliente

Imagen de productos | Inexistencia de un Implementacion de Devoluciones por

de calidad programa de calidad | un programa de falta de calidad
total calidad total
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Lealtad del personal | Falta plan de Oportunidad de Perdida del personal
a la empresa evaluacion de crecimiento

puestos
Personal Falta de capacitacion | Aprovechamiento de | Falta de incentivos
identificado con la y desarrollo del los recursos
empresa personal
Personal con Falta de un Incremento de la Emigracion de
experiencia y programa de mano de obra personal hacia otras
conocedora de la capacitacion e calificada empresas
empresa incentivos
Desarrollo del Falta de un Implementar un Incremento de la
capital humano cuyo | programa formalde | sistema de competitividad leal
aporte repercute induccion capacitacion para el | y desleal

positivamente en el
desarrollo del pais

desarrollo del
personal

Relaciones obrero
patronales
adecuadas

Calidad humana de
los directivos

ANEXO 3

Grafica No.9: Cual de los temas cree usted le servira mas para mejorar su

desempefio en la empresa
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Interpretacion

De la poblacion que es objeto de estudio se identificaron los temas que logran
mejorar el rendimiento de los trabajadores siendo fundamentales para el
conocimiento y asi mejorar el nivel de sus habilidades y destrezas.

Grafica No.10: Qué necesitan los trabajadores para lograr mayor productividad
en su trabajo

35% ‘
30%

25%
20%

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion:
De los colaboradores en estudio se identifico que para que los trabajadores
logren productividad en su trabajo es de gran importancia la combinacién de

los recursos para su desenvolvimiento y la interaccion de estos calificadores
siendo el impacto un mejor rendimiento.
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Grafica No.11: Considera usted que los trabajadores tienen oportunidad de
desarrollar carrera dentro de la empresa
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Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion

En esta grafica se demuestra que la poblacion en estudio indica que no tienen
oportunidad de desarrollar carrera en la empresa lo que nos refleja que se debe
revertir esta vision del trabajador fortaleciendo la confianza y el compromiso en
alcanzar metas y asi escalar una mayor posiciéon en la empresa.
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Grafica No.12: Qué caracteristicas considera usted que debe poseer un grupo
productivo para el buen desempefio de su trabajo
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Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretaciéon

En esta grafica se demuestran las caracteristicas que se consideran debe poseer
un grupo productivo para ser mas eficientes, lo que indica que relacionadas
entre si elevan el nivel de produccion, debiendo tomar en cuenta que la unién
de estas conducen a tener buenos resultados.
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Grafica No.13: En que 4rea funcional labora usted

60% -
50%
40%
30%
20%
10% -
0%

18

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion
De la poblacion estudiada se identificaron los porcentajes de participacion por
areas funcionales.
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Grafica No.14: Cual fue su ultimo grado de estudio
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Fuente: Investigacion de Campo

Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion

Esta grafica permite ver los niveles de escolaridad de los sujetos en estudio
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Grafica No.15: Qué recurso considera usted que es el mas importante para

una empresa
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Fuente: Investigacion de Campo

Quetzaltenango, Julio 2007

Interpretacion
Esta grafica permite ver que el recurso humano es el mas importante en una

empresa para los colaboradores en estudio.
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ANEXO 4

Cuadro No.1
(En que area funcional Absoluta Relativa
labora usted?
Produccion 40 50%
Mercadeo 22 28%
Finanzas 9 11%
Recursos humanos 9 11%
Total 80 100%

Fuente: Investigacion de Campo

Quetzaltenango, julio 2007

ANEXO 5

Cuadro No.2
(Cudl fue su ultimo Absoluta Relativa
grado de estudio?
Primaria 8 10%
Secundaria 6 8%
Diversificado 32 40%
Universitario 32 40%
Maestrias 2 3%
Otros especifique 0
Total 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007

63




ANEXO 6

Cuadro No.3
(Considera usted que es importante Absoluta Relativa
que se les brinde capacitacion en la
empresa?
Si 80 100%
No 0 0%
Total 80 100%
Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
ANEXO 7
Cuadro No .4
(Qué espera usted obtener al partici- Absoluta Relativa
par en un curso de capacitacién?
Beneficio econémico 8 8%
Mejoramiento en la empresa 27 28%
Ascensos 20 20%
Mejor rendimiento 43 44%
Total 98 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
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ANEXO 8

