unitec

LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES'

Q

FACULTAD DE POSTGRADO
TRABAJO FINAL DE GRADUACION

PROPUESTA DE MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTO Y
PROGRAMA DE CAPACITACION EN LA EMPRESA
SERVICIOS MULTIPLES DIAZ

SUSTENTADO POR:

CATHERINE SCARLETH RODAS ALVARADO
CINTHIA JACKELIN DIAZ SANTOS

PREVIA INVESTIDURA AL TITULO DE
MASTER EN
DIRECCION EMPRESARIAL

TEGUCIGALPA M.D.C., FRANCISCO MORAZAN,
HONDURAS, C.A. DICIEMBRE, 2017

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA CENTROAMERICANA



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA CENTROAMERICANA
UNITEC

FACULTAD DE POSTGRADO

AUTORIDADESUNIVERSITARIAS

RECTOR
MARLON ANTONIO BREVE REYES

SECRETARIO GENERAL
ROGER MARTINEZ MIRALDA

DECANO DE LA FACULTAD DEPOSTGRADO
JOSE ARNOLDO SERMENO LIMA



. ®
LAUREATE INTERNATIONAL UNIVERSITIES

FACULTAD DE POSTGRADO

PROPUESTA DE MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTO Y PROGRAMA DE
CAPACITACION EN LA EMPRESA SERVICIOS MULTIPLES DIAZ

CATHERINE SCARLETH RODAS ALVARADO
CINTHIA JACKELIN DIAZ SANTOS
Resumen
El objetivo principal de este informe es realizar una propuesta para le empresa Servicios
Multiples Diaz mediante el disefio de descriptores y perfiles de puesto a través de la creacion de
programas de capacitacion que ayudaran a que los empleados realicen su trabajo con mayor
rendimiento y productividad, para lo cual se realizaron dos entrevistas al gerente general y dos
encuestas al personal operativo y administrativo, con el fin de obtener informacion oportuna para
el andlisis. Para complementar la presente investigacion se desarrollé un marco teérico que
comprender toda la informacion relacionada con el tema de investigacion desarrollado; de igual
modo, se definid la metodologia a utilizar, la cual esta fundamentada en un enfoque cualitativo,
con el que se obtuvo informacion relevante para conocer cudles serian los temas de los
programas de capacitacion de mayor relevancia para desarrollar en la empresa, y de las misma
manera, conocer cuéles son las funciones y actividades que realiza el personal actualmente, y si

realmente, sus labores se acomodan con sus descriptores de puestos.
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motivacion
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Abstract

The main objective of this report is to make a proposal for the company Servicios Multiples Diaz
by designing descriptors and job profiles through the creation of training programs that will help
employees to perform their work with greater performance and productivity, which were carried
out two interviews to the general manager and two surveys to the operative and administrative
personnel, with the purpose of obtaining opportune information for the analysis. To complement
the present research, a theoretical framework was developed to understand all the information
related to the research topic developed; In the same way, the methodology to be used was
defined, which is based on a qualitative approach, with which relevant information was obtained
to know what would be the topics of the most relevant training programs to develop in the
company, and of the same way, to know what are the functions and activities that the staff is

currently doing, and if really, their tasks are accommodated with their job descriptors.

Keywords: Training, job descriptors, job profiles, human resources, motivation
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

El presente capitulo describe la problematica de la investigacion, que hace referencia a la
formulacién del problema, asi mismo los objetivos que se siguen, para contribuir a la solucion

del problema planteado.

1.1INTRODUCCION

En el presente informe se daran a conocer cuales son los factores que han venido afectado el
rendimiento de los colaboradores en la empresa Servicios Multiples Diaz, y la importancia de
contar con descriptores y perfiles de puesto, ya que esto ayuda a tener una vision mas clara de
cada una de las funciones que deben cumplir en sus puestos de trabajo. Cabe mencionar que se
logré conocer la percepcion que tienen los empleados con respecto a los programas de

capacitacion, ya que lo que se busca es aumentar su productividad y asi como sus conocimientos.

Ademas, en el estudio realizado se utilizé un enfoque cualitativo, con el cual se obtuvo la
informacion de primera mano mediante la utilizacion de instrumentos como la entrevista y la
encuesta. Asi mismo, se dieron a conocer las propuestas de mejoras que se tienen, para que la
empresa las pueda implementar a corto plazo y de esta forma impulsen la estrategia

organizacional, asi como los objetivos y metas establecidos a inicio de afio.



