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Resumen

El objetivo principal de esta investigacion consistié en determinar como se desarrolla el proceso
de administracion del recurso humano, que consiste en reclutamiento, seleccion, induccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio de los empleados que contrata y administra la empresa

Productos para la Madera, S.A.

Se practico un cuestionario a los empleados, entrevistas a las autoridades de la institucion y la
observacion de los lugares de trabajo y del desempefio de los trabajadores; esta informacion
reveld que la empresa realiza de manera parcial por medio de varias personas, algunas de las

fases que comprenden el proceso de administracion del recurso humano.

Por la informacion recabada se pudo concluir que debido al crecimiento tan acelerado de la
organizacion, la empresa no ha dado la importancia debida al proceso formal de la administracion

del recurso humano.

Las autoridades de la empresa han manifestado su deseo de convertirse en una empresa lider a
nivel centroamericano en el rubro de suministros importados para trabajar la madera, por lo tanto
se recomienda dar relevancia al cumplimiento del proceso de la administracion del recurso
humano, a través de la contratacion de un asistente de recursos humanos, que pueda dar
seguimiento a todas las fases y funciones de ésta, con la ayuda de las herramientas y formularios
propuestos, para mejorar los controles de personal, fortalecer la identidad y compromiso de los

empleados con la empresa, y con ésto ayudar a llevar a la compafiia a la posicion visualizada.



Introduccion

La administracion de recursos humanos en la empresa, busca retener, desarrollar y potencializar
las capacidades y habilidades de las personas, debido a ello se hace necesario analizar varios

puntos importantes del estudio realizado en la empresa Productos para la Madera, S.A.

El capitulo 1, hace una descripcion general de la empresa, el rol comercial que la diferencia, su
ubicacion y otros antecedentes de la misma. Se hace una breve descripcion de sus actividades
principales, se muestra el organigrama actual, se extiende luego a desarrollar aspectos del
mercado en el que se desenvuelve y el segmento que atiende. Se analizan los factores externos
del medio politico y legal, econémico, sociocultural y tecnoldgico, influyentes en la industria de
la madera. En este capitulo se hace el planteamiento del problema detectado y los aspectos que
justifican su estudio; de la mano con este topico se plantea la pregunta de investigacion y los
objetivos de la investigacion; se determinan los alcances a los que se pretende llegar, y los limites
que se perfilan para su realizacion. Para sustentar la investigacion se incluye en este capitulo el
marco tedrico, que se divide en tres temas fundamentales como administracién, administracién de

recursos humanos y las funciones de la administracion de recursos humanos.

El capitulo 2, presenta la metodologia; la cual se divide en: el tipo de investigacion que se realizo,
la relacion de los sujetos de la investigacion, el tamafio de la muestra, instrumentos,
procedimiento utilizado y el aporte que se espera brindar a la empresa, universidad y estudiantes

universitarios.

El capitulo 3, presenta los resultados y andlisis obtenidos de la investigacion, y se describen los
aspectos financieros o econdmicos, administrativos y mercadolédgicos que fueron evaluados para

sustentar esta investigacion.

En el capitulo 4, se hace una introduccion de la propuesta, se establecen antecedentes y aspectos
que justifican la propuesta y objetivos de la misma. El contenido de la propuesta es presentado de

forma ordenada, I6gica y de facil comprensién con una serie completa de formatos incluidos en la



seccion de anexos, para luego poder realizar un analisis de la viabilidad y factibilidad econdmica,

en el cual se establece el tiempo en el cual se pueden recuperar los gastos de implementacion.

Al final de la propuesta se incluyen conclusiones y recomendaciones a las que se llegd después

de haber realizado la investigacion, el analisis de los datos y la propuesta de solucion presentada.

La ultima seccion detalla la bibliografia y anexos que sirvieron de plataforma para elaborar el
presente documento.



Capitulo 1

Descripcion de la empresa

1.1 Antecedentes

La empresa PROMASA- Productos para la Madera, Sociedad Anonima (denominada de esta
manera para resguardar su confidencialidad) se constituyd como sociedad anonima el 11 de
septiembre de 2001. El domicilio fiscal y comercial de la empresa es Lote 301, Colonia Covinta,
Kilometro 22, Barcenas, Villa Nueva, Guatemala. La empresa estd inscrita en el Registro
Mercantil, en la Superintendencia de Administracion Tributaria, Ministerio de Trabajo, Instituto
de Seguridad Social y cuenta con las autorizaciones del Ministerio de Salud Publica y Asistencia

Social para el manejo de sustancias quimicas.

El objeto de la empresa es promover, desarrollar e impulsar en todas sus formas, la compra y
venta de barnices, abrasivos, pegamentos, selladores, pinturas acrilicas, latex, anticorrosivos,
impermeabilizantes, lijas, selladores, tintes, cintas adhesivas, solventes, esmaltes, masilla
plastica, lacas, fondos, poliuretanos, todo tipo de pinturas arquitecténicas, industriales, asi como

lo relacionado con pinturas de todo tipo y maquinaria para la industria de la madera.

Informacion general de la empresa

Mercado

La importancia del mercado radica en poner en contacto a demandantes y oferentes de un mismo
bien o servicio, con el propdsito de procurar un intercambio en el cual ambas partes se ponen de
acuerdo, en los factores que han de influir en las cantidades y el precio. En lo que respecta a
PROMASA, el mercado en el cual se desenvuelve se puede catalogar como un oligopolio de
oferta, el cual se caracteriza por la presencia de pocas empresas que se dedican a la distribucion
de insumos para trabajar la madera, mientras que existen muchos fabricantes de muebles y

empresas que demandan dichos insumos.



Segmento que atiende

Es un importante distribuidor de productos para trabajar la madera en el sector industrial.
Atiende grandes compaiiias, fabricantes de muebles a escala y empresas desarrolladoras de

proyectos industriales.

Los productos que impulsa la empresa son:

- Lijas

Las lijas o abrasivos son importados de Estados Unidos, Corea y Colombia. Se importa un
promedio de un contenedor por afio con jumbos o bobinas de lija con respaldo lona de distintos
granos. Luego en la planta de PROMASA se cortan segun la demanda para venderse en
presentaciones de rollos, bandas, pliegos o discos para trabajarse en forma manual o con

lijadoras.

- Barnices

La linea de barnices son importados de Italia y México, incluye productos para interior y exterior
con diferentes especificaciones como fondos poliuretanos, acabados poliuretanos transparentes,
productos para proteger el color, acabados con color, barnices al agua, tintes al agua, selladores y

lacas.

- Pegamentos

La linea de pegamentos importados de Italia, incluye aditivos de secado rapido con acabado
transparente, de secado medio econémico, se secado intermedio transparente, adhesivo para
pegar madera sobre cemento, pegamento industrial para PVC con prensa, adhesivo para el
enrollamiento de la produccion de papel higienico de cocina e industrial, cola resina en polvo y el

termo fusible neutro para pegar chapa de madera con prensa.



- Pistolas y aerdgrafos

Cuenta con la linea de pistolas para la aplicacion del pegamento, y aerografos para la aplicacion

del barniz, sin grumos ni gotas; estos son importados de Italia.

Organigrama

En la actualidad la empresa tiene 28 empleados distribuidos en las funciones administrativas y

operativas.

Ejecutivos de
ventas y
cobradores

Figura No. 1

Organigrama Actual

Empresa Productos para la Madera, S.A.

Pilotos
repartidores

Gerencia
General
Contador Gerente de Jefe de
general ventas produccion
Secretaria
----------------- F-- general y JEY N [,
recepcionista
Asistente de Facturacion y Encargado de
L . bodega e
contabilidad ventas Barcenas - -
inventarios
Cobros,
compras y Ventas y cobros Produccion y
pagos a Quetzaltenango transformacion
proveedores

Ventas y cobros
Antigua

Programacion y
sistemas

L Guardiania —

Fuente: Empresa Productos para la Madera, S.A.




Factores externos que influyen de forma significativa

El entorno general estd compuesto por aquellos factores de la sociedad, que influyen en una

industria y las empresas que la integran.

Factores politicos y legales

El marco legal de la empresa se basa en el Codigo Arancelario de Guatemala, ratificado por el
Ministerio de Ambiente (MARN) segin Acuerdo Gubernativo No. 51-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala y los siguientes cddigos arancelarios: 3,209 y 3,210 para barnices
diluidos en agua; 3,506 para gomas y aditivos para madera, y 3,807 y 3,814 para solventes de

productos para trabajar madera.

Las leyes de Guatemala promueven los emprendimientos de empresas exportadoras ya
establecidas para el desarrollo de otras industrias nacionales relacionadas, como es el caso de la
industria de la explotacion de madera controlada por el Ministerio de Agricultura y Ganaderia-
MAGA, atraveés de la Direccion General de Bosques -DIGEBOS.

En el caso de los suministros e insumos para acabados en madera existe libertad de competencia,
en el mercado guatemalteco existen varias empresas dedicadas a la produccion nacional, y la

exportacién de dichos productos.

El producto estrella es de origen italiano, pais con el que existen buenas relaciones politicas y

comerciales.

Las leyes laborales del pais permiten la contratacion de personal calificado, el cual debe ser
remunerado segun el salario minimo que puede ir en aumento, de acuerdo al desempefio y
capacidad econdémica de la comparfiia. Se da preferencia a vecinos de Villa Nueva y Amatitlan
para ser contratados, por su cercania a la empresa, aun asi cuenta con empleados de otras zonas

de la ciudad capital.



Factores econémicos

La crisis economica mundial no afecto los precios internacionales de los productos, a pesar de ser
importados de Europa, gracias al Acuerdo de Dialogo Politico y Cooperacion suscrito en 2003

entre Guatemala y la Unién Europea.

La proliferacion de proyectos de construccion con detalles de lujo incluye en su gran mayoria

trabajos finos en madera, lo cual implica una mayor demanda por insumos para la madera.

Las ferias industriales de construccion y del mueble son una oportunidad para dar a conocer el

producto y lograr negociaciones beneficiosas.

Factores socioculturales

El sector donde se encuentran ubicadas las instalaciones de PROMASA, no presenta riesgo o
peligro alguno de contaminacion a los pobladores que se estan a sus alrededores, debido a que
ésta no realiza procesamiento quimico alguno. La region tiene un clima célido y no representa
riesgo alguno para el almacenamiento de los contenedores de barnices y solventes. La empresa
representa una importante fuente de trabajo para la poblacion del Municipio de Villa Nueva, con
lo que se contribuye a mejorar la condicién de vida de aquellos que laboran para la misma. La
principal actividad econémica del Municipio esta relacionada con la agricultura y el
procesamiento de materiales de la construccion. Su cercania a la ciudad capital y la proximidad
al altiplano del pais la ubican en un punto estratégico, para la logistica de los productos y las
visitas de clientes. Su posicion cercana a la carretera interamericana es importante para la

recepcion de los contenedores que en su mayoria entran por el puerto de Santo Tomas de Castilla.

Factores tecnolégicos
La empresa PROMASA cuenta con la tecnologia adecuada a sus necesidades actuales tales como:
una planta telefonica que opera con un PBX con 2 lineas telefonicas y extensiones para algunos

de los puestos clave en la organizacion, asi como circuito cerrado de cAmaras de seguridad.



Posee el software contable y administrativo ISC, que comprende una serie de programas para
controles de inventario y facturacién, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad, bancos,

IVA, y ndminas para el manejo del recurso humano.

El servicio de Internet es de suma importancia para una comunicacion agil y segura con clientes y
proveedores nacionales y extranjeros; agilizar las gestiones bancarias y tributarias. EI sistema de
comunicacion interna es a través de Skype, es un software que permite comunicaciones de texto,

voz y video sobre internet, sin sobrecargar la planta telefonica.

La maquinaria utilizada para el procesamiento de las lijas consiste en cortadoras, esmeril, prensa
a presion térmica, guillotina manual, mesa de planchado, plancha doméstica, bancos de corte; en
el area de pegamentos y barnices se utilizan mezcladoras a presion de aire, barreno a presion y
compresor de aire; en el area de bodega se cuenta con un montacargas. Esta maquinaria requiere
la intervencion humana. EIl personal de la planta utiliza el equipo de seguridad industrial
adecuado para el manejo de sustancias quimicas, y la planta estd disefiada para el manejo

eficiente de estos productos.

Descripcion de actividades principales

La empresa ha tenido un crecimiento notable y una importante participacién en el mercado de
insumos para trabajar madera, sus principales clientes los constituyen fabricantes para el mercado
local y para exportacion de muebles, puertas, juegos de madera, pérgolas, pisos de madera,
gabinetes y closets. Su catalogo de proveedores también se ha ampliado con la importacion de
productos de importantes fabricantes, todos certificados con normas ISO de Italia, México,

Estados Unidos, Corea y Colombia.

1.2 Planteamiento del problema

La empresa ha tenido en los ultimos afios un crecimiento notable en sus operaciones comerciales,
lo cual ha provocado la creacion de puestos de trabajo de manera no planificada, con el objeto de
lograr una mejor distribucion de las tareas administrativas, operativas y gerenciales; sin embargo,

el crecimiento sin una estructura idonea en el area de personal, aunado a una falta de
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planificacion, da como resultado la contratacion de personal no calificado, y sin la experiencia
basica para la tarea requerida; asi mismo, genera ausencia de manuales de funciones y
procedimientos, la desigualdad en la distribucion de las responsabilidades en los puestos de

trabajo.

1.3 Justificacion

A medida que los negocios evolucionan dentro de los parametros del ciclo de vida de la empresa,
se hace necesario su desenvolvimiento organizacional, lo cual da lugar a que los procesos
productivos y de mercadotecnia se desarrollen de tal manera que la empresa crezca o decaiga en

su gestion comercial.

Una empresa que pretende alcanzar sus metas debe utilizar con efectividad sus recursos
humanos, financieros, fisicos (maquinarias, edificios, mercaderia, etc.) y los recursos
tecnoldgicos (patentes, procesos, software, etc.). Los recursos humanos, sin embargo, son
considerados como el més valioso activo que la empresa posee, ya que se interrelaciona en forma

directa con todos los demas factores productivos.

La empresa PROMASA, por el hecho de ser una empresa familiar, ha realizado la mayoria de sus
gestiones administrativas y comerciales de una forma empirica y segun la necesidad que se
presente, cuenta con un clima organizacional cordial y muy comprometido con el objetivo de la
empresa, pero no existe un departamento que coordine todas las operaciones relacionadas con

administracion de recursos humanos.