Cuadro No.5
(Qué temas le gustaria recibir en los cursos de | 1 2 3 4 516
capacitacién? Numere las respuestas en orden
de importancia del 1 al 6
Motivacion 31 | 7 16 11 210
Liderazgo 11 |13 | 14 11 8 1
Relaciones humanas 14 |25 | 14 10 2 1
Calidad en el trabajo 20 |23 | 11 12 4 1
Induccién 3 2 4 10 |32 2
Otro especifique 0 1 0 0 1|16
Total 80 | 73 | 62 58 | 54 | 27
Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
ANEXO 9
Cuadro No.6
(Cudl de los temas cree usted Absoluta Relativa
le servird mas para mejorar su
desempeiio en la empresa?
Motivacién 31 26%
Liderazgo 12 10%
Relaciones humanas 28 23%
Calidad en el trabajo 38 31%
Induccion 9 7%
Otros especifique 3 2%
Total 121 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
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ANEXO 10
Cuadro No.7

Qué caracteristicas considera usted que debe Absoluta
poseer un grupo productivo para el buen
desempeiio de su trabajo?

Relativa

Capacidad 39

25%

Conocimiento 36

23%

Orden 11

7%

Limpieza

3%

Ser lider 9

6%

Eficiencia 30

19%

Eficacia 11

7%

Técnicas 17

11%

Total 157

100%

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007

ANEXO 11
Cuadro No.8

;Qué necesitan los trabajadores | 1 | 2 3 4 5
para lograr mayor productividad
en su trabajo? Numere las res-
puestas en orden de importancia

10

Buen sueldo 23 6 2

Buen jefe 9 9 4

wn

w

1 o0l W

Excelentes prestaciones 4 5 5

w

Buenas relaciones laborales 10 | 15 14

[ (O] B ]

Optima comunicacion 1 12 | 12

15

Capacitacion continua 2

w| &K N v PO

] | A
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4
Optimizacién del tiempo 110 1
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trabajador
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Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
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ANEXO 12

Cuadro No.9
¢Considera usted que los trabajadores Absoluta Relativa
tienen oportunidad de desarrollar carrera
dentro de la empresa?
Si 37 47%
No 42 53%
Total 79 100%

Fuente: Investigacion de Campo

Quetzaltenango, julio 2007

ANEXO 13

Cuadro No.10
(Qué recurso considera Absoluta Relativa
usted es el mas importan-
te para una empresa?
Materiales 10 9%
Capital 23 21%
Aspecto técnico 4 4%
Tiempo 3 3%
Tecnologia 17 16%
Recurso Humano 52 48%
Otro especifique 0 0%
Total 109 100%

Fuente: Investigacién de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
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ANEXO 14

Cuadro No.11

(Cree usted que la capacitacion Absoluta Relativa
cambia el nivel de?

Conocimientos 60 54%
Destrezas 11 10%
Habilidades 24 22%
Actitudes 16 14%
Total 111 100%
Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007

ANEXO 15

Cuadro No.12

(Cree usted que la capacitacidn Absoluta Relativa
afecta el comportamiento indivi-

dual?

Si 38 51%
No 37 49%
Total 75 100%

Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
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ANEXO 16

Cuadro No.13
;Se lleva a cabo el proceso de Absoluta Relativa
induccién dentro de la empresa?
Si 51 66%
No 26 34%
Total 77 100%
Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
ANEXO 17
Cuadro No.14
(Como se lleva a cabo dicho Absoluta Relativa
proceso?
Verbal 40 59%
Escrito 17 25%
Visual 1 16%
Total 68 100%
Fuente: Investigacion de Campo
Quetzaltenango, julio 2007
ANEXO 18
Cuadro No.15
(Quién se encarga de realizar dicho Absoluta Relativa
proceso a los nuevos empleados?
Encargado de c/departamento. 32 58%
Departamento. De RH 18 33%
Otros especifique 5 9%
Total 55 100%

Fuente: Investigacion de Campo

Quetzaltenango, julio 2007
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ANEXO 19
Manual de induccion

Contenido

1. Bienvenida

2. Historia de la empresa

3. Mision y Vision de la empresa
4. Estructura organizacional

5. Normas y reglamentos

6. Prestaciones y beneficios

7. Proceso de produccion

Productos de la empresa

Bienvenida

En nombre de El Zeppelin, S.A. como su representante y de todos sus
colaboradores, me permito darle la mas cordial bienvenida deseando que todos
sus objetivos se logren hacer realidad.

Somos un gran equipo comprometido con la calidad del que usted forma parte
desde hoy, esperamos lo mejor de usted, su compromiso y dedicacion, para su
beneficio, el de su familia y de la empresa.

Historia de la empresa

La empresa fue fundada el 01 de mayo de 1,946 por empresarios visionarios,
que consolidando capital y conocimientos iniciaron la misma; sus fundadores
fueron sefior Rodolfo Richter Penzel, sefior Samuel Camhi y sefiora Rosa de
Leén Makenney de Richter esposa del sefior Rodolfo Richter cofundadora de
El Zeppelin, la sefiora Rosa de Richter se desempefio en la organizacion por 48
afios; falleci6 en la ciudad de Quetzaltenango el 15 de marzo de 1,994.

