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Resumen

El presente informe profesional que a continuacion se presenta se desarrolld mediante la
préactica supervisada Ill, se realiz6 en una empresa que se dedica a la elaboracion de
muebles industriales, ubicada en la 4ta. Calle B 0-18 sector A-4 Loma Real ciudad de San
Cristobal zona 8 de Mixco; brindando servicios a pequefias y medianas empresas; dicha
practica se realizo con el propdsito de informar a las personas responsables de la empresa,

la importancia y la manera que se gestiona el area de Recursos Humanos.

El informe fue estructurado de manera general donde se evidencia el acompafiamiento para
la elaboracion y redaccion de la propuesta de la historia, mision, vision, valores,
organigrama de la empresa, lo cual permitié que se realizara una evaluacion y adecuacion
de estas con el objeto de una mejor la compresién de cada puesto de trabajo y el orden

jerarquico debidamente organizado para una mejor administracion.

Fue realizado a través de en un proceso sistematico en recoleccion de informacion de datos,
observacion, entrevistas, encuestas y la elaboracion de herramientas adaptadas a cumplir
con las necesidades de las distintas areas, basadas en lineamientos establecidos apropiadas

al area de Recursos Humanos.

El conocer el ambiente laboral fue primordial en la practica, permitiendo indagar y
proponer informacion extra que se consider0 vital para una mejor visualizacion de
procesos, orientados al logro de metas para un futuro y que todas aquellas guias,
metodologias, fundamentos tedricos, entre otros, sean utilizados para transformar los

puntos bajos en puntos altos, mejorando sus servicios ante el mercado industrial.



Introduccion

Implementar el area de Recursos Humanos dentro de una empresa es de gran importancia,
para alcanzar objetivos administrativos, mediante el cumplimiento de lineamientos que
permitan la calidad de toda empresa grande, mediana o pequefia, ya que dicha area se
complementa con las demas areas de trabajo, orientadas a obtener el éxito del equipo de

trabajo como tal.

El primer punto esencial en la préctica fue la creacion de un cronograma de actividades,
basandose en indagar informacion del area de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
personal, Administracion y Desarrollo de Gestion del Talento Humano y un manual
orientado a la ejemplificacion de Gerencia de Recursos Humanos, con el objetivo de
implementar procesos y procedimientos estratégicos para administrar y obtener un control
eficiente para la empresa, estableciendo un vinculo armonioso con las personas
responsables para la buena obtencién de la informacion, con la prioridad de ejecutar

metodologias de calidad en los cuatro manuales anteriormente mencionados.

El siguiente punto importante fue la ejecucion del Diagndstico Organizacional por primera
vez en ejecutarlo para una empresa y de igual manera para la empresa recibirlo,
beneficiando a los colaboradores demostrando por medio de analisis y graficas todos

aquellos resultados altos y bajos en los que se encuentran los colaboradores.

Los resultados obtenidos se trasladaron a un FODA elaborado, respaldando aquellos puntos
bajos con la ayuda de distintas herramientas encaminadas a los responsables de distintas
areas a mejorar, para la implementacion de procesos que permitiran la agilizacion de cubrir

alguna necesidad.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1 Descripcion

La empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. es una empresa familiar, su fundador el
Sr. Esaul Avalos y sus tres hijos Guillermo, Cristian e Irwin dieron inicio de labores en
enero del 2010.

Se dedican a la elaboracion de muebles para ambientes de oficinas, restaurantes, comercios
y publico en general, brindando un servicio profesional y de alta calidad al gusto de los
clientes, con el transcurso del tiempo la empresa se desarrollé en Guatemala y
Centroamérica brindando servicios a empresas como: Walmart Guatemala, McDonalds

Guatemala y a empresas privadas, institucionales y familiares.

Dentro de las clases de materiales que usan para la elaboracion de los muebles encontramos

una gran variedad de disefios, por ejemplo: Madera, Corian, Formica, MDF y Playwood.

La empresa cuenta con una fabrica ubicada en la 4ta. Calle 12-48 zona 2 de Mixco Colonia
Las Cuadrillas, dentro de la misma cuentan con una oficina, sanitarios, comedor y una
extensa area en donde realizan sus labores los colaboradores utilizando debidamente su

equipo de seguridad industrial como lo indica en Ministerio de Trabajo.

1.2 Productos y Servicios

La empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. es una empresa que ha evolucionado de
forma continla adaptandose a las nuevos materiales y tecnologias que van surgiendo dia a
dia, cambio que experimento en el 2015. En su segunda generacidn, mantiene su calidad,
experiencia y entrega en el tiempo estipulado, todo ello con el mejor aval; una larga

trayectoria profesional, con méas de 10 afios al servicio de sus clientes.
1



Realizan todo tipo de trabajos en Carpinteria de Madera, en todos los ambientes como
puertas de interior y exterior, muebles en general, tarimas, cocinas, etc., todo lo relacionado
con el mundo de la madera, cualquier necesidad lo encontrara de la mano de nuestro equipo
de profesionales. Son un equipo competente que trabaja con garantias propias en disefio,

fabricacion y montaje.

Ofrecen los servicios en el Mercado Nacional y Centroamérica a clientes que requieran un
trabajo de calidad. Ademas, como servicios afiadidos brindan transporte propio a domicilio

y posibilidad de financiacion.

Emplean varios tipos de maderas como: nogal, cerezo y caoba, asi como Corian, Formica,
MDF y Playwood o cualquier otra que se requiera. Realizan trabajos personalizados, en
funcién de las necesidades tanto estéticas como funcionales. Elaboran presupuestos sin
ningun tipo de compromiso y crean disefios Unicos. Todos los trabajos llevan consigo
garantias propias; apostando por la maxima calidad y seriedad, de esta forma también se

comprometen a cumplir con los plazos de entrega.

1.3 Organizacién

La empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. es una empresa familiar la cual esta
dirigida por su Gerente General, Gerente Administrativo, Asistente de Gerencia, Gerente de
Proyectos, Gerente de Ventas, Gerente de Planta y 25 colaboradores en el area de

produccién.

La empresa tiene al dia toda la papeleria que debe llenar como empresa, también brinda a
sus colaboradores las prestaciones acordes la ley como: salario minimo, bono 14,

aguinaldo, vacaciones, 1GSS.



La planta ubicada en zona 2 de Mixco, cuentan con instalaciones debidamente adecuadas
para el trabajo industrial, asi como &reas con bastante iluminacion y ventilacion. Los
colaboradores trabajan con equipo industrial, por ejemplo: guantes, botas con punta de

acero, lentes, casco y cinturdn para evitar lesiones en la espalda.

La empresa brinda vacaciones a todo el personal de planta, en temporada baja de
produccion como lo es en el mes de diciembre e inician laborales en enero. También dan

capacitaciones al personal cuando lo requieren en el INTECAP.



1.4 Organigrama
Figura 1
Organigrama

Caprimuebles de Centroameérica, S.A

Gerente de General

Gerente
Administrativo
Asistente Contador Externo
Administrativo

Sub- Gerente Sub-Gerente Sub-Gerente Sub-Gerente de
Proyectos Ventas Planta RRHH

Jefe Proyectos Jefe Planta

Fuente: elaboracion propia (2019)




1.5 Mision

Elaborar productos de calidad brindando servicios segun las necesidades de nuestros

clientes.

1.6 Vision

Ser una empresa competitiva y lider en cuanto a disefio e innovacion, brindando un servicio
de excelente calidad a nivel comercial, residencial e institucional en Guatemala y

Centroamérica.