1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Servicios Multiples Diaz (SMD) fue creada en la ciudad de Tegucigalpa en el afio 2006, por
su propietario, el Sr. Julio Cesar Diaz Moncada, quien contaba con varios afios de experiencia en

el rubro de la construccidn, por el que se formo la empresa.

La iniciativa de crear la empresa surgié de la gran experiencia del Sr. Julio Cesar Diaz
Moncada laborando para la Cerveceria Hondurefia. EI propietario decidié poner en préctica la
experiencia adquirida en todos los afios que labor6 en los diferentes puestos. Inicialmente SMD
comenzo realizando trabajos en el departamento de mercadeo, brindando sus servicios como
proveedor a la Cerveceria Hondurefia, con trabajos en pintura de fachadas y reparaciéon de
casetas. Luego, fue brindando sus servicios en otros departamentos de proyectos, como servicios

operativos y mantenimiento.

Con el transcurso del tiempo, se ha observado que el personal de la empresa ha bajado su
rendimiento en el momento de realizar sus labores diarias, por lo que ha disminuido en algunos

puntos la productividad de la empresa.

La empresa no cuenta con un departamento de recursos humanos, ya que el propietario
durante varios afios ha desarrollado esta area de manera empirica, es por ello, que al realizar una
contratacion de personal permanente sin ninguna técnica, solo se solicitan algunos requisitos ya
establecidos. Posiblemente por esta razdn, se han observado algunos problemas en los empleados
en los ultimos 6 meses, tales como el desperdicio de materiales, atrasos en las tareas,

incumplimiento en las fechas de entrega, bajo rendimiento.

A medida que ha pasado el tiempo, a los empleados se les han asignado otras actividades

adicionales sobre las cuales no estaban al tanto. Al tener esta carga extra de tareas, el



rendimiento laboral baja y provoca que los empleados sean deficientes en cada una de sus
actividades diarias; ya que no tienen bien establecidas todas las funciones que deben desarrollar
en su puesto de trabajo. Todos estos acontecimientos afectan a la empresa directamente en su

productividad y efectividad.

1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1IENUNCIADO DEL PROBLEMA
En los ultimos afios se ha observado una disminucion del rendimiento laboral en los
empleados, debido al desperdicio de tiempo y duplicidad de las actividades desarrolladas; asi

mismo, carecen de un programa de capacitacion en las areas que requieran mayor conocimiento.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Cudles han sido los efectos negativos en los empleados, por no conocer con exactitud las
funciones que deben realizar en el puesto de trabajo establecido en la empresa Servicios

Maltiples Diaz?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

Algunas de las preguntas de investigacion que se podrian plantear serian:

1) ¢Por qué es necesario que los empleados de Servicios Mdltiples Diaz conozcan las
funciones que deben cumplir en sus puestos de trabajo?

2) ¢Qué aspectos se tendrian en cuenta para el disefio de un programa de capacitacion en los
empleados de la empresa?

3) ¢Como mejoran los empleados su eficiencia y eficacia cumpliendo con los objetivos

establecidos en la empresa?



1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL

e Contribuir a mejorar el nivel de eficiencia y eficacia del personal operativo, mediante la
definicion de requisitos y funciones de los puestos, para que puedan realizar su trabajo

en la empresa de Servicios Multiples Diaz con un mayor rendimiento y productividad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e ldentificar el nivel de conocimiento de los empleados operativos, de las funciones
asignadas a su puesto de trabajo y como influye en su desempefio

e Proponer un plan de capacitacion permanente para los empleados y ayudar en el
desarrollo de sus funciones y de nuevas técnicas.

e Disefiar perfiles de puestos que muestren con claridad cada una de las funciones que

deben realizar los colaboradores en la empresa.