La inexistencia de politicas para el reclutamiento, seleccidn, evaluacion y desarrollo del personal
hace que los requisitos de recursos humanos sean ambiguos y sin ningun tipo de planificacion, lo

que provoca la improvisacion.

1.4 Pregunta de investigacion

Con base a lo descrito a traves del marco referencial se formuld la siguiente pregunta de

investigacion:



¢Como se ejecuta el proceso de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacion

del desempefio del recurso humano que contrata y administra PROMASA?
1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general

- Determinar como desarrolla la empresa el proceso de administracion del recurso humano.

1.5.2 Objetivos especificos

- Establecer las técnicas que la empresa utiliza en el proceso de reclutamiento, seleccion,

induccion, capacitacion y evaluacion del desempefio del personal.

- Proponer las mejoras al &rea de recursos humanos que permitan satisfacer de mejor forma
el debido proceso de reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion y evaluacion del

desempefio del personal.

- Redisefiar el organigrama actual y elaborar el manual de funciones y perfil de puestos de

acuerdo a las necesidades de la empresa.

1.6 Alcancesy limites

Alcances

Demostrar la validez de la aplicacion de métodos, materiales, herramientas y habilidades

cientificas en el proceso de la administracion de los recursos humanos.

Limites

Para poder realizar un andlisis objetivo fue necesario el acceso a la informacion financiera
completa y actualizada, de la cual s6lo se tuvo acceso a los estados financieros de los afios 2010 y
2011. Asimismo, fue preciso entrevistar al personal de la empresa en las instalaciones y los

horarios de atencion de ésta. Esta investigacion fue elaborada de agosto a diciembre de 2012.
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1.7 Marco teédrico

Investigaciones realizadas acerca de la administracion del recurso humano, proporcionan las
referencias para profundizar de acuerdo con los objetivos delimitados para la presente
investigacion; asimismo, las conclusiones y recomendaciones de los estudios mencionados
dirigen la atencion a aspectos tedricos que establecen los fundamentos para el analisis y estudio
de los resultados obtenidos de la investigacion.

El objeto es relacionar los temas de administracion del recurso humano y el beneficio que pueda
proporcionar a la empresa a través del apropiado desarrollo de las tareas y funciones en
concordancia con el objetivo de la empresa. Por lo tanto, a continuacion se resumen los

resultados obtenidos de investigaciones realizadas sobre el mismo topico.

Ruiz (2010), en su tesis denominada: Creacion del Departamento de Recursos Humanos en la
empresa Pronariobamba, Distribuidora autorizada de Pronaca, tiene como finalidad la creacion
del departamento de recursos humanos que es considerado como una unidad de servicios, que
asesora y no dirige a los gerentes, pero que tiene la facultad de dirigir las operaciones de los

departamentos.

El estudio se realiz6 sobre la base de un universo de 50 colaboradores, quienes proporcionaron la
informacion que dio lugar a concluir que la percepcién de éstos es que las autoridades de la
empresa consideran que invertir en el recurso humano es innecesario y costoso, lo cual ha dado
lugar a desestimar un sistema de integracién, evaluacion, control y capacitacion del personal. Se
considera asimismo, que el recurso humano es el mas costoso y representa la mayor inversion de

Pronariobamba.

Por lo tanto, se recomendd la implementacion del departamento de recursos humanos que
contribuird a mejorar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, introduccion, e
induccion. De igual manera que se busca obtener un adecuado funcionamiento en los procesos

de la organizacion.



Novo (2001), en su tesis titulada Fundamentos para la creacion del area de recursos humanos
para una empresa internacional de radiocomunicaciones, realizo la investigacion en la empresa
COISA Guatemala, una empresa de reciente creacion en el momento del estudio, que contaba con
14 colaboradores. Las unicas funciones de administracion de recursos humanos desarrolladas
eran reclutamiento y seleccion de personal y administracion de la planilla. Se identificd que la
gerencia reconocia que para contar con una fuerza laboral productiva se requiere de actividades

que promuevan el desempefio eficaz y eficiente de sus empleados.

Se propuso la creacion de parametros bajo los cuales se dirija el area de recursos humanos, entre
estos la mision, vision, objetivos, politicas y el disefio de su estructura. Las funciones propuestas
para el &rea son analisis de puestos, aprovisionamiento, capacitacion, rutas de desarrollo,

evaluacion del desempefio y administracion de compensaciones.

Del anélisis de la informacion recabada se concluyé que la administracion de recursos humanos
en la empresa es una responsabilidad de linea y una funcion de staff, donde cada gerente es
responsable de su personal y cuenta con el apoyo de recursos humanos para el mantenimiento y

desarrollo del mismo.

La recomendacién general fue la creacién del area de recursos humanos, para que las funciones
de personal sean realizadas por una persona competente en el ramo y que contribuya a la mejora
organizacional; el caracter del area seria en su inicio bajo la figura de coordinacion, con el
proposito de que con el correr del tiempo se tengan las bases para la formacion de un

departamento de recursos humanos.

Arteaga (2007), en su tesis titulada Creacion e implementacion del departamento de recursos
humanos en la empresa Iluminatec, revela que las autoridades de la empresa manifestaron la
necesidad de crear un manual de funciones, de mejorar sus procesos de reclutamiento y seleccién
e incrementar planes constantes de capacitacion, por las frecuentes pérdidas y errores que se

presentan a diario.

Para el desarrollo de este proyecto se contd con el apoyo de toda la empresa, en especial del

gerente general, quien era el mas interesado en la creacion del departamento de recursos
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humanos. Para la ejecucion del proyecto se dispuso de los recursos econémicos para la inversion
en recursos, mobiliario y equipo, y la contratacion del personal adecuado para su

funcionamiento.

Latorre (2011), en su tesis denominada La gestion de recursos humanos y el desempefio laboral,
indica que las organizaciones se adaptan al entorno mediante las estrategias y politicas
empresariales; de igual manera deja plasmado que la gestion de la fuerza laboral es clave a la
hora de adaptarse a las demandas del entorno y esto puede llevar en muchas ocasiones al éxito o
el fracaso de la empresa. Sefiala también, que las practicas de recursos humanos influyen sobre
las percepciones y actitudes de los empleados a nivel individual y a nivel organizacional, y por
ende estas percepciones y actitudes influyen sobre el desempefio en la organizacion.

Los objetivos que persiguieron con la consecucion de esta tesis doctoral son los siguientes:

1. Analizar si los recursos humanos de las organizaciones se relacionan con el desempefio
percibido por parte del trabajador.

1.1. Evaluar el rol mediador del apoyo organizacional, la inseguridad laboral y la satisfaccion
laboral en esta relacion.

2. Analizar si la gestion de los recursos humanos se relaciona con el desempefio organizacional.
2.1. Evaluar el rol mediador del clima de apoyo organizacional, el clima de inseguridad laboral y
la satisfaccion laboral colectiva en esta relacion.

3. Analizar el rol mediador del apoyo del supervisor, la autonomia, y la satisfaccion laboral
entre la gestion de recursos humanos y el desempefio laboral.

La finalidad de este proyecto fue la de aportar informacidn que ayude a esclarecer que relacién se
establece entre la gestion de los recursos humanos y el desempefio. Ademas de analizar si
influyen y como lo hacen las practicas de recursos humanos en las percepciones y las actitudes de

los empleados, y como ello afecta al desempefio tanto de los empleados como de la empresa.

Esta tesis doctoral analizd una muestra constituida por 5,345 empleados de 218 organizaciones de
tres diferentes sectores: alimentos (2,082 empleados de 68 compaiiias), minoristas (1,488

empleados de 67 compafiias), y educacion (1,755 empleados de 83 organizaciones). Las
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organizaciones pertenecian a siente diferentes paises (24 de Suecia, 32 de Alemania, 46 de
Holanda, 23 de Bélgica, 19 de Reino Unido, 47 de Espafia, y 27 de Israel).

Los resultados muestran que a través de practicas de recursos humanos orientadas al
compromiso, los gerentes de recursos humanos aumentan la satisfaccion laboral y el desempefio
y disminuyen la ausentismo por la mejora del clima organizacional. La aplicacion de précticas de
recursos humanos orientadas al compromiso aumenta el desempefio laboral si son claras y
visibles para ellos. Al mismo tiempo, el trato diferenciado del empleado puede evitar
procedimientos injustos y puede prevenir el decremento del desempefio organizacional. Estas
précticas pueden tener implicaciones aun en términos de reduccion del ausentismo y en los costos
asociados a esto. Esto puede traducirse en mejoras en los resultados organizacionales a través del
activo organizacional mas importante: su fuerza de trabajo. Los empleados que son apoyados por
la organizacion, tratados individualmente y en forma equitativa, mejoran la calidad de su trabajo

y estan mas satisfechos.

Quevedo (2011), en su PED titulada, Administracion de los recursos humanos en una empresa
corredora de seguros, entrevistd al universo de 55 empleados de la empresa. El objetivo de esta
investigacion fue diagnosticar el area de recursos humanos en una empresa corredora de seguros.
Los objetivos especificos fueron:

1. Identificar los procesos que se realizan en la actualidad para llevar a cabo las funciones de la
administracion de los recursos humanos.

2. Determinar la aplicacion de planeacion del recurso humano.

3. Evaluar las acciones implementadas en el area de reclutamiento y seleccién de personal.

4. Verificar la aplicacion de programas de induccion y capacitacion en el puesto.

5. Determinar el modelo de evaluacion que se utiliza para medir el desempefio del recurso
humano.

6. Establecer las herramientas administrativas necesarias para la administracion de los recursos

humanos.

Segun los resultados obtenidos de los instrumentos de investigacion empleados se determind que
la gerencia de recursos humanos no prevé ni se adelanta a las necesidades de los empleados, lo

gue ha dado lugar a no aprovechar los conocimientos, habilidades y experiencias del personal. El
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proceso de reclutamiento de personal inicia con un reclutamiento interno y de no hallar a la
persona idonea solicita a los empleados actuales que refieran o recomienden a un candidato para
cubrir la vacante. EIl proceso de seleccion carece de los procedimientos de pruebas técnicas y
psicométricas. El personal nuevo es confirmado en su puesto luego de dos meses de prueba y en
ese momento el contrato laboral es emitido. EIl proceso de orientacion para el nuevo empleado es
realizado por un compariero de trabajo y no se cuenta con un manual de bienvenida para informar
de aspectos importantes de la organizacion. La empresa no cuenta con programas de capacitacion
y desarrollo. EIl proceso de evaluacion del desempefio no tiene una estructura programada y no se

practica de igual manera con todos los empleados.

La propuesta de esta PED es proporcionar una herramienta escrita y actualizada que sirva de base
para la buena administracion de los recursos humanos. Se propone una serie se formatos que

seran Utiles para el mejor desempefio de la labor del departamento de recursos humanos.

Vargas (2000), en su tesis de maestria denominada, Importancia de una adecuada seleccién y
formacion y desarrollo del personal involucrado en la atencion y servicio al cliente en la empresa
guatemalteca, entrevistd a 325 miembros del departamento de recursos humanos de diferentes
empresas del area metropolitana, afiliadas a la Camara de Comercio de Guatemala. La
informacion obtenida de los instrumentos de investigacion utilizados, no afectd los resultados
generales de la investigacion, toda vez que se tom0 en cuenta a empresas industriales (58%),

empresas de servicios (50%), y empresas de comercio (24%)

Los resultados de la investigacion muestran que 61% de las empresas no tienen establecido un
departamento de recursos humanos. Del total de empresas que poseen un departamento de
recursos humanos, el 95% afirmé tener un sistema establecido de seleccion, el 89}5 cuenta con
un sistema de induccion para el personal nuevo y el 87% indico poseer un sistema de formacion
y desarrollo de personal. 55% de los entrevistados afirmaron que el éxito de una empresa no
depende en forma directa de un sistema administrativo, 21 % dijo que el éxito depende de la
buena administracion de todos los recursos de la empresa, 17 % afirmé que depende del trato que
se le dé al personal, el 14% argumentd que un buen personal hace el éxito, el 10% de los
entrevistados indicaron que el éxito depende la motivacion al personal. Los entrevistados

identificaron las cinco caracteristicas mas importantes que pueden crear la lealtad del cliente para
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la empresa: eficiencia en el servicio, rapidez en el servicio, ofrecer un buen trato al cliente,
capacitacion continua al empleado, y atender las consultas del cliente. También se identificaron
los factores clave que no le permiten a una empresa ofrecer un buen servicio al cliente: la
incapacidad del empleado, es decir la falta de personal idoneo para ocupar estos cargos, asi como
la falta de formacion y desarrollo del personal, y la existencia de productos y servicios en el

momento que el cliente los requiere.

Se recomienda en esta tesis que cuando la empresa no disponga de un departamento de recursos
humanos se realicen las actividades relacionadas con el personal a través de practicas diversas
con la participacion de los empleados y la gerencia. Se recomienda también la promocion de
programas de capacitacion, de acuerdo a las necesidades de cada unidad. Cuando la empresa
contrate a un empleado nuevo para ocupar algun puesto de atencion y servicio al cliente, se
recomienda que se tome suficiente cuidado en la determinacion de los requerimientos de cada
puesto; estos deben ser lo méas claro y especificos posible para que los resultados vayan de la
mano con los objetivos de la empresa. Dado que la motivacion aparece entre las tres primeras
posiciones como razones principales del buen y mal desempefio de los empleados dentro de una
empresa, se recomienda que el departamento de recursos humanos junto con la alta direccion, de
al empleado las herramientas tangibles e intangibles que nutran su desarrollo y desenvolvimiento
dentro de la organizacion, y para lograrla debera considerarse como parte fundamental de sus

actividades diarias.

Administracion

Con el objeto de conocer los conceptos que definen el presente estudio, es importante indicar que,
de acuerdo con Koontz (1998), la administracion se entiende como el proceso de disefiar y
mantener un contexto en el que a través del trabajo en equipo y los elementos necesarios, puedan
desarrollarse actividades diversas con objetivos especificos. Uno de los principales intereses del
administrador es generar superavit para la compafiia u organizacion. La administracion se aplica
a toda organizacion y en todos los niveles, para buscar la productividad, esto implica eficiencia y

eficacia en todos los procesos.
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La administracion de una empresa requiere el constante ejercicio de ciertas responsabilidades
directivas; a tales responsabilidades a menudo se les denomina como funciones del proceso
administrativo. Si bien varian sus nombres y su clasificacidn, segin cada autor, en este caso se
resumen conforme lo expuesto por Koontz (1998) que identifica la planeacién, la organizacion,

la integracion, la direccién y el control.