1.7 Valores

Etica y Compromiso
Nos esforzamos en llevar adelante nuestro negocio estableciendo relaciones justas y
transparentes con las personas que trabajan en torno a nuestra organizacion. Haciendo que

nuestro trabajo sea con honestidad y profesionalismo.

Participacion
Creemos que la mejor forma de lograr un objetivo comin es fomentar la participacion, la

cooperacion y el trabajo en equipo.

Respeto por el Medio Ambiente
Procuramos hacer un uso racional de los recursos naturales, preservar el medio ambiente y

la biodiversidad.

Orientacion al Cliente

Basandonos en la confianza mutua, nuestras acciones se orientan a conocer las necesidades
de nuestros clientes y a cumplir con sus requerimientos, asegurandoles nuestros productos
de calidad.



Parte 2
Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el Diagnostico

Se puede definir al Diagnostico como un proceso analitico que permite conocer la situacion
real en que se encuentra la empresa, descubrir problemas y areas de oportunidad, con el fin
de aprovechar los recursos que ya tienen, para conocer asi aspectos altos y bajos de la

empresa.

Durante la realizacion de la practica, se obtuvo el apoyo de la Asistente de Gerencia,
persona responsable en proporcionar la informacion necesaria para poder trabajar en ciertas
areas que requerian un poco mas de dedicacidn. Se trabajé en base al cronograma de
actividades, el cual se especificd por temas de los cuales se obtuvo informacion cada

semana sobre la empresa. Luego se realizé un informe de lo trabajado en la semana.

En la practica supervisada se realizd varios tipos de metodologias para recopilar

informacidn relevante para realizar los manuales, por ejemplo:

e Técnica de recopilacion de datos: por medio de la observacién y entrevista se
recopil6 informacion y a la vez se utilizé una encuesta laboral para conocer un poco
del clima laboral de la empresa. Elemento fundamental en todo proceso
investigativo el cual ayudo para la recaudacién de la informacion. La observacion
participante es un método interactivo de recogida de informacion que requiere de la
implicacion del observador en los acontecimientos observados, ya que permite
obtener percepciones de la realidad estudiada, que dificilmente podriamos lograr sin

implicarnos de una manera afectiva (Rodriguez, Gil y Garcia, 1996).

e Técnica estructurada: basada en lineamientos apropiados de los temas a realizar que
estan descritos en el cronograma. Proporcionando una base para supervisar y

controlar el desarrollo de las actividades, con fechas establecidas, facilitando la

6



evaluacion en asignar los recursos necesarios para alcanzar la meta de manera

Optima.

e Técnica vida real o de campo: proceso sistematico basado en una estrategia de
recoleccion directa de la realidad de la informacion necesaria para la préactica, se
realiza en el lugar de los hechos en este caso la empresa Carpimuebles de

Centroamérica, S.A.

e Cada 15 dias, se asistia a la empresa para recaudar la informacién necesaria y asi
trabajar en las areas de oportunidad que pudieran ayudar en mejorar el area
administrativa de la empresa, ademas en el Diagndstico se incluyd la informacion
necesaria para la identificacion de la empresa, abarcando temas tales como su
Historia, Organigrama, Mision, Vision y Valores (realizando los mismos), ya que

no cuentan con el departamento de Recursos Humanos.

Dentro del Diagndstico como parte importante de la practica se elaboraron cuatro manuales
que se otorgaron a la empresa, los cuales fueron: manual de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de personal, Manual de Administracion, Manual de Desarrollo de Gestion del

Talento Humano y Manual de Gerencia de Recursos Humanos.

2.2 Fortalezas de la Empresa

La herramienta FODA permite hacer un analisis de problemas precisando las fortalezas y
debilidades de la empresa relacionadas con sus oportunidades y amenazas internas y
externas de la empresa. Uno de los aspectos fundamentales de la planeacion estratégica lo
constituye el analisis situacional, también conocido como analisis FODA la cual posibilita
la recopilacion y uso de datos que permiten conocer el perfil de operacién de una empresa

en un momento dado, (José Luis Ramirez Rojas, 2007).



El andlisis FODA puede ser utilizado en todos los rangos de la empresa y por el grado
general tiene multiples aplicaciones, es adaptable a la operacion. La empresa cuenta con
varias fortalezas entre ellas la estabilidad laboral, posee buena comunicacion, dando un
excelente servicio al cliente como prioridad. Entre las amenazas que posee tanto dentro
como fuera de la empresa puede ser, la competencia desleal, no cuenta con mercadeo en

redes sociales y algunos sistemas electronicos de exportacion dan problema en la red.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

La realizacién de una evaluacion de clima laboral, ayudara a mejorar la comunicacion entre
los comparieros de trabajo, lo cual permitird mejoras en las actividades de la empresa. La
importancia de tener manuales ya que es un recurso administrativo que ayudara a la
orientacion del personal, también en procedimientos de soluciones rapidas a los

malentendidos de una forma clara y transparente.

Actualizar los perfiles de puesto cada afio es importante ya que es un beneficio para que el
proceso sea corto y con menor costo al momento de reclutar al personal idoneo. Ayudara en
la implementacion una nueva cultura, en donde se promueva la Misién y Visién (es la
concrecion en las palabras de la razon de ser de esta empresa, responde a la pregunta ¢por

qué y para qué estamos aqui?).
2.4 Diagnostico por Areas

2.4.1 Area de Reclutamiento de personal

Es un conjunto de procedimientos que persiguen atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa. Basicamente es un sistema de
informacién, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de Recursos
Humanos oportunidades de empleo que pretende cubrir. La empresa Carpimuebles de
Centroamérica, S.A. actualmente, no cuenta con el departamento de Recursos Humanos,

por lo que varios procesos son perjudicados, al momento de ingresar al nuevo personal, ya



que la falta de control administrativo no permite que se realicen los procedimientos con

exactitud.

Como parte de la préactica se guio a mejorar algunos procedimientos para el mejor control y
Administracion del personal. Se elabor6é una ficha de ingreso para el nuevo personal, asi
mismo se elabor6 un perfil y descriptor de puesto para el area de planta, en donde se genera
la rotacion de personal y asi poder contratar al personal idoneo para la empresa.

2.4.2 Area de Contratacion y Administracion de Recursos Humanos

Es la encargada de contratar y de administrar la plantilla del personal, cubriendo
oportunamente las plazas vacantes, para brindar un mejor servicio a la empresa. De igual
manera dar un servicio de calidad, tanto al usuario interno como externo, velando por una
adecuada identificacion del personal laborante, manteniendo un archivo actualizado y

clasificado, protegiendolo del deterioro para facilitar la localizacién y manejo.

El archivo que se utiliza en la empresa se encuentra de manera fisica ya que cuentan con un
archivador de metal, donde se almacena la informacion en carpetas de manera
alfabéticamente dentro de unas oficinas, para un mejor acceso al momento de ser utilizado

en las actividades que lo ameritan.

Asi mismo se realiz6 un flujograma de procedimientos de contratacion, encaminado al
conocimiento de lo que se debe realizar en una nueva contratacién y cuales son los pasos
que se deben seguir de manera visualizada, para que el personal responsable del area cuente

con una guia indudable.