1.5 JUSTIFICACION
Al disefiar un programa de capacitacion para los empleados de nuevo ingreso, asi como para los
que ya forman parte de la empresa Servicios Multiples Diaz, se promueve que los colaboradores
adquieran nuevos conocimientos en cada una de las areas en las que se desempefian, ya que al
tener méas experiencia en las tareas por los jefes inmediatos, estas pueden ser desempefiadas de
una mejor manera, para poder cumplir con los objetivos establecidos por la empresa. Con una
mejor organizacion del tiempo, se irdn a ejecutando todas las actividades asignadas con una
mejor distribucion y la proyeccion de tareas claves para el cumplimiento de objetivos y
proyectos estipulados sera mas eficaz, lo que ayudard a que la empresa tenga una excelente

productividad.



Disefiar perfiles y descriptores de puestos promovera que los empelados tengan claridad

de cada una de las funciones que realizan, para evitar duplicidad en las actividades.

Conocer mejor los perfiles y descriptores de puestos de toda la organizacion, facilitara
tener una mejor claridad a la hora de contratar nuevo personal, y alinearse con el que
actualmente esté trabajando. Servicios Multiples Diaz podra alcanzar sus metras y estrategias de

una manera mas productiva y eficaz.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En el andlisis de la situacion actual se realizd una evaluacion de factores internos y

externos que tiene un mayor impacto en la organizacion.

2.1.1 MICRO ENTORNO

2.1.2. PROVEEDORES

SMD cuenta con varios proveedores que proporcionan los recursos necesarios para la
construccion y las remodelaciones de los diversos proyectos, de manera que se puedan ofrecer

servicios de calidad a los clientes finales.

Actualmente SMD cuenta con proveedores ya establecidos que ofrecen a la empresa
precios especiales por los productos para sus construcciones y remodelaciones, asi mismo estos

envian sus cotizaciones para poder finiquitar la compra

Algunos de los proveedores con los que cuenta SMD son los siguientes: Sherwin
Williams, Lapco de Honduras, Agencia La Mundial, Alutech, Tubos y perfiles, Cyme, Larach &

Compaiiia, Equipos Industriales

2.1.3 CLIENTES

SMD actualmente cuenta con varios clientes que son un factor primordial para la

sostenibilidad de la empresa, y son uno de los principales pilares que posee la organizacion.



La cartera de clientes con la que cuenta actualmente Servicios Multiples Diaz incluye los
siguientes: Corporacién Sigma, Tendencia Inmobiliaria, Cerveceria Hondurefia, Direccion

policial de investigaciones y varios clientes particulares

2.1.4. COMPETIDORES

Actualmente en la industria de la construccion se presenta mucha competencia, ya que
existen varias empresas que se dedican al mismo rubro, pero lo que diferencia a SMD es que
cuenta con nuevas técnicas y proyectos, que han provocado un impacto positivo y han
contribuido al crecimiento en el mercado. Uno de los factores que maés influye en este
crecimiento es la satisfaccion por parte de los clientes, debido a la excelencia de los bienes y
servicios recibidos por parte de la empresa, lo cual eleva la productividad y competitividad de

esta entre la competencia.

2.2. ANALISIS MACRO-ENTORNO

2.2.1. ECONOMICO

“La tasa de variacion anual del IPC en Honduras en septiembre del 2017 ha sido del
3,7%, 1 décima inferior a la del mes anterior. No hay variacion mensual del IPC, de forma que la

inflacion acumulada en 2017 es del 3,2%"(Banco Central de Honduras, 2017).

El IPC se mantuvo igual respecto al nivel observado el mes previo. Las presiones
inflacionarias generadas por el alza de precio de los combustibles en el mercado local, prendas
de vestir, muebles, entre otros, fueron compensadas por la disminucion de precio de algunos
alimentos, asi mismo, por la reduccion de las tarifas de energia eléctrica residencial. (Banco

Central de Honduras, 2017)



El PIB presentd un crecimiento del 1.7%, en el primer trimestre del 2017 en la economia
hondurefia; del mismo modo se observo una variacion trimestral de 1.7%, comparada con la de
igual periodo del afio anterior; se observo un crecimiento interanual de 4.9%, lo que denota
dinamismo en la actividad econdmica, propiciado por el desempefio en la produccién

agropecuaria y manufacturera. (Banco Central de Honduras, 2017)

El indice del tipo de cambio efectivo real global presenté un incremento de 0.20% en abril del
2017, lo que implica una pérdida tedrica de competitividad de las exportaciones hondurefias
respecto a las de sus principales socios comerciales. La pérdida fue determinada principalmente
por la inflacion interna (0.37%), mayor en 0.10 puntos porcentuales a la inflacion promedio

ponderado de los socios comerciales (0.27%). (Banco Central de Honduras, 2017)