Planeacién

De acuerdo con Welsh (2005), la planeacién es el proceso de desarrollar propoésitos, objetivos,
estrategias, politicas, programas, presupuestos y procedimientos empresariales y elegir un futuro
curso de accion para lograrlos, este comprende:

- Establecer los objetivos de la empresa

- Desarrollar premisas acerca del medio ambiente en el cual han de cumplirse

- Elegir un curso de accion para alcanzar los objetivos

- Iniciar las actividades necesarias para traducir los planes en acciones

- Replantear sobre la marcha para corregir deficiencias existentes.

Organizacion

Segun Reyes Ponce (2004), es la funcién administrativa que consiste en definir las actividades
laborales, agruparlas y ordenarlas de manera jerarquica, para alcanzar los objetivos establecidos.
El proceso de organizacion incluye la creacion de unidades administrativas, la determinacion de
funciones, la distribucién de la autoridad, la responsabilidad y la jerarquia, y el establecimiento

de los canales de comunicacién entre cada unidad.

Integracion de personal

De acuerdo con Koontz (1998), la funcion administrativa de integracion de personal consiste en
ocupar y mantener los puestos de la estructura organizacional, mediante la identificacion de los
requerimientos de la fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles, el reclutamiento,

seleccidn, contratacion, induccion, ascenso, evaluacion, planeacién de carreras, compensacion y
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capacitacion o desarrollo tanto de candidatos como de empleados en funciones, a fin de que

puedan cumplir de manera eficaz y eficiente las tareas.

Existe una estrecha vinculacién entre la integracion de personal con la funcion de organizacion,

por el establecimiento de estructuras intencionales de funciones y puestos.

Figura No. 2
Proceso de integracion de personal

Descripcion de
puestos

eInterno
e Externo

Reclutamiento Seleccidn

*Proceso

Contrataciony
sus
requerimientos

Evaluacion del

Desarrollo de

o Induccién
desempefio carrera

Fuente: Proceso de integracion de personal. Sherman y Bohlander (2007).

Direccion

De acuerdo con Hampton (1987), la direccion es la etapa del proceso en el que los
administradores buscan ejercer influencia sobre los empleados, a través de la comunicacion con
el fin de lograr las metas de la empresa. Esta etapa se distingue de las otras etapas por su

naturaleza interpersonal.

Control
Segun Koontz (1998) el control es la etapa en la que se realiza una medicion de lo elaborado en
comparacion con lo planificado, involucra la correccién de las desviaciones, para la obtencion de

los resultados de acuerdo al plan.
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Administracion de recursos humanos

Sherman y Bohlander (2007) indican que los recursos humanos son las personas que ingresan,
permanecen y participan en las labores productivas y comerciales de la empresa. Son también el
unico recurso vivo y dinamico de las organizaciones que dan su esfuerzo, creatividad,
conocimientos y experiencia a cambio de obtener de las empresas la satisfaccion a sus

necesidades en forma de sueldo o salario.

Con anterioridad se conceptualizaba s6lo como administracion de personal, sin embargo Sherman
y Bohlander (2007) afirman que este concepto limitaba el desarrollo de las personas y las
relaciones entre la organizacion y los individuos. Hoy en dia la administracion de los recursos
humanos considera a las personas como colaboradores agrupados en equipos, que comparten
metas entre si, que se preocupan por los resultados y por la mejor atencion y satisfaccion del
cliente. Asi mismo, la administracién de recursos humanos vincula y hace participes a los
colaboradores con el logro de la mision y visién de la organizacion; esta orientada hacia los
procesos Y al trabajo en equipo; agrega valor a las personas por medio del desarrollo del talento,

la inteligencia, la proactividad, el dinamismo y la innovacion.

- Politicas de recursos humanos

Las politicas de recursos humanos, segun Chiavenato (1999), se refieren a la manera como la
organizacion aspira a trabajar con sus miembros, para alcanzar por intermedio de ellos los

objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logra sus objetivos individuales.

- Objetivos de la administracidn de recursos humanos

Segun refiere Chiavenato (1999), los objetivos de la administracidn de recursos humanos son los

siguientes:

- Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades y

motivacion suficientes, para conseguir los objetivos de la empresa.
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- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicacion,
el desarrollo y la satisfaccion plena de los recursos humanos, y el logro de los objetivos
individuales.

- Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

Funciones de la administracién de recursos humanos

La administracion de recursos humanos desarrolla su gestion guiada por la mision y vision de la
organizacion, de acuerdo con Chiavenato (2002) las siguientes funciones ayudan a alcanzar los
objetivos de la empresa:

a)  Planeacion del recurso humano

Es el proceso de prever el movimiento de personas hacia el interior de la organizacion, dentro de
ésta y hacia afuera, con el propdsito de tener el nimero suficiente de personal calificado en el

momento y puesto preciso.

Los objetivos de la planeacion del recurso humano son:
- Optimizar el recurso humano de la empresa.

Asegurar en el tiempo que se contara con la plantilla de personal necesaria.

- Desarrollar y capacitar al factor humano actual de acuerdo con las necesidades futuras de la

organizacion.

Motivar al personal.

Mejorar el clima organizacional.

Colaborar con los beneficios de la empresa.

b)  Requisitos del puesto

De acuerdo con Sherman y Bohlander (2007) un puesto estd conformado por los deberes y
responsabilidades desempefiados s6lo por un empleado. EI disefio del puesto surge del analisis
de éste y su disefio debe considerar la descripcion, en ésta se debe incluir el titulo, un listado
breve de las principales labores, deberes y responsabilidades, siendo recomendable incluir
algunas caracteristicas intrinsecas al puesto, como genero, edad, habilidades y competencias

necesarias para el buen desemperio del trabajador.
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c)  Reclutamiento

Segln Chiavenato (2002) es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Los diferentes

tipos de reclutamiento pueden ser:

- Avisos en periddicos y revistas especializadas

- Internet

- Agencias de reclutamiento

- Contactos con escuelas o universidades

- Candidatos por recomendacion de empleados

- Consulta de archivos muertos

Reclutamiento interno

Consiste en la cobertura de plazas vacantes entre los empleados actuales de la organizacién, que
han sido evaluados por su desempefio, a través de promocién vertical (ascenso), un traslado

horizontal o un traslado con ascenso (en diagonal).

Entre las ventajas que presenta estan: es mas econdémico para la compafiia, es mas rapido, el
indice de validez y seguridad es mayor, resulta ser un agente de motivacion a los empleados y se

justifican las inversiones en capacitacion y desarrolla la competencia sana entre el personal.

Las desventajas que presenta el reclutamiento interno son: exige un potencial elevado al personal
nuevo, puede generar conflicto de intereses, si no se maneja de manera adecuada lleva al personal
a la posicion donde demuestra el maximo de su incompetencia (Principio de Peter) y ademas si se

efectla de manera continua las personas pierden la creatividad y la innovacién.

Reclutamiento externo

Se resume en la cobertura de vacantes con personas externas, y dar oportunidad de empleo a

personas en el mercado laboral, que luego seran evaluadas en el proceso de seleccion.
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Las ventajas del reclutamiento externo son que trae nuevas ideas y experiencias a la organizacion,
se renuevan y enriquecen los recursos humanos y se aprovecha la inversion en preparacion y

desarrollo efectuada por antiguos empleadores o por los mismos candidatos.

Las principales desventajas son que por lo general este proceso es mas tardado que el
reclutamiento interno, es méas costoso y requiere gastos inmediatos, es menos seguro y afecta la

politica salarial.

d)  Seleccion

De acuerdo con Chiavenato (2002) la seleccion de personal consiste en “escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados para ocupar los cargos existentes en la empresa, con el

cuidado de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal”.

El proceso de seleccion de personas busca la identificacion de las caracteristicas personales del
candidato, las caracteristicas relacionadas con la ejecucion de la tarea, caracteristicas de

interdependencia con otras areas y caracteristicas de interdependencia con otras personas.

Segin Sherman y Bohlander (2007) la seleccion de personal es un proceso continuo cuya
secuencia puede variar segun la organizacion y el puesto, sin embargo los pasos basicos son los
siguientes:

- Solicitud de empleo

- Entrevista inicial en departamento de recursos humanos

- Pruebas de empleo

Pruebas de conocimientos

Pruebas psicométricas

Pruebas de personalidad

Técnicas de simulacién
- Investigacion de antecedentes
- Seleccidn preliminar en el departamento de recursos humanos

- Entrevista de supervision
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- Examen médico
- Decision de contratacion

- Contratacion y sus requerimientos

e) Contratacion y sus requerimientos

De acuerdo con Reyes Ponce (2004), contratacion “es formalizar con apego a la ley la futura
relacion de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa.
La contratacion se llevara a cabo entre la organizacién y el trabajador, la duracién del contrato
sera por tiempo indeterminado o determinado, el contrato deberd ser firmado por el director

general y el trabajador, es necesario integrar un expediente al trabajador.

- Contenido del Contrato de Trabajo

- Datos Personales: el contrato de trabajo debe contener los datos personales tanto del
trabajador como de la organizacion, asi mismo los datos del representante legal de la misma.

- Tipo de Servicio: el contrato debe especificar qué tipo de servicio prestara el trabajador.

- Duracién: se debe especificar el tiempo que durara dicho contrato, asi mismo si es de tiempo
determinado o indeterminado.

- Jornada: en el contrato de trabajo se debe detallar el tipo de jornada, la cual puede ser diurna,
mixta o0 nocturna.

- Salario: se debe especificar el sueldo base a ser pagado al trabajador por la prestacion de sus
Servicios.

- Lugar: en el contrato de trabajo se debera especificar el lugar acordado donde se prestara el

servicio.

- Caracteristicas del Contrato de Trabajo

Consentimiento: el contrato se celebra por voluntad de las dos partes.

Obijetivo: establece las condiciones de la relacion de trabajo entre las partes.

Subordinacion o dependencia: una persona se obliga a prestar sus servicios a otro bajo su

dependencia.
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- Remuneracion: para que exista contrato de trabajo la labor que se realiza debe ser
remunerada.

- Servicio Personal: la persona que realiza el trabajo no puede ser sustituida por otra, sin el
previo consentimiento del patrono.

- Marco Legal: la labor que se vaya a realizar debe estar de acuerdo con la ley, la moral y las

buenas costumbres.

f)  Induccion

El punto de partida del entrenamiento es la induccidn u orientacion y busca que los empleados
nuevos tengan un buen comienzo. De acuerdo con Sherman y Bohlander (2007) “la orientacién
es el proceso formal que consiste en familiarizar a los empleados nuevos con la organizacion, su
trabajo y su unidad de trabajo”. Gracias al programa de orientacion los empleados nuevos
consiguen socializar e integrarse con mayor facilidad, como miembros exitosos de la

organizacion.

Los beneficios de un programa formal de orientacion se reflejan en el bajo indice de rotacion de
personal, mayor productividad, empleados con mayor disposicién a aprender y trabajar,
reduccién de costos en reclutamiento y entrenamiento, fluidez del aprendizaje y disminucion de

la ansiedad del nuevo empleado.

El principal propdsito del programa formal de orientacion es que la empresa alcance sus objetivos

generales.

g) Desarrollo de carrera

Sherman y Bohlander (2007) indican que los empresarios estan cada vez méas conscientes de que
en la medida que el personal de la empresa, no solo los directores y los mandos medios sino toda
la organizacién, sea capacitada para un mejor desarrollo de sus habilidades y el maximo

aprovechamiento de los recursos y la tecnologia, los beneficios seran mayores.
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El programa de desarrollo de carrera se enfoca en desarrollar las competencias de las personas,
con ello se busca que las personas sean mas productivas, creativas e innovadoras, por ende mas

valiosas y con ello contribuyen mejor con la organizacion.

h)  Evaluacion del desempefio

En términos generales, las personas responden en funcién a las recompensas ofrecidas.
Chiavenato (2002) indica que la evaluacion del desempefio es un metodo que permite apreciar el
desarrollo en los puestos de trabajo. Gracias a los sistemas de evaluacién se puede influir en un
mayor compromiso con los estandares de calidad de la organizacién. Los sistemas de evaluacion
permiten monitorear el desempefio de los servicios, atender las quejas de los clientes y lograr una

mayor satisfaccion de los empleados y de los clientes.

Los objetivos generales de un programa de evaluacién son brindarle la ocasién al empleado, de
hablar con su supervisor de su desempefio y necesidades, dan la oportunidad para que el
supervisor identifique las fortalezas y debilidades del trabajador, proporciona un formato formal
para dar recomendaciones especificas para mejorar el desempefio, y provee una base solida para

la recomendacién de aumentos salariales y ascensos de puestos.
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Capitulo 2

Metodologia

2.1 Tipo de investigacion

La elaboracion de la presente investigacion es de carécter descriptivo, Fernandez (2004) se
refiere a la investigacion descriptiva como una técnica que proporciona una informacién més
detallada del problema que permite describir sus caracteristicas principales; es también esta
investigacion de caracter cualitativo de acuerdo con lo que Strauss y Corbin (2002) describen
como cualquier tipo de investigacion que produce hallazgos a los cuales no se llega a través de
procedimientos estadisticos u otros medios de cuantificacion, la investigacion cualitativa puede
estar relacionada al funcionamiento organizacional, algunos datos pueden cuantificarse con
censos o informacion sobre los antecedentes de las personas u objetos estudiados, pero el grueso
del analisis es interpretativo. De tal manera, con el objetivo de obtener informacién sobre la
forma en que la empresa lleva a cabo la administracion del recurso humano, se realizaron visitas
a las instalaciones de la empresa y entrevistas al personal que ocupa puestos de direccion, asi
como la percepcidn de los empleados la cual se obtuvo mediante un cuestionario disefiado para el

efecto.

2.2 Sujetos de la investigacion

Los sujetos que proporcionaron la informacion, estan conformados por el personal operativo y
directivo. La plantilla del personal entrevistado esta conformada como se muestra en la tabla No.