La organizacién inicio labores con el nombre de Petit Baloon (pequefio globo).
Su primera sede fue en el edificio las Trinitarias 17 avenida y 4ta. Calle de la
zona 3 de Quetzaltenango, en el afio de 1,951 la fabrica se traslado a sus
actuales instalaciones, cambiando su denominaciéon a El Zeppelin, S. A., ya
que con ese nombre se le conocia en el mercado, pues su logo parecia mas un
Zeppelin que un globo.
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La empresa principié fabricando ropa de bebé y gradualmente se extendié con
la confeccion de ropa de nifios, nifias, damas y caballeros. En 1,963 se firma un
contrato de Asistencia Técnica y uso de la marca con la compafiia
norteamericana Catalina con el objeto de fabricar calzonetas y ropa sport,
principalmente para satisfacer el vestuario de una creciente poblacion con
diversos productos para toda la familia, siguiendo las tendencias de la moda va
precios adecuados.

Visién y Mision de la empresa

Vision

Somos una empresa futurista e innovadora, con mentalidad abierta en busca de
mejores sistemas productivos en general.

Planeamos estratégicamente el futuro, para estar preparados y superar los retos
que se presenten.

Mision

Somos una empresa moderna que fabrica y comercializa prendas de vestir de la
mas alta calidad para toda la familia, con el objetivo de satisfacer a nuestros
clientes con excelente servicio, lo cual nos diferencia de la competencia y
coloca en una posicion de liderazgo.

Estructura organizacional

Valores

Junta directiva

Gerente general

Gerente de produccion
Gerente de recursos humanos
Gerente financiero

Gerente de ventas
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Normas y reglamentos

. Reglamento interno de trabajo. Son disposiciones reglamentarias en
relacion a derechos y obligaciones que todo trabajador y la empresa
deben observar, para mantener una comunicacion productiva y constante.

. Reglamento de higiene y seguridad industrial. Es responsabilidad de la
empresa brindar seguridad en el trabajo, para prevenir los accidentes de
trabajo y es responsabilidad de los colaboradores observar y cumplir en
sus labores las medidas y normas establecidas en esta materia.

. Reglamento de buenas practicas de manufactura. La calidad de nuestros
productos y servicios requiere el cumplimiento de buenas practicas en las
areas en las que se desempefian, debido a esto son de caracter obligatorio
para garantizar que las operaciones de la empresa se realicen
correctamente.

Prestaciones y beneficios

Instituto guatemalteco de seguridad social (IGSS). Toda empresa debe tener
afiliados a los colaboradores al instituto guatemalteco de seguridad social y el
interesado debera presentar al departamento de recursos humanos una
fotografia para tramitar el carné respectivo. Esto es para aquellas personas que
hayan extraviado su constancia de afiliacion o cuando es su primer empleo.
Los beneficios del seguro social: accidentes, enfermedad comiin, embarazo,
invalidez vejez y sobre vivencia.

Instituto de recreacion de los trabajadores (IRTRA). Esta institucién brinda
recreacion tanto al colaborador como a su familia. El colaborador debe presen-
tar al departamento de recursos humanos una fotografia para obtener el camé
respectivo, con el cual podré ingresar a los diferentes centros de recreacion con
los que cuenta dicha institucion.
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Periodo vacacional. De acuerdo con lo establecido por la ley, la empresa otorga
vacaciones después de haber cumplido un afio consecutivo de labores, teniendo
derecho a 15 dias hébiles. La fecha en que se gozaran estos dias usted debera
cstablecerla conjuntamente con su jefe inmediato, tomando en cuenta la fecha en
que ingreso a la empresa.

Bono 14. De conformidad con el decreto 42-92 del congreso de la Repiblica,
todo trabajador recibird durante la primera quincena de julio de cada afio, un
bono equivalente al 100% de su sueldo. Para aquellos colaboradores que no
tengan un afio de prestar sus servicios, el calculo se hara en forma proporcional
al tiempo laborado.

Aguinaldo. Para efecto del calculo del aguinaldo se contempla el periodo del 1
de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del presente afio. Si la persona
ha laborado menos de los 12 meses, el aguinaldo sera proporcional al tiempo de
trabajo.

Proceso de produccion

° Maquinas de tejeduria
° Méquinas circulares

° Tintoreria

. Corte

° Costura

° Estampado

° Bodegas

Productos de la empresa

° Ropa de bebés, nifios y nifias
. Ropa de caballeros y damas
° Pants y sudaderos

° Calcetines

® Ropa de bafio

GRACIAS POR SER PARTE DE NUESTRA FAMILIA.
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