2.2.2. POLITICO

Servicios Multiples Diaz toma muy en cuenta los diferentes instrumentos del Estado
como la Ley General de la Administracion Publica, el Codigo de Trabajo y la Ley del Marco del
Sistema de Proteccidn Social. Con ello, la empresa pretende garantizar el cumplimiento y respeto
a la legislacion laboral, de seguridad y de salud de cada uno de sus empleados, quienes deben ser
tratados con dignidad, en un ambiente que incluye local, instalaciones, maquinaria, agentes
fisicos, quimicos o bioldgicos presentes en el ambiente de trabajo, que no atentan contra la
integridad de los colaboradores.

Asi mismo, la empresa se preocupa por la salud de sus empleados ya que cada una de las
actividades que estos realizan no debe representar un riesgo, al contrario deben sentirse seguros
en sus puestos de trabajo y en cada una de las funciones que realizan.

Existe cierta documentacion necesaria que se debe solicitar y presentar a la hora de realizar una

construccion:



e Formulario f-01 con informacién completa: es una solicitud de licencia de obra de uso
residencial y no residencial

e Copia del documento de identidad y solvencia municipal del propietario, conduefios o
representante legal (si hubiera mas de un propietario o conduefio debera presentar copia
de identidad de cada uno).

e RTN numérico del propietario o representante legal y de la empresa (si aplica)

e Acta de nombramiento de representante legal original o autenticada (si aplica).

e Copia de constitucion de sociedad (en caso de empresas)

e Copia de escritura publica del inmueble, sellada por el registro de la propiedad inmueble
y mercantil

e Estado de cuenta (bienes inmuebles) solvente de los ultimos 5 afios.

e Comprobante de declaracién de clave catastral, extendida por la gerencia de catastro de la
AMDC (si aplica).

e Si es arrendatario debera presentar contrato de arrendamiento autenticado, el cual debera
tener la autorizacion expresa del propietario del inmueble para realizar el tramite y las

mejoras al inmueble que se solicitan (si aplica).

“ARTICULO 5.- En sus actuaciones ante la Direccion el contribuyente puede comparecer
personalmente o por medio de un representante nombrado de acuerdo con lo dispuesto en el
Caodigo de Procedimientos Administrativos y la Ley Organica del Colegio de Abogados de
Honduras”(Acosta, 1963, p. 2).

ARTICULO 41.- Para la determinacion de la renta gravable de una empresa mercantil se

deduciran de la renta bruta, los gastos ordinarios y necesarios que hayan sido pagados o



incurridos en la produccion de la renta, que estén debidamente contabilizados y comprobados.
(Acosta, 1963, p. 9).
2.2.3. CULTURAL

Honduras se encuentra en la posicién 120 de un grupo de 130 naciones las cuales fueron
evaluadas en el ranking Global Resilience Index 2014, elaborado por la aseguradora
estadounidense FM Global. En el indice se realiz6 un analisis de diferentes variables que estan
afectando actualmente el desempefio de las inversiones. Entre ellas, las siguientes: la corrupcion,
infraestructura, produccion nacional. A escala centroamericana, Guatemala obtuvo la posicion
86, Panama se ubicd en la posicion 80, Costa Rica en la 38, Honduras en la 120 y Nicaragua en

la 124 (Espinoza, 2014).

2.2.4. TECNOLOGICO

Actualmente la empresa SMD cuenta con maquinaria nueva y propia, asi mismo, esté en
constante cambio en innovacion referente a los materiales a utilizar que permiten reducir costos,
tiempo en la construccién, mejores acabados de calidad, resistencia y estabilidad.

A la hora de la construccion se utilizan barreras de desviacion de ondas, lo que permite
que en la cimentacion de una casa o edificio en caso de un sismo se puedan desviar las ondas y
no afectar de gran manera el mobiliario.

Magquinaria con la que cuenta la empresa: Compactadores, cargadores frontales, retroexcavadora,
excavadora de ruedas, volquetas.

Igualmente se buscan aplicar nuevas técnicas como la pintura, talladas de madera, talladas de
piedra, utilizacion de metales, tabla yeso, entre otros.