La empresa cuenta con un clima laboral estable que permite la ausencia de rotacion laboral.
consecuentemente cuenta con un equipo industrial altamente calificado y areas en buenas
condiciones con suficiente luz, ventilacion y seguridad, lo que hace referencia a que sus
colaboradores se encuentren comodos en su lugar de trabajo. Asi mismo cumple con las

bonificaciones y prestaciones de ley para sus colaboradores.
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2.4.3 Area de Desarrollo de Gestion del Talento Humano

Es la encargada de dar cumplimiento al Régimen disciplinario y Codigo de Etica que
forman la cultura de la empresa y en caso necesario se acude al Cddigo de Trabajo, en lo
referente al sistema Disciplinario, velando por la aplicacion del debido proceso en la

Administracion disciplinaria.

La empresa no cuenta con un Reglamento Interno establecido, lo que corresponde a
sanciones, lo manejan de manera verbal, los despidos se proceden a realizar por medio de
una carta escrita y sellada por la empresa, indicando el motivo del despido, sin embargo, no

es un proceso completo como lo indica el area de Recursos Humanos.

Las capacitaciones gque se proporcionan a los colaboradores son brindadas por parte de los
responsables del area de la empresa o de sus proveedores cuando algin material es nuevo a
utilizar y lo amerita. En lo que corresponde en el &rea externa, reciben capacitaciones en el

Intecap | Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad de Guatemala).

Como Desarrollo para la empresa, se sugirié realizar un Reglamento Interno y Manual de
Seguridad y Salud Ocupacional, basandome a las necesidades de la empresa, a la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Cddigo de Trabajo Acuerdo
Gubernativo de Guatemala 229-2016 y su actualizacion, Acuerdo 33-2016 Articulo 142,

plan de Emergencia Articulo 137 de la Republica de Guatemala.
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Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

La préctica profesional Il se realiz6 en un tiempo aproximado de seis meses, en el afio
2019, iniciado el mes de marzo y finalizado el mes de agosto. Asistiendo una vez por
semana a la empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. en donde se brind6 informacion
requerida para conocer el ambito de la empresa y al mismo tiempo observar cuales eran sus
fortalezas y debilidades, cumpliendo con el cronograma de actividades, referentes al
Departamento de Recursos Humanos.

En la empresa Carpimuebles de Centroamérica, se analiz6 que carecian de un documento
que narrara la historia, el organigrama, mision, vision y valores, lo cual se elabord, con el
objetivo de ser un implemento Util y eficiente para la imagen de la empresa. Otra aportacion
para la empresa fue la estructuracion del Reglamento Interior y del Manual de Seguridad y

Salud Ocupacional.

3.2 Objetivos Planteados

El objetivo primordial de la préctica fue el desarrollo de habilidades profesionales, las
cuales permitieron interactuar dentro del ambiente laboral de dicha empresa, demostrando
el trabajo en equipo, obteniendo informacién por parte de las personas que trabajan en la
empresa. Elaborando cuatro manuales los cuales fueron: Manual de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de personal, Manual de Administracion, Manual de Desarrollo de
Gestion del Talento Humano y Manual de Direccion de Recursos Humanos. Los cuales
fueron de gran apoyo para la empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. ya que no

cuentan con manuales establecidos.
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3.2.1 Objetivo general

Implementar las areas que debe incluir el Departamento de Recursos Humanos en la
empresa, como Reclutamiento, Seleccion, Contratacion del personal y Gestion del Talento.
Observando y analizando, la manera que Administran y Gestionan en relacion a las
herramientas que utilizan para el desarrollo del personal. Ejecutar un Diagnostico laboral en

el cual manifesté resultados del Clima laboral.

3.2.2 Objetivo por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

El Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion: se crea en base a los procesos gque
desprenden de las politicas de transparencia, eficiencia y de idoneidad como elementos
centrales de su ejecucion. Un manual, segun él autor Duhalt K.M (1977) “Es un documento
que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia,
politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

De acuerdo con Chiavenato (2009) el reclutamiento se define como “un conjunto de

actividades disefiadas para atraer a candidatos calificados a una organizacion” (p. 117)

Por lo que el manual es la recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector desarrollar

correctamente la actividad propuesta, sin temor a equivocarse.

Segun Chiavenato (2009) la seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para
recoger, entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de

seleccion para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado (p. 137).
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Es el conjunto de procedimientos para evaluar y medir las capacidades de los candidatos a
fin de elegir, sobre la base de criterios preestablecidos, a aquellos que presentan mayor
posibilidad de adaptarse al puesto disponible, de acuerdo con las necesidades de la

empresa.

3.2.2.2 Contratacion y Administracion de Recursos Humanos

La Contratacion es parte importante del departamento de Recursos Humanos y dentro de
sus principales actividades esta el atender con eficiencia las necesidades de contar con una
plantilla de personal calificado y que cumpla con los requisitos exigidos en el perfil del
puesto. “No tiene sentido contratar a personas inteligentes y después decirles lo que tienen
que hacer. Nosotros contratamos a personas inteligentes para que nos digan que tenemos

que hacer” (Steve Jobs).

El manual de Administracién brinda informacién a los colaboradores de los procesos que
conlleva, dentro de sus principales actividades esta el atender con eficiencia las necesidades
de contar con una plantilla de personal calificado, que cumpla con los requisitos exigidos

en el perfil del puesto.

Atender a los colaboradores de la empresa en sus gestiones Administrativas referentes a
tramites, renuncias, ascensos, licencias, suspensiones, vacaciones, indemnizaciones, pagos
apegados al Reglamento Interno y leyes como el Cédigo de Trabajo, que permitan la

correcta administracion de estos.

En esta area se reiinen un conjunto de elementos técnicos que se sugieren utilizar en las
relaciones con los colaboradores de la empresa, de modo que puedan observarse las
funciones o tareas que tiene el area de Administracion, por ende, es el rector disefiado para
guiar y apoyar el sistema de control y operacion de las funciones para que ejerza

adecuadamente sus funciones.
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3.2.2.3 Desarrollo de Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano y Desarrollo es el conjunto de actividades necesarias para
dirigir a las personas o Recursos Humanos dentro de la empresa, partiendo del
Reclutamiento, Seleccidn, Capacitacion, Induccion, Evaluacion del desempefio, Clima
laboral, Bienestar social entre otros, que conduzcan a la obtencion del valor agregado para

la empresa, los colaboradores y el entorno.

Siendo la Gestidn del Talento Humano un proceso Administrativo basado en principios de
la administracion, tomando en consideracion que; Henri Fayol (1987), en su libro de
Administracion general, describié cinco actividades gerenciales basicas, es decir, lo que

deben hacer los gerentes: administrar, organizar, mandar, coordinar y controlar.

Determinar los contenidos de los procesos de Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion,
Induccion, Evaluacion del desempefio, Clima laboral, Bienestar social. Podemos decir que
el manual es una herramienta de trabajo disefiada para medir el capital humano que cuenta
la empresa y que a la vez sea complemento con las demas areas que forman parte de la

Gestion como tal.

El manual permite asi mismo que las personas responsables de las areas analicen y sea
orientadas al logro de procesos que permitird la proactividad de sus colaboradores,
beneficiando a la empresa en cuestion de rendimiento de actividades, motivacién para las
personas, buena ensefianza por medio de la Capacitacion, trabajo en equipo, la buena
administracion del recurso humano, siendo uno de los factores, por el que una empresa

sobresale y refleja la eficiencia de sus servicios.
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3.3 Cronograma de Trabajo

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

Figura 2

Cronograma de actividades

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

Semana
S

No

Actividad

No. de
semana

Presentacion y
observacion de
la empresa.

Establecimiento
s de objetivos
(ficha
informativa).

Analisis de la
empresa 0
Diagnostico.