1 que se muestra a continuacion.
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Tabla No. 1

Plantilla de personal de la empresa

No. Puesto Género Anos de No. Puesto Género Anos de
antigliedad antigliedad
1 iAsistente administrativo F 6 15 Representante de ventas M 1
2 {Asistente de importaciones M 2 16 Representante de ventas M 4
3 iAuxiliar de contabilidad M 1 17 Representante de ventas M 1
4 Ayudante de bodega M 1 18 Secretaria Tienda 1 F 2
5 iConserje F 3 19 Secretaria Tienda 2 F 5
6 iConserje M 13 20 Supervisor de lijas M 15
7  iContador general M 1 21 Supervisor de tiendas F 1
8 iCoordinador de bodega M 4 22 Técnico en barnices M 5
9 iCoordinador produccion F 7 23 Técnico en barnices M 3
10 iEncargado de bodega M 1 24 Técnico en barnices M 8
11  iPiloto repartidor M 10 25 Técnico en lijas M 1
12  iPiloto repartidor M 1 26 Técnico en lijas M 10
13  iPiloto repartidor M 1 27 Técnico en tintes M 2
14  {Recepcionista F 1 28 Técnico en tintes M 1

Fuente: Elaboracién propia.

Tamaiio de la muestra

De acuerdo con una investigacion desarrollada por la Universidad Pontifica Comillas de Madrid,
Espafia, cuando la poblacién es muy pequefia y el error tolerado muy pequefio, practicamente hay
que tomar a toda o casi toda la poblacion. En el anexo No. 3 se muestra el tamafio de muestra

para poblaciones entre 25 y 40 sujetos. El nivel de confianza es o = .05.

Debido a lo anterior, la muestra para esta investigacion tomo en cuenta a toda la poblacion de 28

trabajadores de la empresa.

2.3 Instrumentos

Para la recopilacion de informacion objetiva se utilizaron los siguientes instrumentos:

- FODA, siglas que hacen referencia a las fortalezas y debilidades de los elementos internos de
la empresa, y las oportunidades y amenazas que afronta en los elementos externos que la

afectan. Todos estos factores se tomaron en cuenta para la realizacion del diagnostico

integral de la empresa, y sustentan la aportacion presentada en este informe. (Ver anexo 2).
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- El cuestionario conformado de 14 preguntas y de seleccion mdaltiple. (Ver anexo No. 3)

- Laentrevista, como técnica para obtener informacion y fortalecer el presente estudio.

- Serealizaron varias observaciones en las distintas unidades de la empresa.

2.4 Procedimientos

Para la ejecucion de las actividades de investigacion y desarrollo de la propuesta se utilizé un
cronograma de actividades que permitié llevar un orden y secuencia en cada etapa (Ver

cronograma de trabajo, anexo No. 2).

2.5 Aportes

Para la empresa: con los resultados de la presente investigacion se pretende fortalecer el area de
recursos humanos, con una gestion sencilla y practica del proceso de reclutamiento, seleccion,
induccidn, capacitacion y evaluacion del desempefio; y contribuir con ello, a que los procesos
administrativos, operativos y de ventas se realicen de mejor forma, asimismo que la mision,
visién, valores, politicas y objetivos propuestas fortalezcan el compromiso e identidad del
personal hacia la empresa, para el logro de los objetivos establecidos por la gerencia general.

Para la Universidad Panamericana: con esta investigacion se aspira aumentar el prestigio de esta
casa de estudios por la amplitud del analisis realizado y la contribucién que sea hace a las

empresas en fase de crecimiento del pais.

A los estudiantes universitarios: proveer un material de informacion y consulta que pueda servir

de referencia, para futuras investigaciones y aplicaciones practicas.
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Capitulo 3

Resultados y andlisis de la investigacion

3.1 Resultados de la investigacion

Luego de haber realizado el cuestionario disefiado para identificar la situacion de la
administracion del recurso humano en la empresa (ver anexo No. 3), se obtuvieron los siguientes

datos:

Grafica No. 1

¢De qué forma se enterd de la plaza vacante en la empresa?

70 4%

50 -

40 - 36%

% Empleados

20 -

10 +

Contacto dentro Referido

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

64% de los empleados indicaron que se enteraron de una plaza vacante en la empresa gracias a un

contacto dentro de la misma, 36% fueron referidos por otra persona.
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Grafica No. 2
¢Qué persona le entrevisto durante el proceso de seleccion?

80 - 68%
(%2}
S 60 - 5%
[+]
[«5]
E_ 40 -
18%
L
< 20 - 11% l
0 |
Gerente Gerente de Recursos Otra
General Ventas Humanos

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

68% de los empleados contestaron que el gerente general realiz6 la entrevista al momento de
aplicar al puesto, 11% fue entrevistado por el gerente de ventas, otro 11% por el encargado de las
tareas operativas de recursos humanos y 5% mas por otra persona. Algunos empleados fueron

entrevistados por méas de una persona.

Graéfica No. 3
A continuacién se describe el proceso para la seleccion de personal, marque con una X aquellas

etapas que se llevaron a cabo, previo a su contratacion:

8 138 1% 68% 9%
=]
& 60 43%
Q.
I B
£ 0 |
X N ) & K S
& ‘5}9 5 &&& NG &
b& & ‘b%‘b §° & &@Q
& & & v & &
» < <
%0

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

71% del personal actual llen6 una solicitud de empleo, 43% tuvieron una entrevista con la
persona de recursos humanos, 18% realizaron pruebas de aptitud y psicométricas, 68%
presentaron antecedentes penales y policiacos, 79% tuvieron una entrevista con su jefe inmediato

y aun 11% se les efectué un examen medico.
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Gréfica No. 4
¢A su ingreso se le proporciond informacion sobre la organizacion y funcionamiento de la

empresa?

100 82%

50
18%

% Empleados

Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

82% de los empleados manifestaron que se les dio informacion acerca de la organizacion y

funcionamiento de la empresa al momento de ser contratados, 18% indicaron no haber sido

informados al respecto.

Gréafica No. 5

¢Conoce la mision y la vision de la empresa?

70 - 64%

60 -
50 -
40 -
30 -

36%

% Empleados

10 -

Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

64% de los empleados entrevistados dijeron que si conocen la mision y visién de la empresa,

mientras que un 36% indicaron desconocimiento.
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Grafica No. 6

¢ Tiene conocimiento acerca de las politicas de la empresa?

70 - 64%

60 -
50 ~
40 -
30 -
20 -
10 -

36%

% Empleados

Si No

Fuente: Elaboracién propia. Base: 28.

64% de los empleados manifestaron conocer las politicas de la empresa, mientras que 36%

dijeron no conocerlas.

Gréafica No. 7

¢Reconoce los valores que dirigen la conducta de la empresa con proveedores, clientes y dentro

de la organizacién?

60 - 57%
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3 40 -
D
S 30
g
< 207 43%
. N
0
Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

57% del personal reconoce los valores bajo los cuales se dirige la empresa, mientras que 43%

respondio que no.
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Grafica No. 8

¢Reconoce su posicion dentro del organigrama de la empresa?

60 . 57%

50 - 43%
40 -
30 -
20 -
10 -

% Empleados

Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

57% de los empleados entrevistados contestaron que si reconocen su posicion dentro del

organigrama, contra 43% que no la reconocen.

Gréfica No. 9
¢Hay alguna persona encargada de supervisar su desempefio?

100 ~ 89%
90 -

80 -
70 -
60 -
50 -
40 -
30 -
20 4 11%
10 -

% Empleados

Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

89% de los empleados contestaron que si existe una persona a cargo de supervisar su desempefio

laboral, mientras que el 11% contestaron que no.
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Gréfica No. 10
Si la respuesta a la pregunta anterior es no ¢Le gustaria que hubiera retroalimentacion y/o

supervision sobre su trabajo?
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Fuente: Elaboracién propia. Base: 3.

El 100% de los empleados que en la pregunta anterior contestaron que no existe una persona a
cargo de supervisar su desempefio, concuerdan con que les gustaria recibir una retroalimentacion

y supervision sobre su trabajo.

Gréfica No. 11
¢Considera contar con el apoyo de la gerencia para desarrollar e implementar procesos utiles,

para el mejor desenvolvimiento de sus funciones?

100 7 82(%)
g8 80 -
k=]
3 60 -
g 40 -
'ii 20 18%
0 [
Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

82% de los empleados consideran que la gerencia les da el apoyo necesario para el desarrollo
e implementacion de procesos creativos, para el mejor desarrollo de sus funciones laborales;

18% admiten que no.
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Grafica No. 12
¢ Conoce con detalle cuales son las funciones de su puesto?

60 . 57%
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% Empleados

Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

El 57% de los empleados encuestados dijo que si conoce con detalle las funciones de su puesto,

mientras que un 43% de ellos indicaron que no conocen.

Grafica No. 13
¢Ha recibido capacitacion relacionada con su puesto durante el tiempo que tiene de laborar para

esta empresa?

56 1 54
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Si No

Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

El 46% de los empleados entrevistados indican que no han recibido capacitacion relacionada con
su puesto durante el tiempo que tienen de laborar para la empresa, sin embargo el 54% indican lo

contrario.
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Gréfica No. 14
¢Como visualiza la oportunidad de crecer dentro de la organizacion?
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Fuente: Elaboracion propia. Base: 28.

25% de los empleados consideran que la oportunidad de crecer dentro de la organizacién es
excelente, un 57% piensan que es buena, el 4% la visualizan como regular y un 14% creen que no

existe oportunidad de crecimiento organizacional.

3.2 Anadlisis de los resultados

Aspectos evaluados

Dentro del presente analisis se tomaron en cuenta los aspectos financieros y econémicos,
administrativos y mercadologicos; que muestran la situacion de la empresa en cada uno de dichos
aspectos, de acuerdo a la informacion y documentacion proporcionada. Estos junto al
cuestionario, entrevistas y observaciones realizadas durante la investigacion, son los que

justifican la propuesta de solucidn que luego se presenta.
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Del cuestionario realizado se pudo establecer lo siguiente:

- El proceso de reclutamiento aunque ha sido efectivo hasta el momento, puede producir la falta
de candidatos con mayores capacidades y conocimientos en las areas que se requieran, dado que
se ha utilizado solo el método de reclutamiento por recomendacion de empleados, sin recurrir a

otros métodos como los menciona Chiavenato (2002).

- EI proceso general de seleccidon de personal como lo describen Sherman y Bohlander (2007)
deberia practicarse como un proceso continuo y seguir una secuencia ordenada y planificada, sin
embargo los resultados muestran la falta de programacion desde la entrevista inicial, solicitud de
empleo, pruebas de aptitud y psicométricas, entrevista con jefe inmediato, presentacion de

documentos hasta el examen dado que no se ha aplicado de igual manera en todos los casos.

- La mayor parte de los empleados fueron informados acerca de la organizacion y su
funcionamiento al momento de su contratacidn, sin embargo es necesario asegurarse de que todos
sin excepcion cumplan con esta etapa en una adecuada induccién, que quede registrada en el
expediente de cada empleado. Sherman y Bohlander explican que la importancia de familiarizar a
los nuevos empleados con la organizacién, su trabajo y su unidad de trabajo esta en ayudar al
empleado a socializar e integrarse con mayor facilidad, ademas de reducir los indices de rotacion

de personal y la reducir los costos de en reclutamiento y entrenamiento.

- El desconocimiento de la misién, visién, politicas y valores de la empresa ponen de manifiesto
que estos aspectos no se han plasmado, y comunicado de manera adecuada. Esta etapa de
aprendizaje esta vinculada en forma directa con el programa de induccion que de acuerdo con
Sherman y Bohlander (2007) tiene como principal proposito la orientacion formal para que la

empresa alcance sus objetivos.

- El desconocimiento de la posicion que se ocupa dentro del organigrama es resultado de la falta
de una estructura ordenada, actualizada y comunicada a todo el personal. Debido al crecimiento
acelerado y la falta de planificacion formal que ha tenido la empresa se ha descuidado la
adecuada etapa de organizacion que segun Reyes Ponce (2004) es la funcidén administrativa en la

que se definen las actividades laborales, su agrupacion y ordenamiento jerarquico.
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- Un porcentaje importante de empleados manifiesta la ausencia de supervision de su desempefio
laboral, esta situacién segun lo descrito por Chiavenato (2002) no permite un adecuado y
oportuno monitoreo de los servicios, la atencion de las quejas de los clientes y una mayor
satisfaccion de empleados y clientes. No obstante lo anterior, los trabajadores desearian que este
proceso se cumpliera para tener la oportunidad de hablar con su supervisor acerca de su

desempefio y necesidades.

- 82% de los empleados consideran que cuentan con el apoyo de la gerencia para el desarrollo e
implementacion de procesos Utiles para el mejor desenvolvimiento de las funciones laborales;
este es un aspecto importante para el buen funcionamiento de las actividades de la empresa, sin
embargo deberd observarse si esto se da debido a la carencia de planes y el entrenamiento
adecuado por parte de la gerencia, que segun lo expuesto por Welsh (2005) deberia ser

considerado en el proceso de planeacion.

- ElI 43% de empleados desconocen con detalle las funciones de sus puestos, lo que evidencia la
ausencia de manuales de funciones apropiados para cada puesto; segin Sherman y Bohlander
(2007) el disefio de los puestos surge del analisis de éstos y su disefio debe considerar la
descripcidn de las principales labores, deberes, responsabilidades, y caracteristicas intrinsecas al

puesto.

- El 46% de los empleados muestra la falta de programas de capacitacion adecuados a los
puestos. Segun Sherman y Bohlander (2007), los programas de capacitacién contribuyen al
desarrollo integral de las personas, lo que las vuelve mas valiosas para la empresa, ademas que
puede cada empleado, como lo define Chiavenato (2002), desarrollar sus planes y objetivos

personales.

Financieros o econdmicos

A continuacion se presentan los estados financieros de la empresa referidos al 31 de diciembre de
2010 y 2011 los cuales por politica y seguridad de la misma, no estan certificados y firmados

como es debido por el contador y gerente; por lo que se asume que los valores que muestran la
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situacion financiera y econdmica, estdn de acuerdo con los registros contables, mismos que

serviran de base para el analisis respectivo.

Tabla No. 2

Estado de Resultados

Productos para la Madera, Sociedad Anénima
Del 01 enero 2010 al 31 diciembre 2010
(Cantidades expresadas en quetzales)
Ingresos 16,333,088.57
Ventas 16,333,088.57
Costo de Ventas 11,853,740.66
Inventario Inicial 5,405,872.37
Compras 708,808.02
Importaciones 10,885,590.44
Disponibilidades 17,000,270.83
Inventario Final 5,146,530.17
Utilidad Bruta 4,479,347.91
Gastos de Operacion 2,443,103.11
Sueldos y Salarios 780,331.62
Gastos de Comunicacion 51,448.46
Reparacion y Mant Equipo de Computo 178.57
Papeleria y Utiles de Oficina 2,671.19
Gastos de Transporte 232,269.18
Gastos de Venta 414,471.60
Otros Gastos y Servicios 954,731.77
Gastos No Deducibles 7,000.72
Gastos de Administracion 1,163,809.15
Sueldos y Salarios 542,687.37
Papeleria y Utiles de Oficina 24,386.99
Otros Gastos de Administracion 596,734.79
Ganancia en Operacion 872,435.65
Otros Productos y Gastos Financieros 158,167.75
Productos 15,941.39
Otros Ingresos 15,941.39
Gastos 142,226.36
Otros Egresos 142,226.36
Utilidad Antes de Impuesto y Reserva 714,267.90
Impuesto Sobre la Renta Proyectado 221,423.05
Reserva Legal 35,713.40
Utilidad del Ejercicio 457,131.46

Fuente: Empresa Productos para la Madera, S.A.