Herramientas que se utilizan con frecuencia para la construccion: palas, picos, azadas, carretillas,

punteros, martillos, maza, escuadras, reglas, paletas, sierras, limas, alicates, llanas.
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2.2.5. NATURAL

Es necesario que se tomen en cuenta las regulaciones ambientales para que se proteja el
medio ambiente. La empresa debe cumplir con ciertas normas que ayuden a reducir cualquier
efecto negativo de las actividades realizadas por la organizacion. Las empresas que estan
involucradas con este tipo de actividades requieren de un permiso ambiental. Estos permisos
tienen finalidades diferentes, algunas de las cuales incluyen el establecimiento de normas
minimas para las emisiones a la atmdsfera, dictando ciertos procedimientos para el manejo de
residuos y materiales peligrosos y la regulacion de la forma en que las operaciones diarias de una
empresa interactian con las fuentes de agua cercanas. En efecto, los factores ambientales
naturales determinan los tipos de operaciones en que una empresa puede participar dentro de una
localidad o region. (Jeanty, 2017).

A través de los afios, diversos estudios identifican a Honduras como uno de los paises del
mundo con mayor vulnerabilidad ante los desastres naturales. Uno de los mas recientes es el
estudio anual Global Climate Risk Index, publicado por la organizacion no gubernamental
(ONG) Germanwatch en diciembre de 2010, que identifica a Bangladesh, Myanmar y Honduras
como los tres paises mas afectados a nivel mundial por eventos climaticos extremos en el
periodo 1990-2009. Segun datos de Germanwatch, Honduras presenta el indice de Clima de

Riesgo més alto en América Central y el Caribe para el 2011, con un ICR de 10.83

Debido a la alta vulnerabilidad de Honduras y considerando el vinculo entre desastres y
desarrollo, el analisis de los procesos de construccion social de riesgos en el pais se vuelve cada
dia mas fundamental. No brindarle una debida atencién a este tema podria resultar en pérdidas
adicionales de valiosas vidas humanas, asi como en significativos retrocesos de avances en el

desarrollo del pais. (Ginés, 2012)
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La mitad de los materiales empleados en la industria de la construccion proceden de la
corteza terrestre, produciendo anualmente en el ambito de la Unidn Europea (UE) 450 millones
de toneladas de residuos de construccion y demolicion, Este hecho limita las posibilidades de
reutilizacién y reciclado de los residuos, que en la actualidad es s6lo de un 28%, lo que aumenta
la necesidad de crear vertederos y de intensificar la extraccion de materias primas.

(Construccion, 2017)

2.2.6. DEMOGRAFICO

En el afio 2017 se espera que la gremial de constructores cierre con $650 millones en
proyectos de construccion publicos y privados y alcance un crecimiento de casi el 6% respecto
al 2016. En cuanto a las cifras brindadas por el Banco Central de Honduras, tendran un
incremento del 2% en los dos primeros meses del afio. La Camara Hondurefia de la Industria de
la construccion, dio a conocer que los resultados obtenidos del primer semestre fueron realmente
buenos, especialmente en el incremento de la construccion de edificaciones residenciales.

(Construccién, 2017).

El sector de construccidn, en el area privada registré un crecimiento de 2.2% al cierre del
segundo bimestre, una leve alza en relacién con ese periodo de 2016 cuando manifestdé una

variacion de 2.1%, segun el Banco Central de Honduras (BCH).

Las expectativas para representantes de la Camara Hondurefia e Industrias de la
Construccion (CHICO) para 2017, es superar los 15 mil millones de lempiras, entre proyectos

publicos y privados, que movio ese rubro el afio pasado. (Banco Central de Honduras, 2017)

12



2.3. TEORIA DE SUSTENTO
2.3.1. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Jerry Porras y Peter Robertson (1992) mencionan que el desarrollo organizacional (DO) es
una serie de teorias, valores, estrategias y técnicas basadas en las ciencias de la conducta y
orientadas al cambio planificado del escenario de trabajo de una organizacién, con el propésito
de incrementar el desarrollo individual y de mejorar el desempefio de la organizacién, mediante

la alteracion de las conductas de los miembros de la organizacion en el trabajo.