Analisis interno
de la empresa
(FODA)

Organigrama,
Mision, Vision
y Valores.

Revision si la
empresa cuenta
con manuales ya

establecidos.

Convocatoria 0
publicacién de
la plaza.

Revisidn de los
Perfiles

Flujograma de
procedimientos
de Contratacion.

10

Analisis del
archivo.

11

Registro del
personal
(controles
informacion
relativa del
personal).
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Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

No

Actividad

No. de
semana
S

12

Control de
entrada y
salida, permisos
y licencias.

13

Régimen
disciplinario,
Prestaciones,

compensacione
S, vacaciones,
asuetos.

14

Sanciones,
Renuncias,
Despidos.

15

Clima Laboral

16

Politicas o
reglamentos
establecidos por
la empresa.

17

Capacitaciones
elaboradas en la
empresa.

18

Salud integral
de la empresa.

19

Reglamento de
Trabajo para la
imposicion de
sanciones
disciplinarias.

20

Seguridad
Industrial.

21

Naturaleza del
puesto,
actividades a
realizar del
gerente.

22

Condiciones
especiales:
formacion
académica,

experiencia,

valores.

23

FODA personal
al gerente

16




Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

No.

Actividad

No. de
semanas

1/12|3|4

112|134

24

Actualizacion
del perfil.

1

25

Manual de
Reclutamiento,
seleccion 'y
Contratacion
de persona.

26

Manual de
Administracién

27

Manual de
Desarrollo de
Gestion del
Talento.

28

Manual del
Direccion de
Recursos
Humanos.

1

Fuente: elaboracién propia (2019)
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3.4 Area de Reclutamiento de Personal

Chiavenato (2009) indica que la fase de reclutamiento es donde se ponen en practica una
serie de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces

de ocupar cargos dentro de la organizacion. (p.166)

El proposito del Reclutamiento de personal es identificar candidatos capacitados, internos o
externos, para llenar las vacantes dentro de la empresa, iniciando con la busqueda de
aspirantes y culminando con la recepcion de documentos. La empresa Carpimuebles de
Centroamérica, S.A. No realiza procesos de Reclutamiento de personal para sus
contrataciones, Unicamente las contratan por medio de recomendaciones por parte de sus

colaboradores.

Como plan de accion se sugirio realizar los formatos de perfil y descriptor del puesto, ficha
de primer ingreso y una solicitud de empleo para el mejor control del personal. Se
recomendd el Reclutamiento interno como fuente de incentivo para los colaboradores,
apreciando los conocimientos y experiencia adquirida, para formar un plan de carrera

dentro de la empresa.

La Metodologia para utilizar el procedimiento de Reclutamiento y Seleccién es:

Solicitud de inicio del proceso:

La Jefatura de la Unidad o Servicio que requiera la Contratacion de personal adicional a la
asignada deberd hacer llegar a la Gerencia General una solicitud especificando los
siguientes datos: unidad solicitante, cargo o puesto solicitado y justificacion. La Gerencia
una vez recibida la solicitud, verificara la existencia de plazas vacantes en el presupuesto o

solicitara al Consejo Directivo la creacion de la plaza de ser necesaria.
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Creacion del Perfil del puesto:

La unidad solicitante debera elaborar el perfil del puesto para el proceso de Seleccion y de
esta manera evaluar a los postulantes si poseen o no las competencias requeridas, posterior
a la decision de Contratacion y sentar las bases para una adecuada Evaluacion del
desempefio laboral. EI Perfil debera contener la descripcion de los requisitos, competencias
y funciones del puesto que se estima debe tener una persona para desempefiarse

adecuadamente en el puesto determinado.

Difusién de la oferta del empleo:

Las fuentes de Reclutamiento serdn de caracter mixta: publicacion interna y externa.

Publicacion Interna:
Busca otorgar oportunidades de desarrollo a los colaboradores y en caso de no aplicar
ninguno de ellos debera efectuarse en algin medio que posibilite un acceso masivo a la

informacion por parte de éstos.

Publicacion Externa:
Toda publicacion de oferta de empleo debera efectuarse en al menos un medio de caracter
publico, periddico o radio.

Recepcion de Antecedentes:
La Gerencia General deberd designar el lugar de recepcion y las funciones de recibir,

clasificar y archivar las hojas de vida laboral o curriculum vitae.

Los curriculum se solicitaran y entregaran exclusivamente con los nombres y apellidos de
los postulantes, fotografia, direccion, sexo, estado civil u otra identificacion, indicando un
numero telefénico, correo electronico para la comunicacion durante el proceso de

seleccion.
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Anaélisis Curricular:

Este filtro se basard en el cumplimiento de las exigencias minimas de postulacion. Se
sugiere que las variables a considerar sean al menos en cuanto a requisitos exigidos de
formacion Académica, experiencia general y experiencia especifica en puestos similares.
Esta etapa arrojara un listado con tres personas como minimo que pasaran a la siguiente

etapa del procedimiento de Seleccion.

Proceso de Evaluacion:

Las pruebas de idoneidad consistiran en la realizacion de uno o mas examenes de
conocimientos generales y especificos para determinar la capacidad y para determinar la
aptitud de los aspirantes se aplicaran las pruebas psicométricas correspondientes y fijar su
orden de preseleccién, incluyendo estudios psicotécnicos, entrevistas y cualquier otra

prueba que aseguren la objetividad y la racionalidad en el proceso de Seleccion.

La valoracion de los anteriores factores se efectuara a través de medios técnicos, que
respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros previamente

determinados.

Seleccion:

Con base en los resultados de las pruebas se seleccionarad a los tres mejores postulantes
calificados, los que se proporcionara a su jefe inmediato para su eleccion; a su vez con la
persona elegida se procedera al periodo de prueba correspondiente segln las politicas de la

empresa para su posterior nombramiento o contratacion.

Contratacion:
Este proceso incluye la realizacion de las actividades necesarias para realizar formalmente
la Contratacion del aspirante seleccionado y cumplir con todos los requerimientos de la

legislacién vigente.
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Induccion:

Comprende las practicas que tienen como objetivo informar al nuevo colaborador sobre la
historia, proposito, procesos, productos y normas de la empresa, asi como la formacion
béasica para el desempefio de sus labores. Segun Koontz y Weihrich (2004), un programa de
induccion es un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo

un curso de accion dado; habitualmente se apoya en presupuestos.

Capacitacion:

Finalmente, una vez que hemo Seleccionado y Contratado al nuevo personal, debemos
procurar que se adapte lo mas pronto posible a la empresa, y capacitarlo para que se pueda
desempefiar correctamente en su nuevo puesto. Segun Convenio 175 de la OIT y

Reglamento Gubernativo 89-2019 Contrato Individual de Trabajo.

Las herramientas que se trabajaron en el area de Reclutamiento de personal fueron las

siguientes y se describen a continuacion:

e Ficha de Ingreso
e Descriptor de Puesto
e Perfil de Puesto

e Solicitud de Empleo

3.5 Area de Contratacion y Administracion de Recursos Humanos

El proceso de Contratacion es sumamente importante, ya que se elabora un documento
donde consta por escrito salarios, bonificaciones, horario, obligaciones que tendrd como
empleado y los beneficios que le corresponden al momento de integrarse a la empresa, con
el proposito de dejar constancia de aceptar los términos que se ofrecen y a los aspectos que
se compromete cumplir. Se proporcionan politicas de Contratacion, a seguir, las cuales son

las siguientes:

21



Politicas de Contratacion:
e Atender eficientemente a las solicitudes de nombramientos a la hora de contrata al
personal.
e Llevar a cabo el proceso de Contratacion.
e Elaborar los contratos de trabajos regular e internos.
e Levantar actas de tomay entrega del cargo.
e Trasladar al archivo de personal toda la documentacion del personal contratado para

su registro correspondiente.