Tabla No. 3
Estado de Resultados

Productos para la Madera, Sociedad Anonima

Del 01 enero 2011 al 31 diciembre 2011
(Cantidades expresadas en quetzales)

Ingresos

Ventas

Costo de Ventas

Inventario Inicial

Compras

Importaciones

Disponibilidades

Inventario Final

Utilidad Bruta

Gastos de Operacion

Sueldos y Salarios

Gastos de Comunicacion
Reparacion y Mant Equipo de Cémputo
Papeleria y Utiles de Oficina
Gastos de Transporte

Gastos de Venta

Otros Gastos y Servicios

Gastos No Deducibles

Gastos de Administracion
Sueldos y Salarios

Papeleria y Utiles de Oficina
Otros Gastos de Administracion
Ganancia en Operacion

Otros Productos y Gastos Financieros
Productos

Otros Ingresos

Gastos

Otros Egresos

Utilidad Antes de Impuesto y Reserva
Impuesto Sobre la Renta Pagado
Impuesto de solidaridad pagado
Utilidad del Ejercicio

21,183,121.38

16,333,088.57
13,616,276.66
5,146,530.17
2,653,733.89
11,965,124.95
19,765,389.01
6,149,112.35
7,566,844.72
2,678,966.46
833,614.85
42,584.39
49.11
1,245.36
281,496.99
461,655.10
1,053,873.99
4,446.67
1,618,954.96
583,412.52
11,792.53
1,023,749.91
3,268,923.30
(64,693.38)
28,322.39
(93,015.77)
3,204,229.92
181,142.70
36,428.33
2,986,658.89

Fuente: Empresa Productos para la Madera, S.A.




A continuacion, se muestran varias tablas con cifras tomadas de los estados financieros y sobre
las cuales, se hard un breve andlisis comparativo de las cuentas méas relevantes de ambos, con el
objeto de tener un panorama general del comportamiento de la gestion de la empresa, entre el afio
2010 al 2011.

El escenario economico de la empresa se presenta en la tabla No. 4 el cual se divide en tres
grandes componentes: las ventas, los gastos y la utilidad. Las ventas netas muestran un
crecimiento del 29.69%, producto de una labor mercadologica del producto que le permitio
ampliar su mercado; su costo de venta se sitlo en el 14.87%. Las compras con un crecimiento del

274.39%. Las importaciones tuvieron un crecimiento del 9.92% de un afio a otro.

Tabla No. 4
Comparacion de las Cuentas del Estado de Resultados
Afos 2010 — 2011

Cuenta 2010 2011 Variacion absoluta Varlat?lon
relativa

Ingresos
\entas netas 16,333,088.57 21,183,121.38 4,850,032.81 29.69
Costo de ventas 11,853,740.66 13,616,276.66 1,762,536.00 14.87
Compras 708,808.02 2,653,733.89 1,944,925.87 274.39
Importaciones 10,885,590.44 11,965,124.95 1,079,534.51 9.92
Disponibilidades 17,000,270.83 19,765,389.01 2,765,118.18 16.27
Inventario final 5,146,530.17 6,149,112.35 1,002,582.18 19.48
Gastos de operacion y administracion
Sueldos y salarios 1,323,018.99 1,417,027.37 94,008.38 7.11
Gastos de venta 414,471.60 461,655.10 47,183.50 11.38
Otros gastos de administracion 596,734.79 1,023,749.91 427,015.12 71.56
Utilidad
Utilidad antes de impuesto y reserva 714,267.90 3,204,229.92 2,489,962.02 348.60
Utilidad del ejercicio 457,131.46 2,986,658.59 2,529,527.13 553.35

Fuente: Elaboracion propia.

Los sueldos y salarios de operacion y administracion aumentaron 7.11% para atender la demanda
adicional que se gener0 durante el afio 2011; el renglon de “otros gastos de administracion”

aumento en un 71.56.
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La utilidad neta crecio en el orden del 553.35% porcentaje que no amerita mayor comentario; sin
embargo, se desconoce dado la limitante de la informacion obtenida a través de los estados

financieros, si no existian utilidades retenidas que al cierre del 2011 que se hayan regularizado.

Tabla No. 5

Representacion de los Salarios Sobre el Total de Ventas

2010 2011
Ventas netas 16,333,088.57 21,183,121.38
Salarios 1,323,018.99 1,417,027.37
Porcentaje 8.10 6.69

Fuente: Elaboracidn propia.

La tabla No. 5 muestra que el rubro de salarios constituyd un 8% de las ventas netas del afio
2010, mientras que en el afio 2011 por el aumento de las ventas y con un incremento en el rubro
de sueldos y salarios del 7.11%, los salarios constituyeron un 6.7%.

Tabla No. 6
Promedio de Ventas/Empleado Contratado
2010 2011

Ventas netas 16,333,088.57 21,183,121.38
Empleados 28 28
Venta anual 583,324.59 756,540.05
Venta
mensual 48,610.38 63,045.00

Fuente: Elaboracion propia.

La tabla No. 6 indica que en 2010 cada empleado contribuyd a efectuar una venta mensual de

Q.48,610.38, mientras que en 2011 el promedio de venta mensual por empleado fue de
Q.63,045.00.
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Tabla No. 7

Promedio de Ingreso / Empleado

2010 2011
Salarios 1,323,018.99 1,417,027.37
Empleados 28 28
Salario
mensual
promedio 3,937.56 4,217.34

Fuente: Elaboracién propia.

La tabla No. 7 refleja que segun el total de salarios pagados en los afios 2010 y 2011, el salario
promedio pagado a los 28 empleados fue de Q.3,937.56 y Q.4,217.34 en orden respectivo.

Administrativos

El marcado crecimiento de la compafiia en tan poco tiempo ha dado lugar a la contratacion de
nuevo personal, para la realizacion de tareas que afios anteriores no se hacian o estaban
concentradas en pocas personas, sin embargo se pone de manifiesto la falta de planificacion a
nivel general, como punto de partida la ausencia del enunciado de la mision, vision, valores y
politicas para dirigir las actividades de la empresa, con un propdsito bien definido y que sea del

conocimiento tanto de la gerencia, empleados asi como de clientes y proveedores.

Al mismo tiempo y como un vinculo entre los procesos administrativos de organizacion e
integracion, se pone de manifiesto la ausencia de manuales de funciones para los puestos, esta
situacion ha generado la duplicidad de funciones en algunos puestos, lo cual conlleva

improvisacion en el area administrativa.

Mercadologico
La gestion de ventas considera como valor agregado al producto la atencidn al cliente, a través de

la asesoria y capacitaciones en las fabricas de los clientes. Se guarda un record con las

especificaciones de las formulas vendidas a cada cliente para ventas siguientes.
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La empresa participa 'y apoya con sus productos en talleres de capacitacion del INTECAP. Hace
presencia con stands de mercadeo y demostracion de productos en la feria de Agexport, la Feria

del Mueble, publicaciones con consejos para el uso de los productos en la revista EI Mueblero.

El gerente general y el gerente de ventas atienden en forma directa a los clientes industriales, el
grupo de vendedores tiene una cartera de clientes que visita con frecuencia y atiende sus pedidos.
Las ventas al crédito han aumentado gracias a la politica de crédito que se menciona a

continuacion:

- Politica de crédito

Los clientes de PROMASA pueden obtener una linea de crédito al seguir el siguiente proceso:
- Primero, proveer informacion financiera con el objeto de conocer la situacién financiera 'y
econdmica.
- Segundo, hacer un minimo de tres compras al contado.
- Tercero, el expediente es evaluado y al verificar el cumplimiento de los requisitos, se
puede aplicar en los subsiguientes pedidos los beneficios de la politica de crédito, los cual
le permite hacer pedidos y obtener hasta un 85% de compra a crédito con 30 dias para

cancelar la totalidad.
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Capitulo 4

Solucién propuesta

4.1 Propuesta de solucion o mejora

4.1.1 Introduccion

Luego de que los funcionarios de la empresa manifestaron su aspiracién de cubrir el territorio
centroamericano, y convertirse en la empresa lider en la importacién y distribucién de insumos
para trabajar la madera a nivel guatemalteco; se determin6 que la empresa no aplica el debido
proceso para la administracion del recurso humano, lo que en algin momento podria incidir en

los resultados esperados de la organizacion, por lo cual se plantea la siguiente propuesta:

Mejorar el ambiente laboral, la identificacion de los trabajadores con la empresa y la valorizacion
del recurso humano, lo cual habra de repercutir en beneficios econémicos para la empresa, para
lo que se presenta la determinacion de la viabilidad econémica en funcion de la situacion actual

de la empresa, y los gastos que esta propuesta conllevara.

e Enunciado de la mision, vision y valores de la empresa, asi como politicas de caracter
organizacional, de recursos humanos, de servicio al cliente, de calidad y financieros.

e Una nueva estructura organizacional representada en un organigrama funcional, que responda
a las necesidades actuales de la empresa que permita visualizar con claridad, las lineas de
autoridad, comunicacién y proporcione una plataforma para cambios futuros segun el
crecimiento de la empresa (ver figura No. 3).

e La contratacion de un asistente de personal para centralizar gestiones operativas de recursos
humanos (Ver descripcion del puesto en anexo No. 5).

e Un formato para la descripcion o perfil de los puestos, que sera la herramienta imprescindible
para la planificacion de las funciones de la administracion de recursos humanos (ver anexo No.
5).

e Un formato de solicitud de empleo (Ver anexo No. 6).
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e Una guia de entrevista para los candidatos a ocupar un puesto dentro de la organizacion (ver
anexo No. 7).

e Se propone la contratacion de una empresa externa para la realizacion y andlisis de las
evaluaciones psicométricas del proceso de seleccion de personal. Este proceso sera aplicado a
candidatos que mas se adecuen al perfil del puesto, que estén capacitadas y llenen las
competencias requeridas, también ayudaré en la toma de decisién para la contratacion.

e Apoyo de un manual de bienvenida que se propone para facilitar la induccion del personal (ver
anexo No. 8).

e La realizacion de la evaluacion del desempefio, para dicho efecto en el anexo No. 9 se plantea
el uso del formato adecuado, con el proposito de medir el desempefio de los trabajadores,
comprobar la vigencia de las descripciones de puestos, considerar asensos 0 aumentos de salario
y determinar las necesidades de capacitacion.

e Con la informacién obtenida de los perfiles de puesto y las evaluaciones del desempefio se
sugiere realizar un programa de capacitacion y desarrollo de personal, para lo cual se proveen los

formatos necesarios para su planificacion en los anexos 10 y 11.

4.1.2  Antecedentes de la propuesta

El resultado de la entrevista y cuestionario, mostré que en la actualidad la empresa carece de un
proceso de la administracion del recurso humano, la mayoria de las fases se realizan de manera

no ordenada y atendidas por personal que no le compete esta funcion.

Por el momento las actividades y funciones relacionadas con el personal, son llevadas a cabo en

forma parcial por la asistente de las gerencias y cobros.

Las entrevistas de contratacion son realizadas por la gerencia general o la gerencia de ventas, y en
algunas ocasiones, se considera la opinion del asesor financiero externo. Los contratos de
trabajo fueron elaborados en fechas recientes, pero no se ha asignado a una persona en particular

para su emision en casos de nuevas contrataciones.
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El pago de planilla es realizado por el contador general y otras funciones que son propias de la
unidad de recursos humanos, asi como actividades que no se realizan por no contar con una

persona responsable de llevarlas a cabo.

4.1.3 Justificacion de la propuesta

A través del proceso de diagnostico a la empresa con los métodos de observacion, cuestionarios,
investigacion documental y entrevistas a los funcionarios y colaboradores de la empresa se
recabo informacion que permitié la realizacion del anélisis FODA (Ver anexo No. 1), con el cual
se pudo determinar la necesidad de la implementacién de una unidad de recursos humanos en la
empresa, debido a que la estructura organizacional actual no responde a las necesidades de

operacion de la empresa.

Se evaluo la situacion actual de la administracion de los recursos humanos de la empresa, la cual
dio resultados que reflejan una empresa bastante normal, sin embargo con base en las metas que
la empresa pretende alcanzar y de acuerdo con los conceptos tedricos que proclaman que la
administracion de recursos humanos se considera una de las funciones del personal, como partes
interrelacionadas de un sistema directivo y que para que la empresa alcance sus metas, no basta
con contar con los recursos necesarios, sino también saber usarlos con efectividad, por lo que se

justifica la creacion de una unidad de recursos humanos.

Debido al tamafio actual de la empresa, puede ser dirigida por el gerente general con la asistencia
de una persona de forma exclusiva en funciones y actividades de recursos humanos, con el fin de
descentralizar algunas funciones y crear el departamento responsable de todo lo que compete a
recursos humanos.

Las funciones de la asistencia de recursos humanos contribuiran a organizar la estructura,
descentralizar funciones, evitar la duplicidad de funciones, velar por la correcta aplicacién de
todo lo que es legal en el orden laboral, ordenar y hacer efectivas las tareas operativas

relacionadas al puesto, y actualizar el expediente de cada empleado.
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Objetivos de la propuesta

- Objetivo general

Contribuir a la adecuada gestion de la administracion del recurso humano, mediante la atencién

de cada una de sus fases.

- Objetivos especificos

- Plantear la estructura organizacional que ordene en forma adecuada las funciones y las

lineas de responsabilidad y comunicacion.

- Describir los elementos fundamentales del proceso de la planeacion estratégica, tales

como la vision, mision, valores y politicas de la empresa.