Algunas de las razones para apoyarse en el desarrollo organizacional:

1. Facilita a los administradores y al area de recursos humanos de la organizacion poder
realizar sus actividades y funciones de manera eficiente y eficaz.

2. Mediante el desarrollo organizacional se ayuda a los administradores a tener relaciones
interpersonales mas eficaces.

3. Brinda al personal la mejor forma para trabajar de manera satisfactoria con otras
personas, en el diagnéstico de problemas complejos y en las soluciones apropiadas de los
mismos.

4. EIl desarrollo organizacional ayuda las organizaciones a sobrevivir en un mundo de
cambiante, donde lo Unico constante es el cambio.

5. Da un aporte a la empresa para que se convierta en una organizacion eficaz. (Guizar

Montufar, s. f., p. 8)

Fuerzas externas: tienen un gran efecto sobre el proceso de cambio de las organizaciones ya
que se puede realizar una lista de oportunidades que benefician a la empresa y asi mismo, tener

identificadas cuales son las amenazas que deben de evitarse. Una particularidad de estas fuerzas
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es que la organizacién tiene poco o nulo control sobre ellas. Alguno de los factores que se

pueden mencionar son: econdémicos, politicos, sociales, tecnoldgicos, culturales y educaciones.

Fuerzas internas: son aquellas fuerzas que surgen dentro de la organizacién, como la
modificacion de los objetivos de la organizacion, la politica administrativa, las tecnologias y las
aptitudes de los empleados. Estas variables pueden ser controladas dentro la empresa. (Guizar
Montufar, s. f., p. 4-5).

2.3.2. TEORIA DESCRIPTORES DE PUESTOS

Chiavenato (2007), menciona que un puesto es un conjunto de responsabilidades y
obligaciones que lo separan y lo hace diferente a los deméas puestos de trabajo. Todas estas
obligaciones pertenecen a un empleado que desempefia el puesto de trabajo y asi mismo,

proporcionan los medios adecuados para el logro de los objetivos en la empresa.

El descriptor de puestos muestra la informacion de forma objetiva e identifica cuél es la tarea o
responsabilidad que el empleado debe cumplir en su puesto de trabajo. Asi mismo, se hace una

diferenciacion entre un puesto y otro, ya que para cada uno las actividades son diferentes.

Los elementos basicos para una descripcion de puestos son:

e Cddigo: da una identificacion al empleado, se utiliza especialmente cuando son empresas
grandes, y el colaborador conoce su centro de costo, titulo del puesto, departamento.

e Fecha: necesaria para conocer cuando fue la Gltima actualizacion del descriptor de puesto
con el fin de poder tener un mejor seguimiento y verificar si es necesario actualizarlo o si
las necesidades del puesto han cambiado.

e Identificacion de la persona que describio el puesto.
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e Deberes y responsabilidades: se realiza una descripcion del puesto que incluye “como se

29 ¢¢ 29 <¢ £9% ¢

desempefia”, “qué tareas desempena”, “por qué”’, “cémo”, etc.

Para llevar a cabo un descriptor de puesto es necesario incluir varios campos con la
informacion necesaria, se debe iniciar con el titulo de puesto que el trabajador va a ocupar, el
cual se nombra de forma clara, colocando la clave con la cual sera identificado el puesto; luego,
colocar el departamento o area a la que pertenece, para que el ocupante tenga visibilidad;
enseguida, la division que tiene dentro del departamento y por ultimo, se realiza una descripcion
genérica y especifica, donde se dan a conocer al empleado cudles son las funciones y las
actividades que debe llevar a cabo para poder desempefiar su trabajo de una forma eficiente y

productiva.

En la figura 1 se muestra el formato que se debe tomar en cuenta para un descriptor de puesto

basico.