Uno de los aspectos fundamentales de la funcion de Administracion de Recursos Humanos,
se relaciona con el proceso de integracién, es decir aquello que atrae al Reclutamiento,
Seleccion, Contratacién, Induccién y Capacitacion del personal, de técnicas, instrumentos,

costos, beneficios y enfoques para incorporar al nuevo colaborador a la empresa.

La empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. no cuenta con una estrategia al momento
de administrar sus procesos; trabaja por medio de decisiones que toman los altos ejecutivos
y la documentacion de los colaboradores en carpetas dentro de un archivo, fisico y ubicado

en una de las oficinas.

Dentro del procedimiento Administrativo, se sugirié realizar algunos instrumentos con la
finalidad de registrar y controlar al personal que labora en la empresa, con el control y
registro del personal, asegurando que las diversas unidades de la organizacién marchen de

acuerdo con lo previsto.

Instrumentos técnicos de registro y control:
e Ficha de personal
e Tarjeta de control diario de asistencia

e Boleta de autorizacion de salidas.
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Base de Datos:

Las bases de datos tienen una gran relevancia a nivel empresarial, y se considera una de
las mayores aportaciones que da el departamento de Recursos Humanos a la empresa, se
define una base de datos como una serie de informacion organizada y relacionados entre

si, los cuales deben ser actualizados permanentemente.

Control de Personal:

Mantener un adecuado control de personal es esencial para la buena Administracion en
una empresa, tratando de tener el control de entrada y salida, ausentismo de los
colaboradores, para mejorar la productividad, con seguimiento de horarios, en zonas
permitidas/restringidas y la certeza de un incremento en la productividad de la empresa.

Ausencias Laborales:
Es toda aquella ausencia o abandono del puesto de trabajo y de los deberes ajenos al

mismo, incumpliendo las condiciones establecidas en el contrato de trabajo.

Control de Informes:

Un informe de Gestién es un documento que incluye las actividades de Coordinacion,
Gestion, Administracion y Direccion que se han efectuado durante un periodo de tiempo
en una empresa. Aungue depende del tipo de actividades que refleje, lo mas habitual es

que se realice trimestral, semestral o anualmente.

Seccion de Archivo de Personal:

Es la seccion encargada de colocar y conservar en un mismo orden debidamente
clasificado, todo documento relacionado con un trabajador, los cuales deben estar
protegidos del deterioro, destruccion o pérdida y que facilite su localizacién y manejo. El
archivo debe estar clasificado con los expedientes del personal laborante y por aparte con

los del personal que ya no laboran en la empresa.
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Jornada de Trabajo:
Vespertina, plan diario (lunes a viernes)
8:00a 12:00 amy 1:00 a 4:00 pm

Terminacion de Contrato:

Se dan de acuerdo con lo establecido en el Cddigo de Trabajo y se procedera al pago de
las prestaciones de ley, segin lo establecido en: Decreto Numero 42-92 Ley de
bonificacion anual para trabajadores del Sector privado y publico. Decreto Numero 1441
Codigo de Trabajo, Decreto Numero 295 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social.

Politica de Desarrollo Organizacional:
Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanente, que permitan cumplir

con la mision y vision de la empresa.

Politica de Capacitacion:
Establecer programas que ayuden a mejorar el rendimiento de los colaboradores, que
contribuyan a conseguir los objetivos y las metas establecidas para satisfaccion de los

clientes.

Politica de Desarrollo Tecnolégico:
Optimizar el desarrollo y crecimiento de la empresa a través de incorporar la tecnologia
adecuada para producir nuevos productos de acuerdo con lo requerido por el mercado. Las

prestaciones de Ley se pagan de acuerdo con lo establecido al cddigo de trabajo.

Herramientas trabajadas en el area de Reclutamiento de personal:

e Ficha de personal
e Tarjeta de control diario de asistencia

e Boleta de autorizacion de salidas.
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3.6 Area de Desarrollo de Gestion del Talento Humano

Para el establecimiento de la Administracién de Desarrollo del Talento Humano se hizo
consultas que responden a la necesidad de la elaboracién de encuestas y el FODA, basados
en los estudios y experiencias adquiridas a través de la formacion Académica y que se

sustenta en lo siguiente:

Los colaboradores poseen una increible capacidad para aprender y desarrollarse, la
educacién esta en el centro de esas capacidades o en otros términos la educacién es la
columna vertebral de dichas capacidades. Los procesos de desarrollo de los colaboradores

tienen una estrecha relacién con la educacién segan lo relata (Chiavenato, 2009, pag. 397).

El Desarrollo del Talento Humano implica sobre todo aspectos fundamentales: la
perspectiva desde la que se considera qué es el Talento Humano y la metodologia para
gestionarlo haciendo crecer su desarrollo. Dependiendo de qué se considere que es el

talento y también va a depender mucho de las necesidades de la empresa.

En la empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. se maneja el Desarrollo para sus
colaboradores, la Capacitacion externa, la reciben por parte de Intecap, y la que imparten
algunos proveedores que distribuyen la materia prima cuando se proporcionan nuevos

productos al mercado.

Posteriormente en la empresa se realizd una encuesta para indagar sobre el clima laboral
preguntas encaminadas a distintas areas, analizadas y trasladadas a un FODA interno de la

empresa para visualizar fortalezas y debilidades a mejorar.

Importancia de la Gestion del Talento Humano en la empresa:

Un sistema de Gestion del Talento Humano en la empresa mide y administra el desempefio
de los colaboradores a través de la Capacitacion, la retroalimentacion y el apoyo, que les
permitira tener una vision clara de las competencias que necesitan para alcanzar el éxito

personal y organizacional.
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Por tal razon Chiavenato (2009), concreta la Gestion del Talento Humano como un area
bastante sensible a la manera de pensar que predomina en las organizaciones. Es por ello,
para Gestionar el Talento Humano dentro de las empresas, impera la importancia de tener
presente ciertos elementos, que hacen posible esta ardua labor, tanto para su ejecucion

como para llevar un control sobre ellos.

Existen ventajas para las empresas que administren el talento de sus colaboradores, entre
las que se encuentran:

e Mejoramiento continuo para lograr una mayor eficacia y eficiencia.

e Fomento de una cultura de ejecucion de los objetivos de la empresa con un

rendimiento superior.

e Mejoramiento de la Cultura organizacional y el Clima de trabajo.

e Mayor satisfaccion laboral por parte de los colaboradores.

e Disminucion de la rotacion de personal y aumento en la retencion del Talento

Humano.

Por lo mismo se recomendd realizar reuniones semanales dirigidas por el lider o jefe de
produccion, para los colaboradores en donde sugirieran temas a resolver o dudas en cuanto
al plan de trabajo que ellos tuvieran que entregar, o resolver malentendidos que se tuvieran

en la planta.

Herramientas para lograr una gestion del talento humano efectivo:
Toda empresa debe desarrollar un plan estratégico anual para el logro de sus objetivos y
metas vinculado con el presupuesto que se requiera, lo cual conlleva una gestion efectiva de

la Gestion Humana.