- Crear la plaza de Asistente de Recursos Humanos, quien sera un candidato potencial para
ser gerente de recursos humanos y velard que se cumpla el debido proceso de la

administracion del recurso humano y sus diferentes fases.
- Vision y mision de la compafiia
Se propone someter a aprobacion de los propietarios la declaracion de la vision, mision y valores
para ser comunicados, y sensibilizar a todos los colaboradores sobre el enfoque y asi difundir a
todo nivel su aplicacion.
Vision
“Ser lideres centroamericanos en el mercado de suministros e insumos para acabados en madera,
a través del desarrollo y promocion de productos, fabricados bajo los méas altos estandares de

calidad a nivel internacional, a través del trabajo en equipo para brindar el servicio y la asesoria

como un valor agregado al producto”.
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Mision

“PROMASA impulsa productos de calidad certificada para dar los mds finos acabados a
articulos fabricados en madera en el mercado guatemalteco. Nuestro propoésito es consolidarnos
como lideres en el mercado al brindar servicio y atencion personalizados a nuestros clientes,

mientras conservamos un margen de beneficios que satisfaga a nuestros inversionistas”.

- Valores

Comunicacion

Buscamos verificar que nos damos a explicar en forma correcta. No damos nada por obvio. No

suponemos nada.

Servicio

Es la oportunidad de ayudar a los demas, parte de nuestro producto, y proceso organizacional.

Flexibilidad

Nos empefiamos en forma concreta por adaptarnos a las necesidades de los clientes internos y

externos.

Trabajo en equipo

Acciones compartidas y coordinadas, orientadas a alcanzar los objetivos propuestos; anteponer

los intereses del equipo a los intereses particulares.

Disciplina

Responsabilidad y calidad con entusiasmo y alto compromiso son parte de nuestra disciplina para

cumplir los objetivos.
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Excelencia

Estamos comprometidos con ser mejores cada dia.

Objetivos

- Objetivo general

Ser el principal distribuidor de insumos de madera a nivel centroamericano.
- Obijetivos especificos

Desarrollar y mantener un crecimiento integral en la empresa.

Desarrollar mejores relaciones con los proveedores.

Aumentar las utilidades, mediante el aumento de las ventas y la disminucion de los costos.
Proporcionar bienestar y desarrollo a los empleados.

Mantener operaciones y una estructura organizacional satisfactoria.

Politicas

Politica de servicio y calidad

La organizacién de PROMASA debe dirigir sus esfuerzos a la satisfaccion de las necesidades y
expectativas de los clientes o usuarios finales, con la filosofia de mejoramiento continuo en todos

los procesos involucrados, y una gestién centrada en el cliente a través de la promocién de:

El desarrollo y motivacion de los colaboradores.

El uso eficiente de los recursos.

La implementacion de cambios tecnoldgicos e innovacion.
La comunicacion continda con los clientes.

La interaccion con proveedores con excelencia certificada.
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Politica organizacional

Desarrollar un modelo de gestion basado en procesos con un enfoque centrado en el cliente con la
implementacion de canales de comunicacion vertical y horizontal, en una estructura generadora

de resultados de equipo.

Politica de recursos humanos

Contar con un grupo de colaboradores capaces que contribuyan al cumplimiento de las politicas

organizacionales.

Politica financiera

Generar recursos financieros que permitan cubrir las obligaciones financieras durante las

operaciones, y ser autosostenibles de tal manera que se garantice el flujo positivo de caja.

Estructura organizacional

El objetivo de la estructura organizacional es la implementacion de un modelo orientado al
trabajo en equipo, interconectado y generador de resultados, que permita la visualizacion clara de
puestos y canales de comunicacion de la compafiia. Por lo tanto, se propone una nueva estructura
organizacional que permita mayor fluidez en los procesos administrativos y productivos de la

empresa.

Se sugiere imprimir para que pueda permanecer visible en todas las unidades de la empresa,
comunicarse con todos los empleados de manera oportuna y a través de los manuales de
bienvenida, que se mencionan en la seccién de induccién del personal. El costo se presenta en la

viabilidad de la propuesta.
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Figura No. 3
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Fuente: Elaboracion propia.

Planeacién de recursos humanos

Sera funcion de la unidad de recursos humanos unir la planeacion de recursos humanos con la
planeacion estratégica del negocio. Esta planeacién consiste en el establecimiento de los
objetivos y estrategias de recursos humanos, incluye la estructura organizacional, procesos y la

interrelacion de sus recursos humanos.

- Objetivos de la administracion de recursos humanos

- Gestionar el talento humano por sus competencias de acuerdo con las politicas de la
compafiia.

- Dar validez y seguimiento al Reglamento Interno de Trabajo de PROMASA, en el que se
establecen las politicas de recursos humanos.

- Formular programas de gestion del conocimiento para alcanzar un desarrollo

organizacional integral.
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Funciones de recursos humanos

Las funciones generales de la unidad de recursos humanos incluyen lo siguiente:

Asesorar y participar en la formulacion de politicas de personal.

Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumplan por completo.
Relacionarse con las oficinas de colocaciones y otras fuentes de mano de obra.

Establecer el perfil y disefio de puestos.

Reclutar y seleccionar al personal.

Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados.

Determinar los términos y condiciones de empleo.

Elaborar los contratos de trabajo.

Gestionar y administrar permisos o suspensiones de trabajo.

Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos establecidos por la ley
y la empresa en materia laboral.

Desarrollo y gestion de la politica y estructura salarial.

Supervisar la correcta confeccion de las planillas de remuneracién salarial.

Desarrollo y gestion de la politica y administracion de beneficios sociales.

Controlar el cumplimiento del rol vacacional.

Mantener actualizados todos los registros concernientes al personal.

Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacién con sus problemas personales
y dificultades.

Administrar los servicios sociales de la organizacion, como comedores y areas de recreo
para el personal.

Incentivar la integracidn y buenas relaciones humanas entre el personal.

Recibir quejas y sugerencias de los colaboradores.

Hacer la evaluacion del desempefio de los colaboradores.

Ofrecer facilidades adecuadas para la capacitacion del personal operativo y gerencial.
Controlar que se realice el calculo de la provision del pasivo laboral.

Realizar programas de recreacion laboral con la finalidad de integrar a los colaboradores y
a sus familiares.

Representar a la empresa ante las autoridades de trabajo.
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A continuacion se sefialan a manera de diagrama de procesos las funciones especificas de la

unidad de recursos humanos:

Figura No. 4

Funciones Especificas de la Unidad de Recursos Humanos

-

Seleccion
4 ) - Entrevista con RRHH (Anexo No. 7)
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- Interno Evaluaciones
- Promociones - Entrevista con jefe inmediato
- Cobertura de vacantes - Decision de contratacion
- Evaluados por desempefio - Elaboracion de contrato
- Externo - Dar de alta en sistema de planillas
- Solicitud de empleo (Anexo No. 6) - Inscripcion del IGSS
\ ) Carné del IRTRA
\-
4 )
Induccion

- Reglamento interno de trabajo
Manual de bienvenida (Anexo No. 8)
Socializacién

- Entrenamiento

Fuente: Elaboracién propia.

Las tareas especificas, los requisitos y las competencias de la asistencia de recursos humanos

estan descritos en el modelo de descripcion y perfil de puesto en el anexo No. 5.

- Descripcion de puestos

Se sugiere realizar una descripcion de cada puesto de acuerdo a la estructura organizacional
propuesta y que sea revisada y actualizada cada afio, para ello se propone el formulario de
descripcion y perfil del puesto en anexo No. 5.

- Evaluacion del desempefio
52



Se aconseja que dos veces al aflo puedan programarse y realizarse las evaluaciones del
desempefio de todos los colaboradores, para analizar el ejercicio en el puesto, determinar
necesidades de refuerzo, capacitacion y desarrollo de habilidades para el puesto o con miras al

desarrollo de carrera. Ver en anexo No.9 formato para realizar la evaluacion del desempefio.

- Plan de desarrollo de carrera

Posterior a las evaluaciones de desempefio se realice un programa de capacitacion y desarrollo de
carrera, para fortalecer o desarrollar las habilidades y competencias de los colaboradores y la
gerencia. Para ello se propone el uso de los formularios de programacion de desarrollo de carrera

en los anexos No. 10y 11.

4.1 Avance de implementacion

Se considera que esta propuesta generard una inversion baja para su implementacién, toda vez
que los formatos que se proponen sean impresos cada vez gque sea necesario utilizarlos, por lo

cual no habra que hacer gastos de litografia.

Se sugiere realizar la impresion y enmarcado de los enunciados de la mision, vision y
organigrama en un tamafio de 20 x 24 y 30 x 40 pulgadas, para lo cual puede acudirse a un centro
especializado en impresiones con calidad fotografica, o con papel laminado para asegurar la

calidad y el impacto visual.

Se cuenta con instalaciones cdmodas y seguras para ubicar la unidad de recursos humanos, por lo
tanto no conllevaria una inversion en infraestructura. Por observacién y comentarios del gerente
se pudo comprobar que también se cuenta con un escritorio y su silla ejecutiva, para instalar al
asistente de recursos humanos. Se sugiere una silla para visitas, computadora de modelo reciente
para el procesamiento de informacién, impresora multifuncional para la impresion de los
formatos, informes y notificaciones; un armario con gavetas con llave para leitz, asi preservar
impresiones de los formatos, descripciones de puestos, manuales, libros, ejemplares de los

codigos de trabajo, de comercio, etc.; un archivo de 4 gavetas con llave para salvaguardar los
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expedientes del personal, y papeleria y Utiles como hojas, tinta, marcadores, folders, carpetas,

l&pices, lapiceros, etc. que se han de utilizar para el desarrollo de las actividades del puesto.

La contratacion de un paquete de pruebas psicométricas, que incluye 50 diferentes pruebas a un
precio de Q.150.00 cada una; de acuerdo al perfil del puesto que se analice se consideraran
diferente nimero de pruebas. El asistente de recursos humanos debera llevar un registro del

namero de pruebas que se realice a cada persona enviada, para optimizar la inversion.

Tabla No. 8
Resumen de Costos de Implementacion del Mobiliario, Equipo y Papeleria

Cantidad Concepto Costo unitario Costo total
1 Computadora 4,400.00 4,400.00
1 Impresora multifuncional 500.00 500.00
1 Silla de visita 279.00 279.00
1 Armario con puertas para leitz 900.00 900.00
1 Archivo de 4 gavetas 1,900.00 1,900.00

Impresion y enmarcado de
8 declaraciones 125.00 1,000.00
Impresion y enmarcado de
2 organigrama 200.00 400.00
Paquete de evaluaciones
1 psicométricas 7,500.00 7,500.00
Papeleria y Gtiles/mensual 150.00 1,800.00
Costo de
implementacion 18,679.00

Fuente: Elaboracion propia.

En el cuadro siguiente se muestra la evolucion para 5 afios de la planilla anual del puesto de

asistente de recursos humanos, con un sueldo inicial de Q.5,000.00 mensuales.
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Tabla No. 9
Costo de Planilla de la Asistencia de Recursos Humanos

Estimacion de aumento salarial del 5% anual

Concepto _Su_e!do 2013 2014 2015 2016 2017
inicial

Asistente de Recursos

Humanos/sueldo 5,000.00 | 60,000.00 | 63,000.00 | 66,150.00 | 69,457.50 | 72,930.38

Bonificacion mensual 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00 250.00

Aguinaldo 5,000.00| 5,000.00| 5,250.00| 5,512.50| 5,788.13| 6,077.53

Bono 14 5,000.00| 5,000.00| 5,250.00| 5,512.50| 5,788.13| 6,077.53

Indemnizacién 5,000.00| 5,000.00| 5,250.00| 5,512.50| 5,788.13| 6,077.53

Vacaciones 2,500.00 | 2,500.00| 2,625.00| 2,756.25| 2,894.06 | 3,038.77

Cuota patronal (IGSS, IRTRA,

INTECAP) 633.50 633.50 665.18 698.43 733.36 770.02

Total de planilla anual 78,383.50 | 82,290.18 | 86,392.18 | 90,699.29 | 95,221.76

Fuente: Elaboracion propia.

Factibilidad econémica

Con el fin de establecer la viabilidad econémica de la empresa con relacion a la creacion e
incorporacion de la plaza de Asistente de Recursos Humanos, a continuacion se presentan varias
tablas que muestran en su orden la proyeccion de las ventas, de los sueldos y salarios, asi como
una relacion entre ambas variables con el propésito de establecer la incidencia de la nébmina,

respecto a los ingresos por ventas antes y después de la puesta en marcha de la propuesta.
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Tabla No. 10
Proyeccion de Ventas
Método de la Y calculada

X ARos Ventas Factor d.Ef
acumulacioén

2010 16,333,088.57| 4,850,032.81
2011 21,183,121.38

1 2012 26,033,154.19

2 2013 30,883,187.00

3 2014 35,733,219.81

4 2015 40,583,252.62

5 2016 45,433,285.43

6 2017 50,283,318.24

Fuente: Elaboracién propia.

Con relacién al rubro de sueldos y salarios, se considerd aplicar un aumento del 5% a partir del
afio 2012, con la salvedad de que del 2013 al 2017 la némina tiene incorporado el salario y
prestaciones de la plaza de Asistente de Recursos Humanos; de tal manera, que en la tabla No.11

se observa el gasto por este concepto con y sin la propuesta.

Tabla No. 11
Proyeccién de Némina

Nomina anual | Asistencia de Total anual de

Ao actual y RRHH (Salario .
: némina
proyectada + prestaciones)

2010 1,323,018.99 1,323,018.99
2011 1,417,027.37 1,417,027.37
2012 1,487,878.74 1,487,878.74
2013 1,562,272.68 78,383.50 1,640,656.18
2014 1,640,386.31 82,290.18 1,722,676.48
2015 1,722,405.62 86,392.18 1,808,797.81
2016 1,808,525.91 90,699.29 1,899,225.20
2017 1,898,952.20 95,221.76 1,994,173.96

Fuente: Elaboracion propia.

La tabla No. 12 relaciona las variables proyectadas en las tablas anteriores, con el objeto de

establecer la incidencia econdmica que sobre los ingresos, tiene la decision de contratar a partir
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del afio 2013 una persona para ocupar y desempefiar el cargo de Asistente de Recursos Humanos.
La tendencia de la carga de los sueldos y salarios de la empresa en funcion de los ingresos para el
periodo del 2010 al 2012 es cada afio menor, se presenta un leve aumento a partir del afio 2013 el
cual no es significativo ya que durante todo el periodo proyectado, dicha carga se mantiene
estable, lo cual muestra que no hay mayor repercusion sobre los ingresos una vez aceptada la

presente propuesta.

La relacion que se hace entre las ventas y el nUmero de empleados considera para los afios 2010
al 2012 la planilla actual con 28 empleados y a partir de 2013 se agrega el puesto de asistente de
recursos humanos. En esta seccidn se pone de manifiesto la contribucion de cada empleado en el
volumen de ventas, la cual demuestra una participacion siempre positiva y con tendencia al
incremento de las ventas anuales. Puede notarse que la inclusion de un nuevo puesto representa

aumento de la productividad de la empresa.

Tabla No. 12

Relacion de Salarios y Ventas

Af Total anual de | Salarios/Ventas Relacion empleado/ventas
fos Ventas n6mina %

Anual Mensual
2010 | 16,333,088.57 1,323,018.99 8.10 583,324.59 48,610.38
2011 | 21,183,121.38 1,417,027.37 6.69 756,540.05 63,045.00
2012 | 26,033,154.19 1,487,878.74 5.72 929,755.51 77,479.63
2013 | 30,883,187.00 1,640,656.18 5.31 1,064,937.48 88,744.79
2014 | 35,733,219.81 1,722,676.48 4.82 1,232,179.99 102,681.67
2015 | 40,583,252.62 1,808,797.81 4.46 1,399,422.50 116,618.54
2016 | 45,433,285.43 1,899,225.20 4.18 1,566,665.01 130,555.42
2017 | 50,283,318.24 1,994,173.96 3.97 1,733,907.53 144,492.29
Fuente: Elaboracion propia.

La tabla No. 13 refleja la relacion que existe entre las ventas y los gastos totales, que son el
resultado de la sumatoria del total de ndmina y los gastos de operacion anuales. Se puede notar
el leve impacto que hacen los gastos totales sobre el volumen de ventas para el afio 2013, pero al
mismo tiempo se hace notorio que este impacto tiene una tendencia constante a disminuir, de tal

manera que mientras que para 2013 la relacién relativa entre gastos y ventas se muestra en

57



15.74%, para 2017 disminuye dicha relacion a 13.23%. Lo cual muestra una gestion eficiente

que a pesar del aumento de los gastos éste no repercute en manera negativa en los ingresos

totales.
Tabla No. 13
Relacion de Ventas y Gastos Totales

~ Total anual Gastos de Gastos . . Relac_ic’m
Afos Ventas de némina operacion totales Diferencia rel(z)a/zlva
2010 | 16,333,088.57 |1,323,018.99 |2,443,103.11 |2,443,103.11 |13,889,985.46 14.96
2011 |21,183,121.38 |1,417,027.37 |2,678,966.46 |2,678,966.46 |18,504,154.92 12.65
2012 | 26,033,154.19 |1,487,878.74 |2,937,600.65 |2,937,600.65 |23,095,553.54 11.28
2013 | 30,883,187.00 |1,640,656.18 |3,221,204.05 |4,861,860.22 |26,021,326.78 15.74
2014 | 35,733,219.81 |1,722,676.48 |3,532,187.23 |5,254,863.71 |30,478,356.10 14.71
2015 | 40,583,252.62 |1,808,797.81 |3,873,193.51 |5,681,991.32 |34,901,261.30 14.00
2016 | 45,433,285.43 | 1,899,225.20 |4,247,121.40 |6,146,346.60 |39,286,938.83 13.53
2017 |50,283,318.24 |1,994,173.96 |4,657,149.24 |6,651,323.20 |43,631,995.04 13.23

Fuente: Elaboracion propia.

Punto de equilibrio

El punto de equilibrio entre dos variables se determina en forma grafica en la interseccion de
éstas, lo normal es que al relacionar los ingresos y costos totales de una empresa, lo que esta del
lado izquierdo del equilibrio indica que dentro de dicho rango se obtienen pérdidas ya que la
curva de los costos estd por encima de la curva de los ingresos; mientras que, a la derecha del
punto de equilibrio la empresa obtiene ganancia, toda vez que la posicion de las curvas se

invierte.

En la tabla No. 14 que a continuacion se presenta, puede observarse la contribucion marginal a

los ingresos por parte del puesto de asistente de recursos humanos; se estima una contribucion

marginal de 0.25% sobre las ventas netas por la contribucion en la descentralizacion de

funciones, el ordenamiento organizacional y la atencién de las tareas relacionadas con la
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administracion de recursos humanos. Asimismo, se observa el costo que conllevard la
implementacion del puesto y el sueldo correspondiente, cabe mencionar que la cantidad del
primer afio es mayor debido a que en ese afio se realizara la compra del mobiliario y equipo para

el puesto.

Tabla No. 14
Contribucién marginal al ingreso total del puesto de

asistente de recursos humanos

Contribucién
- Costo de nuevo .

Arfios uesto marginal a los
P ingresos 0.25%
1 2013 97,062.50 77,207.97
2 2014 82,290.18 89,333.05
3 2015 86,392.18 101,458.13
4 2016 90,699.29 113,583.21
5 2017 95,221.76 125,708.30

Fuente: Elaboracion propia.

En la figura No. 5 que se presenta a continuacion, puede observarse la manera en que se
relacionan las variables del costo por el nuevo puesto y su contribucion marginal a los ingresos
totales. Por el comportamiento de las ventas y su tendencia se advierte que la recuperacion de la
inversion realizada en la implementacién del nuevo puesto, ademas del sueldo que este implica,

se daré previo a finalizar el primer afio de ejecucion del proyecto.
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FiguraNo. 5

Punto de equilibrio
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Fuente: Elaboracidn propia.
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Conclusiones

La empresa atiende en forma parcial el proceso de reclutamiento, seleccion, induccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio del recurso humano que contrata y administra,
dejando la responsabilidad de atender las tareas que corresponden a las diferentes fases
del proceso en una sola persona, lo cual no permite una adecuada gestion de la

administracion del recurso humano.

Los empleados manifiestan estar identificados con la mision y vision de la empresa,
aunque no se encuentran en forma escrita, ni publicadas en puntos estratégicos dentro de

la empresa.

El disefio del organigrama actual no es coherente con la manera en que se encuentra
conformada la estructura administrativa de la empresa; ya que los puestos, nivel de
jerarquias y de autoridad no responden a las actividades y responsabilidades que realizan,

y que tienen asignadas las personas.

Se establecié que no existen manuales de funciones y perfiles de puestos de manera
formal, lo cual en su momento incide en el desempefio de las funciones de los empleados,

asi como en la basqueda de candidatos para ocupar las plazas vacantes.
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Recomendaciones

Con el propdsito de mejorar los controles y mejorar la gestion de la administracion del
recurso humano, se recomienda atender debidamente el proceso de reclutamiento,
seleccion, induccidn, capacitacion y evaluacion del desempefio del recurso humano que la

empresa contrata y administra.

Se hace necesaria la socializacion de la mision y vision de la empresa, asi como de sus
valores con el objeto de fortalecer el compromiso e identidad de los empleados, y

aumentar la fidelidad de éstos hacia la empresa.

Adoptar el organigrama que se propone con el objeto de que represente la estructura
administrativa, tal y como funciona y que las personas realicen sus funciones de forma

ordenada y correcta.

Disefiar manuales de funciones y perfiles de puestos para orientar de mejor forma, las

funciones y responsabilidades de los empleados, y la contratacion de éstos.
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Anexo No. 1

Andlisis FODA

Fortalezas

Debilidades

Gerencia involucrada en todos los procesos.
Comunicacion interna es abierta y clara.
Clima organizacional de compafierismo,
colaboracién, y compromiso.

Aprecio de los trabajadores hacia la
gerencia.

Contratos de trabajo registrados.

Pago de planillas de IGSS actualizado.
Cumplimiento de obligaciones patronales y
prestaciones de ley.

Propiedad de infraestructura inmobiliaria de
la planta de produccién y bodega.

Se trabaja con capital propio.

Flotilla de ocho vehiculos.

Asesoria y capacitacion directa de
proveedores.

Asesoria técnica en todo tiempo para el
cliente.

Politica crediticia establecida.

Participacion en ferias de fabricantes y
exportadores.

Producto estrella el barniz.

Personal técnico con més de doce afios de
experiencia.

Cuenta con el equipo de seguridad
industrial para los trabajadores de planta y
pilotos.

Estructura organizacional actual no
responde a las necesidades operativas y
administrativas.

Ausencia de unidad de recursos humanos.
Ausencia de unidad de computo.
Ausencia de programa para la recuperacion
de cuentas por cobrar.

Reglamento Interno de Trabajo pendiente
de aprobacion.

No se cuenta con manuales de puestos, de
procesos, y de produccion.

Ausencia de politica salarial.

Ausencia de catadlogo de productos con
imagenes y especificaciones.

Secciones de planta no identificadas.

No se cuenta con un contador general de
planta.

Libros de contabilidad desactualizados.
Supervision pobre al personal
administrativo.

Ausencia de programa de inventarios.
Sistematizacion de operaciones no
adecuada a las necesidades de la empresa.
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Oportunidades

Amenazas

Segmentos de mercado nuevos: pequefios
productores y navieras.

Tratados comerciales con paises como
México e ltalia.

Desarrollo de la industria de la
construccion.

Carreras técnicas a nivel diversificado
genera personal con conocimientos
técnicos.

Implementacion de tecnologia para el area
de abrasivos.

Vulnerabilidad de proveedores europeos a
la depresion econdmica del sector.

El principal competidor cuenta con tiendas
en todos los departamentos del pais.

La competencia cuenta con catalogos de
ventas.

Aumento a impuestos y aranceles
disminuyen el margen de ganancias.
Clima de inseguridad a nivel nacional.
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Anexo No. 2

Cronograma de trabajo
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Anexo No. 3

Tamarfio de muestra para poblaciones pequefias

Tamafio 'd,e la Error tolerado Tamano .d,e la Error tolerado
poblacién poblacién
N e=.05 e=.03 N e=.05 e=.03
40 36 38 32 30 31
39 35 38 31 29 30
38 35 37 30 28 29
37 34 36 29 27 28
36 33 35 28 26 27
35 32 34 27 35 26
34 31 33 26 24 25
33 30 32 25 24 24

Fuente: Universidad Pontificia Comillas. Facultad de Humanidades.
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Anexo No. 4

Obijetivo: Identificar la situacion de la administracion de recursos humanos en la empresa.

Investigacion: Situacion de la Administracion de Personal en la empresa Productos para la

Madera, S.A.

Obijetivo: Identificar la situacion de la administracion de recursos humanos en la empresa.
CUESTIONARIO

Esta es una investigacién con fines de estudio académico.

Puesto que desempefia: Fecha: / /

Por favor lea cada pregunta y responda de la manera que mas se aproxime a su experiencia en
esta empresa.

1. ¢De qué forma se enterd de la plaza vacante en la empresa?

Prensa [ ] Contactodentro (]  Referido [ Jinternet [ ) Otra [ ]
2. ¢ Qué persona le entrevistd durante el proceso de seleccion?

Gerente D Gerente D Recursos D Otro D

General de Ventas Humanos

3. A continuacion se describe el proceso para la seleccion de personal, marque con una X
aquellas etapas que se llevaron a cabo, previo a su contratacion:
a) Solicitud deempleo (]
b) Entrevista con Recursos Humanos [ ]
c) Pruebas de aptitud y psicométricas
d) Presentd antecedentes penales y policiacos D
e) Entrevista con jefe inmediato C]

f) Examen médico D

4. ¢Asuingreso se le proporciond informacion sobre la organizacion y funcionamiento de la
empresa?

siCJ N [
5. ¢Conoce la mision y la vision de la empresa?

SiD No D
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10.

11.

12.

13.

14.

¢ Tiene conocimiento acerca de las politicas de la empresa?
i) N ()

¢Reconoce los valores que dirigen la conducta de la empresa con proveedores, clientes y
dentro de la organizacion?

si () N [
¢Reconoce su posicion dentro del organigrama de la empresa?

A Sn L
¢Hay alguna persona encargada de supervisar su desempefio?

v O
Si la respuesta a la pregunta anterior es No, ¢Le gustaria que hubiera retroalimentacion y/o
supervision sobre su trabajo?

si (] No )

¢Considera contar con el apoyo de la gerencia para desarrollar e implementar procesos Utiles
para el mejor desenvolvimiento de sus funciones?

OO
¢ Conoce con detalle cuales son las funciones de su puesto?
S (3 N (O

¢Ha recibido capacitacion relacionada con su puesto durante el tiempo que tiene de laborar
para esta empresa?

SiD NOD

¢Como visualiza la oportunidad de crecer dentro de la organizacion?

Excelente D Buena D Regular D No Existe D

iMuchas gracias por su colaboracion!
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Descripcion y Perfil de Puesto

Anexo No. 5

Productos para la Madera, S.A.

Identificacion del puesto

Fecha: | 24 de noviembre de 2012 Cédigo: S-01
Nombre del puesto: | Asistente de Personal Revision:
Reporta con: | Gerente General Hoja:
Area: | Recursos Humanos Jerarquia: Staff

Objetivo del puesto (Objetivo fundamental dentro de la empresa)

Asistir a la Gerencia General con el manejo y control de la Administracion de los Recursos

Humanos de la empresa.

Relaciones, funciones y responsabilidades

Funciones / Responsabilidades

Actividades

1. Reclutamiento de personal

- Determinar la necesidad de personal.

- Revisar el perfil del puesto con el jefe inmediato

- Determinar reclutamiento interno, si no hay candidatos dentro de la
empresa se recurrird al banco de datos o se convocara a candidatos
externos.

2. Seleccionar personal

- Segquir las etapas del proceso de seleccion de personal: filtrar a los
candidatos, entrevista inicial, pruebas de aptitud, coordinar las pruebas
psicomeétricas con empresa contratada, verificar referencias, seleccion
previa, coordinar entrevista con jefe inmediato, decision de seleccion y
contratacion y sus requerimientos.

3. Induccién

- Planificar el proceso de induccién con perfil del puesto, manual de
bienvenida, reglamento interno de trabajo, tarjeta para marcar entrada y
salida, recorrido por las instalaciones de la empresa.

- Coordinar con jefe inmediato el proceso de induccién en el puesto.

4. Planificacién de evaluacion del
desempefio

- Preparar expedientes de empleados con perfil del puesto que ocupan.
- Coordinar evaluaciones del desempefio dos veces al afio con jefes de
unidad.

- Revisar evaluaciones y comparar con perfil de puestos.

- Considerar modificaciones en perfil.

- Considerar necesidades de capacitacion.

5. Planificacion de programa de
capacitacion y desarrollo

- Revisar perfil de puestos y necesidades de capacitacion detectadas en
evaluacion de desempefio.

- Coordinar con jefes de unidad.

- Coordinar con empresas de capacitacion.