Muchas empresas no elaboran planes estratégicos que les permitan saber como va el
rendimiento laboral, como se sienten en sus puestos de trabajo, que es algo importante para
el rendimiento de los colaboradores. Esto puede ser rentable a corto o largo plazo, porque

garantiza contar con el personal idoneo para crear una empresa con éxito constantemente.
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Dentro de las principales herramientas se tienen:

Evaluacion del Desempefio
Clima Laboral
FODA

Evaluacién del Desempefio

Es el proceso que mide el desempefio del trabajador, entendido como la medida en que éste

cumple con los requisitos de su trabajo (Idalberto Chiavenato, 2009, p. 245). Tiene como

finalidad determinar el valor del trabajo que tiene el colaborador en la empresa

Carpimuebles de Centroamérica, S. A. a la vez fomentar el crecimiento integro de los

colaboradores optimizando su desempefio y lograr la eficiencia en la realizacion de sus

tareas.

La Evaluacién del desempefio tiene como finalidad:

Medir el potencial de cada trabajador.

Establecer criterios y estandares para medir la productividad de los colaboradores.
Detectar necesidades y programar actividades de capacitacion y desarrollo.
Mejorar las relaciones humanas en el trabajo y elevar el clima laboral.

Actualizar las descripciones de puestos.

Mediante una apropiada Evaluacion del desempefio se puede evaluar a los colaboradores a

fin de que continGen trabajando en la empresa, es importante porque permite el

mejoramiento de las relaciones humanas entre jefe y subordinados.

Facilitar la ejecucion eficiente de los procedimientos que se llevan a cabo dentro de
la empresa.

Contribuir al mejoramiento de un ambiente laboral, facilitando la comunicacion
interna.

Logra una estimacion del potencial de desarrollo de los colaboradores.

Impulsa la cultura de evaluacion dentro de la empresa, en busca de una mejora

continua en sus colaboradores.
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Evaluar el desempefio de los colaboradores en la empresa Carpimuebles de Centroamérica,
S.A., del &rea de produccién, fue enriquecedor para identificar al personal idéneo sobre el
manejo de las maquinas en la empresa, permitiendo flexibilidad en las operaciones y

mejorar el control de calidad.

Clima Laboral

En tanto, Chiavenato (2001) afirma que el clima organizacional se refiere al ambiente que
se genera dentro de una organizacion, influyendo en el entorno y nivel de motivacion de los
colaboradores; es decir, aquellos factores que provocan distintas formas de reaccionar entre

los miembros de la organizacion.

La importancia de hacer evaluaciones sobre el Clima laboral es una garantia de desarrollo y
éxito para las empresas y todo su personal, no habra barreras donde €l personal no llegue,

porque su fuerza interior es mas grande que todos los obstaculos y alcanzar cualquier meta.

Un Clima laboral sano, anima, levanta el espiritu, aumenta el sistema inmunolégico, evita
enfermedades fisicas y psicosomaticas, hacer crecer a la gente en valores, en conocimiento
y Desarrollo humano, donde el personal se identifique y se sienta orgulloso de trabajar en
esa empresa, eso es tener un buen clima laboral, ayudando a aumentar o disminuir el

rendimiento de ella.

La presente politica tiene como alcance a todos los colaboradores que laboran dentro de la
empresa Carpimuebles de Centroamérica, S. A. 'y sus respectivos clientes. Gran
responsabilidad les corresponde al Gerente General y Socios, en priorizar la busqueda de la
excelencia organizacional a través de su “Capital Humano”, generando desarrollo, progreso

y ventaja competitiva.
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¢ Qué es FODA?

“El analisis FODA es un instrumento de planificacion estratégica, por lo general se usa
como parte de hacer una exploracion del entorno, que ayudan a identificar los factores
externos que deben ser previsto, y los factores internos (fortalezas y debilidades, es decir)
que necesitan ser planificadas en la determinacion de que una empresa debe ir en el futuro.”
(Idalberto Chiavenato, 2003, p.1).

En la empresa una vez realizado el FODA se establecio lo siguiente:

En cuestion de fortalezas: la empresa cuenta con estabilidad laboral ya que su rotacién de
personal es baja, también brindan un excelente servicio a sus clientes tomando en cuenta las
sugerencias, permitiendo el logro de la misma y la ubicacion de la planta se encuentra en un

area segura.

Las debilidades, que se encontraron: ausencia de manuales establecidos dentro de la
empresa, falta de compromiso por parte de algunos socios, no cuentan con mercadeo en
redes sociales y han tenido competencia desleal (hacer comentarios fuera de lugar en

algunos contratos por parte de colaboradores).

Por estas razones se practico en Capimuebles las siguientes herramientas que se trabajaron

en la empresa:

e Encuesta Laboral

e FODA interno de la empresa.
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Parte 4

Resultados

4.1 Analisis de la experiencia de practica profesional

En el presente andlisis da a conocer la experiencia profesional a lo largo de la préctica
supervisada 111, que se realizo en la empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A. en la
que fue posible desarrollar las habilidades de liderazgo, y aplicar los conocimientos
adquiridos durante el afio de estudio en la carrera de Licenciatura en Psicologia y Gestion
del Talento Humano, de la Universidad Panamericana.

El lugar del desempefio de la practica fue en la empresa Carpimuebles de Centroamérica,
S.A. ubicada en la 4ta. Calle B 0-18 sector A-4 Lona Real ciudad San Cristobal zona 8 de
Mixco, es una empresa que se dedica a la fabricacion de muebles industriales para grandes

y medianas empresas en Guatemala y Centroamérica.

El objetivo de la practica permitié desenvolverse dentro del ambiente laboral, enfocandose
en el departamento de Recursos Humanos, demostrando el trabajo en equipo, obteniendo
informacion por parte de las personas que trabajan en la institucion, teniendo en cuenta
como prioridad trabajar en cuatro manuales los cuales fueron:

e Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal.

e Manual de Administracion.

e Manual de Desarrollo de Gestion del Talento.

e Manual de Gerencia de Recursos Humanos.

Al inicio de la practica se observo que la empresa no contaba con una historia, mision,
vision, valores y un organigrama definido, lo cual se estructurd y redacté en las propuestas
sobre lo que deberia llevar los puntos anteriormente mencionados, para una mejor imagen

de la empresa y que los colaboradores se identifique con su lugar de trabajo. De igual
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manera se elaboraron distintos formatos administrativos, como lo son: formato perfil del

puesto, formato de descriptor de puesto, ficha de primer ingreso y solicitud de empleo.

Se realiz6 una encuesta laboral que contiene 8 preguntas, las cuales fueron respondidas
satisfactoriamente por 26 colaboradores. La encuesta da a conocer que los colaboradores
estan satisfechos con el desarrollo de su trabajo, poseen de buena comunicacion y que es un
punto reconocido en su trabajo. Se trabajé un analisis interno de la empresa por medio de
un FODA.

Por medio del FODA, se identificO que métodos podian ser utilices en la empresa, las

cuales son las siguientes:

La labor de una empresa que se dedica a la carpinteria de madera, independientemente del
grado de mecanizacion de esta, expone a una serie de riesgos para la salud que se debe
saber identificar para tomarlos en cuenta, estos riesgos pueden ser originados por las
condiciones de seguridad, como la falta de orden y limpieza, el uso de equipo eléctrico, o el
manejo de maquinas. Se elaboro una guia por medio de un manual de Seguridad y Salud
Ocupacional, indicando la importancia que genera implementar procedimientos y procesos
para evitar todos aquellos percances que manifiesta la labor que desemperian.