6. Actualizar perfil de puestos

- Revisar y actualizar el perfil de puestos

7. Realizar tareas operativas de
personal

- Emision de contratos de trabajo para nuevos empleados
- Emision de tarjetas de control de entrada y salida

- Emision de certificaciones de trabajo

- Inscripciones en IGSS, IRTRA e INTECAP

- Control de permisos para ausencias

- Coordinacion de celebraciones de cumpleafios, festejos, aniversario,
homenajes, convivio.

- Coordinacion de vacaciones de los empleados

- Registro de horas extra y descuentos al salario

- Célculo de prestaciones

- Coordinacion de pago de sueldos y prestaciones

- Control de actividades del personal de limpieza
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Especificaciones del puesto

Edad: 25-40 Sexo: Femenino Edo. Civil: N/I
Dlsponlbll_ld_ad si Dorplnlo dg Basico Doml_nlo de Basico
para viajar Computo: inglés:
Zona | Villa Nueva, . . .- .
geografica: | Sacatepéquez Programas: Office Otro idioma: N/I
Educacion Experiencia A Formacion
. . " perienci . (Area de capacitacion formal e
(Nivel de estudios) (Areas de experiencia aplicada) -
informal)
7°. Semestre 0 mas Secretaria Ejecutiva
En el puesto X
Especialidad: Admon. de .
En el &rea

empresas, Admon. de personal,
Ingenieria Industrial o Psicologia
Industrial

En la industria

Tiempo: 2 afios

Habilidades (Técnicas, herramientas, equipo, vehiculos)

Manejo y control basico de equipo de oficina

Manejo de paquetes en Office
Manejo de Internet

Competencias

Nombre de la competencia Nivel re(:)ﬁrslg)o parael Tipo de competencias

Orientacion al resultado 8 Desempefio y operativas

Espiritu de iniciativa 8 Desempefio y operativas
Sensibilidad interpersonal 8 Ayuda vy servicio

Conciencia organizativa 8 Influencia

Trabajo en grupo y cooperacion 8 Directivas

Autocontrol 8 Eficacia personal

Habitos de organizacion 8 Eficacia personal

Firma del Jefe Inmediato

Firma de Asistente de Personal

Firma de Gerente General
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Solicitud de Empleo

Anexo No. 6

PROMASA

Puesto que solicita

Solicitud de Empleo

Fecha

Sea tan amable de llenar esta solicitud en forma manuscrita

NOTA: Toda informacién aqui proporcionada sera tratada
confidencialmente

Sueldo Mensual deseado

Sueldo Mensual Aprobado

Fotografia

Datos Personales

Fecha de Contratacion

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nombre(s) Edad

Domicilio

Colonia

Cadigo Postal

Teléfono Sexo

Municipio, Departamento

Lugar de Nacimiento

Masculino
Femenino

Fecha de Nacimiento Nacionalidad

Vive con
Sus padres Su familia

Parientes

I_ISoIo

Estatura Peso

Personas que dependen de usted
Hijos Coényuge

|_|Padres

I_IOIros

Estado Civil
Casado

_| Soltero l_l Otro

Documentacion

Numero de DPI

No. de Cédula

No. de Identificacion Tributaria

Numero de Seguro Social / IGSS

Pasaporte No.

Tiene licencia de manejo

Clase y Nimero de Licencia

Siendo extranjero que documentos
le permiten trabajar en el pais

Estado de Salud y Habitos Personales

¢ Como considera su estado de salud actual?

Regular

[ Ino

¢ Padece alguna enfermedad crénica?

[ si (Explique)

¢ Practica Ud. algan deporte?

¢Permanece a algun Club Social o Deportivo?

¢ Cual es su pasatiempo favorito?

¢ Cudl es su meta en la vida?

Datos Familiares

Nombre

Domicilio

Ocupacion

Padre

Madre

Esposa (0)

Nombre y edades de los hijos

Nombre

Escolaridad
Direccién

De A Anos Titulo Recibido

Primaria

Secundaria o Basicos

Diversificado

Universitario

Técnicos

Estudios que esta efectuando en la actualidad:

Escuela

Horario

Curso o Carrera Grado
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Conocimientos Generales

Que idiomas habla

(Nivel 50%, 75%, 100%)

Funciones de oficina que domina

Magquina de Oficina o taller que sepa manejar

Software que conoce

Otros trabajos o funciones que domina

Empleo Actual y Anteriores

Concepto Actual o Ultimo

Anterior Anterior

Anterior

Tiempo que prestéd a
Sus servicios

de

a

Nombre de la
Compafiia

Direccion

Teléfono

Puesto
desempefiado

Sueldo Mensual: Inicial Final

Motivo de
separacion

Nombre de su jefe
directo

Puesto del jefe

directo

Podemos solicitar Comentarios de sus jefes

informes de usted

No (Razones)

Referencias Personales (Favor de no incluir a jefes anteriores)

Domicilio

Teléfono Ocupacion

Tiempo de conocerle

Datos Generales

Datos Econémicos

¢ Como supo de este empleo?
Anuncio Otro medio (anételo)

¢ Tiene usted otros ingresos?

_INO l_[Si (describalos)

Importe mensual

Q.

¢ Tiene parientes trabajando en esta Empresa?
No Si (némbrelos)

¢ Su conyuge trabaja?

[ INo [si(cdénde?)

Percepcion mensual
q.

¢Ha estado afianzado?
No Si (nombre de la Cia.)

¢Vive en casa propia?

[ INo [si

Valor aproximado
Q.

¢ Ha estado afiliado a algun sindicato?
No Si ¢a Cual?

¢Paga renta?

—INO l_[Si

Renta mensual

Q

¢ Tiene seguro de vida?
No Si (nombre de la Cia.)

¢ Tiene automovil propio?
_INO Si

Modelo

¢Puede viajar?
Si No (razones)

¢ Tiene deudas?

[ INo [si (¢con quién?)

Importe

Q.

¢ Esta dispuesto a cambiar de lugar de residencia?

Si No (razones)

¢ Cuanto abona mensualmente?

Q.

Fecha en que podria presentarse a trabajar

¢A cuanto ascienden sus gastos mensuales?

Q.

Comentarios del Entrevistador y Firma Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Firma del
solicitante
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Anexo No. 7

Formulario Para Notas de la Entrevista del Candidato

Productos para la Madera, S.A.

Informacidn de la entrevista

Nombre del
entrevistado: Fecha: Hora:

Nombre del
entrevistador:

Puesto del
entrevistador:

Puesto al que desea
optar:

Experiencia
necesaria:

Preguntas del entrevistador

Pregunta:

Notas:

Pregunta:

Notas:

Pregunta:

Notas:

Notas adicionales
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Anexo No. 8

Manual de Bienvenida

(Reverso y frente)

Estructura organizacional:

En la actualidad nuestra estructura organizacional esta disefiada de la siguiente
manera:

Gerencia

General
Tecnologia e
Informatica
r 1

Produccién y i
I Mercadeo I I Almacén I I Finanzas
Compras e
o " Auxiliar de
Logistica I-I Abrasivos I‘IcOmabilidad

Pegamentos y
Barnices

Asistente de
Recursos
Humanos

Bodega
(Recepcion e
inventarios’

Créditos y
Facturacion

Tesoreria

[

Politicas:

Junto a este folleto le entregaremos una copia del Reglamento Interno de
la Empresa, esperamos que lo pueda leer cuidadosamente para
familiarizarse con lo que esperamos de nuestros colaboradores y la
manera en que esperamos llegar a alcanzar nuestras metas.

Le damos gracias por permitirnos contar con su talento, deseamos poder
ser de bendicién para usted y su familia y que juntos podamos crecer.

PRODUCTOS PARA LA MADERA, S. A.

\enve“‘d" a la familia ln'bm),,',‘q

Estimado colaborador,

Que gusto nos da que a partir de ahora podamos contarlo
como parte de nuestra compafifa. Confiamos en que,
juntos logremos alcanzar nuestras metas, que podamos
ver el fruto de nuestro esfuerzo y demostrar por qué
estamos orgullosos de ser guatemaltecos que trabajan,
que se esfuerzan, que luchan por ser cada dia mejores.

Esperamos que podamos ser la empresa en donde usted
logre desarrollar sus habilidades y competencias y que
nosotros podamos agregar valor a su vida.

Bienvenido a nuestra familia PROMASA,

g«@)u‘tej&ﬂ gt‘smgﬁ’ﬁeg

Gerente General
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(Interior de Manual de bienvenida)

Historia

Promasa inicié gracias a la visiéon de su fundador, el sefior Gian Carlo
Santorini, quien con la ayuda de su esposa, la sefiora Lucia de Santorini
(Miss Lucy), inici6 la importacion de barnices para madera desde su
natal Italia, eventualmente el producto fue ganando el reconocimiento
de sus consumidores, dando lugar a la importacién de pegamentos,
tintes, lacas y abrasivos ya no soélo de lItalia, sino también de Espafia,
Corea, Estados Unidos, Colombia y México.

[Ahora con la direccion de Miss Lucy, la empresa esté en un periodo de
crecimiento con una importante participacion en el mercado, dando
trabajo a 24 trabajadores y surtiendo a las empresas dedicadas a la
fabricacion de muebles, pisos, enchapados en madera, juegos y arte en
madera.

isién y mision de la compafiia
o Vision
‘Ser lideres centroamericanos en el mercado de suministros e insumos
para acabados en madera, a través del desarrollo y promocion de
productos fabricados bajo los mas altos estandares de calidad a nivel

internacional, trabajando en equipo para brindar el servicio y la asesoria
como un valor agregado al producto”.

o Mision

‘PROMASA impulsa productos de calidad certificada para dar los mas
finos acabados a articulos fabricados en madera en el mercado
guatemalteco. Nuestro propoésito es consolidarnos como lideres en el
mercado al brindar servicio y atencién personalizados a nuestros
clientes mientras conservamos un margen de beneficios que satisfaga a
nuestros inversionistas”.

Valores

e Comunicacion

Buscamos verificar que nos estamos explicando correctamente.
damos nada por obvio. No suponemos.

No

e Servicio
Es la oportunidad de ayudar a los demas, parte de nuestro producto y
proceso organizacional.

o Flexibilidad
Nos empefiamos en forma concreta por adaptarnos a las necesidades
de nuestros clientes internos y externos.

e Trabajo en equipo

Acciones compartidas y coordinadas, orientadas a alcanzar los
objetivos propuestos; anteponer los intereses del equipo a los intereses
particulares.

e Disciplina
Responsabilidad y calidad con entusiasmo y alto compromiso son parte
de nuestra disciplina para cumplir nuestros objetivos.

e Excelencia
Estamos comprometidos con ser mejores cada dia.

4.3 Objetivos

e  Objetivo general

Ser el principal distribuidor de insumos para trabajar la madera a nivel
centroamericano mientras continuamos a una mayor fidelizacion de
nuestros clientes actuales.

e  Objetivos especificos

- Desarrollar y mantener un crecimiento integral en la empresa.

- Desarrollar mejores relaciones con los nuestros proveedores.

- Aumentar las utilidades, mediante el aumento de las ventas y la
disminucion de los costos.

- Proporcionar bienestar y desarrollo a los empleados.

- Mantener operaciones y una estructura organizacional satisfactoria.
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Anexo No. 9

Evaluacion de Desempefio Laboral

Productos para la Madera, S.A.

Departamento: Area:
Evaluado:
Puesto: Fecha de ingreso:

Fecha de la evaluacién:

Jefe inmediato:

Instrucciones

1.  Leabien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

2. Enforma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.

3. En el espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional que
usted quiere remarcar.

4. Notifique al empleado la revision con una antelacion minima de una semana.

5. Verifigue la informacion del empleado previo a realizar la evaluacion.

6.  Comunique al empleado los resultados de la evaluacion.

7.  Traslade la evaluacion a Recursos Humanos para procesamiento de la informacion, y

adjuntar al expediente del empleado.

Use esta tabla de ponderacion para realizar la evaluacion objetiva.

Muy bajo 1 Inferior. Rendimiento laboral no aceptable.
Bajo 2 Inferior al promedio. Rendimiento laboral regular.
Moderado 3 Promedio. Rendimiento laboral bueno.
Alto 4 Superior al promedio. Rendimiento laboral muy bueno.
Muy Alto 5 Superior. Rendimiento laboral excelente.

Area del Desempefio g'al;g Bajo | Moderado | Alto XIL':X Puntaje

Orientacién de Resultados

Termina su trabajo a tiempo

Cumple con las tareas que se le
encomienda

Realiza un volumen adecuado de
trabajo

Calidad

No comete errores en el trabajo

Hace uso racional de los recursos

Requiere de supervision frecuente

79



Se muestra profesional en el trabajo

Se muestra respetuoso y amable en el
trato

Relaciones Interpersonales

Se muestra cortés con los clientes y con
sus comparieros

Brinda una adecuada orientacion a los
clientes

Evita los conflictos dentro del equipo

Iniciativa

Muestra nuevas ideas para mejorar los
procesos

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para resolver
problemas

Trabajo en Equipo

Muestra aptitud para integrarse al
equipo

Se identifica con facilidad con los
objetivos del equipo

Organizacion

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar la metas

Puntaje Total

Comentarios adicionales:

Firma del Jefe Inmediato Fecha
Firma del Empleado Fecha
Firmay Sello de Recursos Humanos Fecha
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Anexo No. 10

Formulario Para Programa de Desarrollo de Carrera

PROMASA
Programa de Desarrollo de Carrera

Dirigido a Personal de cobros
Objetivo Recuperar con prontitud las cuentas por cobrar.
Tiempo 8 horas durante 1 dia de trabajo.

Contenido de la
Capacitacion

Disefio de politicas de crédito de mutuo beneficio

Estrategias para la recuperacién de cuentas por cobrar con
prontitud.

Cdémo tratar con clientes morosos.

Traslado a juridico.

Competencias

Identidad con la empresa.

Modulacién de la voz.

Adquiridas Seguridad a la hora de hablar.

Negociacion efectiva.

Costo por persona Q. 400.00 EI curso incluye material de apoyo, 2
Presupuesto coffee breaks y almuerzo.

Q. 400 X 1 persona = Costo Total de la Inversion Q.400.00.

Responsable

Gerente de ventas
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Anexo No. 11

Formulario Para Programa Anual de Desarrollo de Carrera

PROMASA

Programa Anual de Desarrollo de Carrera

Tema de capacitacion

Dirigido a

Duracion

Objetivo (horas)

No. de
personas

Costo
por
persona

Costo
Total

Desarrollado por
Recursos Humanos

Aprobado por
Gerencia General

Fecha de aprobacion
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