Al mismo tiempo se desarroll6 un Reglamento Interno de trabajo que establece normas
genéricas del comportamiento laboral que deben observar todos los colaboradores de la
empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A., independientemente del lugar de ubicacion
de su centro de trabajo o del nivel jerarquico, y se encuentra enmarcado dentro de las leyes
laborales vigente.
Sus disposiciones estan dirigidas a:

e Fomentar la armonia en las relaciones de trabajo.

e Mantener un ambiente agradable dentro de las instalaciones.

e Asegurar una prestacion eficiente del servicio.

e Evitar accidentes a colaboradores y dafios a los equipos de trabajo.
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4.2 Resultados obtenidos

La carrera de Licenciatura en Psicologia y Gestion del Talento Humano, permitié
comprender lo importante que es el recurso humano dentro de la empresa; asi como brindar
excelentes condiciones de trabajo. El fruto de la proactividad en las actividades que se

maneja y se ofrece al mercado, en relacion a dicha empresa donde realizo la practica.

Consecuentemente las practicas que se realizaron durante la carrera, generaron comprender
lo importancia de contar con manuales estratégicos, en relacion a distintas &reas
Administrativas y de Gestion dentro de la empresa, con la estructuracion de herramientas
indispensables, que ayudaran a conseguir el debido orden de lineamientos, que se deben

cumplir con los requisitos que solicita la ley de trabajo.

La mayor satisfaccion fue cumplir con el cronograma planificado y proporcionar a la
empresa lo siguiente: la historia, misidn, visién, valores, organigrama, formatos y los
manuales; lo que fue gratificante, porque se apoy6 a encaminar beneficios para los

colaboradores.

4.3 Propuestas

Los cuatro manuales trabajados en la practica son importantes, ya que cada uno cumple una
funcién importante dentro de la empresa, ayudando a establecer una misién y vision
enfocada hacia el desarrollo de sus funciones y alcanzar sus metas para seguir con el mismo

reconocimiento de calidad y productividad.

El manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personal es guia en la cual se
describen y explican los pasos que se deben hacer en un reclutamiento desde que se anuncia
la plaza hasta la contratacion del nuevo personal, permitiendo que el proceso sea exitoso y

asi poder evitar errores en un futuro.
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El manual de Administracion reine un conjunto de elementos técnicos que se sugiere se
utilicen en las relaciones con los colaboradores de la empresa, de modo que puedan
observarse las funciones o tareas que ayuden a mejorar el control de procedimientos que

establece el departamento de Recursos Humanos.

El manual de Desarrollo de Gestion del Talento Humano, esta enfocado en una explicacion
breve sobre lo que abarca la Gestion y Desarrollo de los colaboradores, Evaluacion del
desempefio, Clima laboral, Capacitacion y Seguridad Ocupacional, debiendo ser factibles
dentro de las posibilidades de la empresa, teniendo en cuenta la capacidad y los recursos

(humanos y financieros), con los que cuenta.

El manual de Gerencia de Recursos Humanos, es un documento que detalla las politicas de
una organizacion con respecto a la Administracion y liderazgo que se debe seguir para
entablar con su equipo de trabajo armonioso, en relacién a los Gerentes y empleados de

todo nivel jerérquico.

Esta dividido por 6 subsistemas, los cuales son muy importantes para la Administracion de
la empresa y Desarrollo del Capital Humano: Subsistema de Prevision, Subsistema de
Provision, Subsistema de Mantenimiento y Compensaciones, Subsistema de Desarrollo,

Subsistema de Auditoria y Administracion y Seguridad Industrial.
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Parte 5
Aportes

4.1 Aportes a la institucion

Para la empresa Carpimuebles de Centroamérica S, A, se realizaron varios aportes
importantes los cuales fueron de gran beneficio para la empresa, al inicio se trabajo en
establecer la historia, mision, vision, valores y organigrama, para una mejor imagen para la
empresa y que al momento de la debida induccion al nuevo personal, la informacion sea

accesible.

Asi mismo se elaboraron distintos formatos los cuales ayudaran a mejorar la administracion
del personal, por ejemplo: contar con una solicitud de empleo, ficha de primer ingreso,
formato de perfil y descriptor de puesto; con el objetivo de brindar una visualizacion
verdadera de dichos procesos.

Se realizd una encuesta laboral la cual se pudo observar el buen clima laboral que manejan,
debido a la poca rotacién de personal que cuentan y al mismo tiempo se refleja que los
colaboradores se encuentran motivados de laborar en la empresa y al mismo tiempo

mantienen una buena comunicacion, que permite el compafierismo y productividad.

Otro aporte importante son los manuales sugeridos por la practica los cuales fueron cuatro y
dos guias extras que se consideraron vitales y necesarios proporcionarlos, los cuales fueron
el Reglamento Interior y Manual de Seguridad y Salud Ocupacional, para un complemento

de procesos.
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Conclusiones

La empresa Carpimebles de Centroamérica, S.A. al realizar el Diagnostico Organizacional
no contaba con manuales establecidos, los cuales son de gran importancia para conocer
cuéles son los lineamientos que toda empresa debe cumplir y no perder informacion

importante que todo el personal debe conocer.

Cuando se realizé el trabajo de campo se detectaron algunas fortalezas entre las principales

la comunicacion, estabilidad laboral y el enfoque al servicio al cliente.

De acuerdo con el Diagndstico Organizacional se establecid que no cuenta con un sistema

en la Gestién de tramites Administrativos del personal, solo cuentan con un archivo fisico.

Se establecié que la empresa no cuenta con un plan de capacitacion para el conocimiento

técnico de los colaboradores.

Se realiz6 una encuesta laboral obteniendo un promedio alto, lo que indica que la empresa

cuenta con un buen clima de trabajo.
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Recomendaciones

La empresa debe mantener los manuales actualizados, de acuerdo con las necesidades en

las que se encuentre.

De acuerdo con las fortalezas en comunicacion, estabilidad laboral y servicio al cliente
trabajar para mantener la mision, vision y valores de la empresa arraigada en cada uno de

sus colaboradores.

Es necesario que se implemente una base de datos con los registros de todas las actividades

del personal para agilizar los procesos Administrativos.

Es necesario que la empresa mantenga la calidad y costo de sus productos anualmente,

brindando capacitaciones por cada area técnica de trabajo.
Se sugiere que la empresa realicé anualmente una encuesta de clima laboral, para poder

tomar decisiones en beneficio de la calidad de vida de sus trabajadores y como en derecho

corresponde.
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Anexo 1
Grafica No.1

Encuesta Laboral Pregunta 1

¢Me siento motivado en el desarrollo de mi
trabajo?

msi ®mno

Fuente: Elaboracion propia 2019

Al recoger la informacion el 92% de los colaboradores se sienten motivados en el
desarrollo de sus actividades, ya que cuentan con una planeacién de trabajo por semana y
eso les gusta, ademas comentaron que la hora de jugar futbol les es grata. EI 8% no estuvo

de acuerdo.
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Grafica No.2

Encuesta Laboral Pregunta 3

¢La comunicacion entre los comparieros de
trabajo es la adecuada?

msi ®mno

Fuente: Elaboracion propia 2019

Al recoger la informacién el 85% de los colaboradores si estuvieron de acuerdo en tener

una buena comunicacion con sus comparfieros de trabajo. El 15% no estuvo de acuerdo.
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Grafica 3

Encuesta Laboral Pregunta 7

¢ La satisfaccion del cliente es una prioridad en el
desarrollo de mi trabajo?

msi ®mno

Fuente: Elaboracion propia 2019

Al recoger la informacion el 85% de los colaboradores estuvieron de acuerdo que la
satisfaccion del cliente es una prioridad en el desarrollo de su trabajo, ya que cuentan con

control de calidad. El 15% no estuvo de acuerdo.

41



Anexo 2

Formato 1

Ficha de Ingreso

T

===
- O = SR s

1. DATOS PERSONALES

FICHA DE INGRESO

Nombres y Apellidos:

Identificacion o DPI:

Lugar y fecha de
nacimiento:

Nacionalidad:

Estado Civil: |

| Tipo de sangre:

Direccion o Residencia: |

Teléfono de
domicilio:

Celular:

1.

DATOS FAMILIARES CONYUGUE HIJOS Y DEPENDIENTES

Nombres

Parentesco

Edad

Fecha de Nacimiento

gl wN e

2.

EDUCACION Y FORMACION ACADEMICA

Nivel Universitario:

Nivel Diversificado:

Nivel Secundario:

3. EXPERIENCIA LABORAL
Empresa Cargo Tiempo que labord
1.
2.
4. EMPRESA ACTUAL
Fecha de Ingreso Cargo que ocupa
5. CAPACITACION Y DESARROLLO
Evento Institucién Tiempo del Curso Duracion del Curso
1.
2

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 2

Descriptor de Puesto

DESCRIPTOR DE PUESTO

1. Informacién General

Nombre del puesto:

Departamento:

Nombre del puesto al que reporta:

Nombre(s) de los puestos que le reportan:

Rango Salarial:

Horario:

2. Objetivo General / Mision del puesto
¢Para qué existe este puesto en la empresa?

3. Descripcién de funciones
Funciones Diarias
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Funciones Semanales

Funciones Mensuales

4. Relaciones

INTERNAS EXTERNAS

5. Responsabilidades

¢De qué equipo 0 maquinaria es responsable?

Maquinas o
equipos

Informacién

Importante

Muy importante

Manejo de Extremadamente confidencial
Informacién

Confidencial
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Especificacion del tipo de informacion de caracter confidencial

maneja:

que

Responsabilidad
por dinero y/o
valores

¢ Qué valores o cantidad de dinero en efectivo maneja y con qué

frecuencia?

Supervision
Ej.
Tipo de
supervision:

Coordinacion
planeacion...

Nivel ocupacional:
auxiliar,
asistente. ...

Cantidad:

personas

Tipo de supervision

Nivel ocupacional

Cantidad

Decisiones.

Condiciones de
trabajo

45




6. Posibilidades de Carrera (ascensos)

7. Nivel de Esfuerzo

Fisico

Mental

8. Comentarios adicionales respecto al puesto:

Elaborado por Revisado por

Jefe del departamento Recursos Humanos

Autorizado

Gerente General

Guatemala, de de 2019

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 3

Perfil de Puesto

{’é‘%ﬁzﬁ_ PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO AL QUE
PERTENECE:

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE
REPORTA:

SALARIOQ:

CONDICIONES DE TRABAJO

Requisito minimo de escolaridad:

Género:

Ubicacion:

Jornada de trabajo:

Experiencia:

Salario:

Reporta a:

Supervisa a:

RESUMEN DEL PUESTO
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RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

EXTERNAS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMPETENCIAS REQUERIDAS

ETICA

COMPROMISO

PARTICIPACION

RESPETO POR EL AMBIENTE

ORIENTACION AL CLIENTE
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COMENTARIOS ADICIONALES RESPECTO AL PUESTO

Elaborado por Revisado por

Jefe del departamento Recursos Humanos

Autorizado

Gerente General

Guatemala, de del 2019.

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 4

Solicitud de Empleo

Puesto Solicitado: Fecha:

Sueldo Deseado:

DATOS PERSONALES

Primer apellido Segundo apellido

Primer nombre Segundo nombre

Direccion:

Fecha de nacimiento | Edad Lugar de nacimiento | Nacionalidad
Teléfono Celular Estado Civil

Vive con: Personas que dependen de usted:

DOCUMENTACION

NUmero de DPI

NUmero de Pasaporte

Tipo de licencia de manejo

Afiliacién de 1GSS

HABITOS PERSONALES

¢ COlmo considera su estado de salud?

Buena Regular Mala

¢Padece alguna enfermedad crénica?
No Si Explicar

¢Practica algun deporte?

¢ Pasatiempos?

DATOS FAMILIARES

Nombres de Vivo Fallecido

Domicilio Ocupacion

Padre

Madre

Esposa/o

Hijos:

ESCOLARIDAD

Nivel Universitario:

Nivel Diversificado:

Cursos Recibidos:

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 5

Tarjeta de Control Diario de Asistencia

Empresa Carpimuebles de Centroamérica, S.A.

NUMERO ANO MES
Apellidos y Nombres
Registro Entrada Salida Faltas Tardanza Firma

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 6

Boleta de Autorizacion de Salidas

Nombre y Apellidos

Departamento o Area para laborar

DIA MES ANO

Hora de salida Hora de Retorno
MOTIVO:
Personal Salud Particular Comision

FUNDAMENTACION

Jefe de Personal Jefe de Oficina Solicitante

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 7
Encuesta Laboral
Por favor responder las siguientes preguntas, marcando con una X su respuesta correcta:

1. ¢Me siento motivado en el desarrollo de mi trabajo?
Sl NO

2. ¢La experiencia laboral se toma en cuenta en la solucion de los problemas?
Sl NO

3. ¢La comunicacion entre comparieros de trabajo es la adecuada?

Sl NO

4. ¢En mi lugar de trabajo se toma en cuenta el bienestar de los trabajadores?
Sl NO

5. ¢Existen normas que regulan mi conducta dentro de la empresa?

Sl NO

6. ¢En mi trabajo se reconoce cuando se producen buenos resultados?

Sl NO

7. ¢La satisfaccion del cliente es una prioridad en el desarrollo de mi trabajo?
Sl NO

8. Escriba dos sugerencias para mejorar el ambiente laboral dentro de la empresa:
1.

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Formato 8

Tabla de Personal Evaluado

NIVEL EDUCATIVO DEL EQUIPO DE TRABAJO

Categoria
Ocupacional 6to. Grado Nivel Medio | Universitario Otra Total
Servicios
Obreros 15 5 20
Técnicos 5 5
Profesionales 1 1
Total 15 5 1 26
Tabla o Informacion del Rango de Edad del Personal Evaluado
RANGO DE EDAD DEL EQUIPO DE TRABAJO
Categoria de | Rango de Rango de Rango de Rango de Género
Edad edad15a20 |edad21a30 |edad3lad40 |edad4la50
Obreros 9 5 3 3 Masculino
Técnicos 3 2 Masculino
Profesionales 1 Masculino
Total 9 8 5 4 Masculino

Fuente: elaboracién propia (2019)
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Formato 9

FODA

FORTALEZAS:

o Estabilidad laboral.
e Dentro del personal tenemos lideres

para la toma de decisiones.

e Excelente servicio al cliente.

e Ubicacién de la planta en un area

segura.

OPORTUNIDADES:

e Adquisicién de nuevos clientes.

e Capacitaciones al personal sobre

nuevos materiales a utilizar.

e Bonificaciones.

DEBILIDADES:

e No existe manuales dentro de la

empresa.

e Falta de compromiso de algunos

directivos.

AMENAZAS:

e No se cuenta con mercadeo en redes

sociales.

e Competencia desleal.

e Nueva modernidad de subastas

electronicas con clientes, (Walmart).

e Nuevos sistemas electrénicos de

exportacion, (problema en la red).

Fuente: elaboracion propia (2019)
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