FIGURA 1 Descriptor de puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
Titulo del puesta: | Fecha de elaboracion: _/_;’_ Fecha de revisidn: _/_L

Clave:

Departamento: | Divisian:

Descripcitn gendrica:

Descripcion especifica:

Fuente: (Chiavenato, 2007)
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Para el disefio de descriptores es necesario conocer el titulo del puesto y su ubicacion ( en
donde se conoce el nivel de puesto, a quién se reporta, la subordinacion, las relaciones
colaterales con compafieros de trabajo, el contenido del puesto (se detallan las funciones,
actividades y responsabilidades que deben llevarse a cabo en el puesto de trabajo). En cuanto al
analisis del puesto, existen ciertos factores que se deben tomar en cuenta tales como los
requisitos intelectuales, donde se da a conocer la educacion necesaria que requiere el puesto, cuél
es el tiempo de experiencia que necesita para llevar a cabo el puesto, las aptitudes y la iniciativa
necesaria: Asi mismo, se colocan los requisitos fisicos y se detalla cual es el esfuerzo fisico
necesario, visual, auditivo, entre otros; se colocan responsabilidades adquiridas que se relacionan
con el personal, materiales, métodos y procesos, dinero, titulos, documentos, seguros, entre otros
y por ultimo, las condiciones de trabajo, que van desde el ambiente, los riesgos, accidentes de

trabajo y las enfermedades profesionales. como se muestra en la figura 2

FIGURA 2 Disefio de descriptores y perfiles de puesto

1. 4
2. 1
L) Supervis
.. o} Relaciones colaterales
Descripcion| Aspectos <
de puestos intrinsecos
3. Contenidg Tareas o
del puesto responsabilidacdes
4 Educacion neces
1. Requisitos 1 Experiencia nec
ntederiuales g Iniciativa rnec
)y Aptitudes nece:
. 4 Esfuerzo fisico necesario
2. Requisitos b Concentracion visual necesaria
Eachres IR0 o) Complexion fisica r aria
Andlisis ."-'«...|JBL.|.L.{. < de <
de puesios exirinsecos andksis N
-5
adquiridas
4, Condiciones a) Ambiente de tr
die frabajo &) Riesgos de trabs

cidenies de frabajo
i} Enfermedades profesionales

Fuente: (Chiavenato, 2007)
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2.3.3 TIPO DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

Los descriptores de puestos pueden ser de dos tipos: genéricas y especificas.

Las descripciones especificas tienen la finalidad de determinar el flujo de trabajo, hace énfasis
en los deberes y tareas que precisa un puesto, ya que son las actividades que corresponden a un
Gnico puesto de trabajo y hacen la diferencia dentro de las mas pequefias unidades

organizacionales. Gomez Mejia (1996).

Las descripciones genéricas tienen una finalidad mas general, por lo que son mas flexibles y
planifican de manera mas difusa. Este tipo de descriptores son utilizados en organizaciones
horizontales, ya que se determinan los deberes y tareas mas generales, por lo que no se tiene

tanto control y existe mayor apertura en la toma de decisiones. Gébmez Mejia (1996).

Para poder realizar una descripcion genérica es necesario analizar una gran cantidad de puestos
para hallar sus denominaciones comunes, este tipo de descripcion es utilizado para estudios de
salarios, formulacion de pautas de desempefio, formacion de programas de capacitacion, entre

otros

2.3.4. ANALISIS DE PUESTO

Para obtener informacion de los puestos en necesario realizar un analisis de puesto, ya que
mediante este se puede recabar la informacion sobre los diferentes trabajos de manera
sistematica, se evalta y organiza y se identifica el contenido extrinseco, es decir la relacion con
los requisitos del puesto. Uno de los documentos que ayuda para la creacion de los andlisis de
puesto es el organigrama, que representa la estructura de la organizacion, permite conocer de
una forma grafica la ubicacion de cada puesto de trabajo, su interrelacion y las lineas jerarquicas

y de comunicacién. (Werther, 2008)

17



En el andlisis del puesto se definen los deberes y responsabilidades de las posiciones y
tipos de personas que deben ser contratadas para cierto puesto de trabajo, por lo que se necesita

la recoleccidn, evaluacion y organizacion de informacion para este fin.

Existe una gran cantidad de datos que se pueden reunir mediante un analisis de puesto tales
como: habilidades requeridas, procedimientos utilizados, actividades de trabajo,
responsabilidades, normas de trabajo, condiciones fisicas de trabajo, entre otra informacion de

relevancia.

Relevancia del andlisis de puesto

La informacion del andlisis de puestos ayuda a determinar la mayor parte de las
actividades de administracion del capital humano ya que varias areas dependen de ella.
Asimismo, es necesario incluir informacion que tome en cuenta aspectos linguisticos y
culturales, entre otros. De modo similar, los analisis de compensacion no se podran ejecutar si
carecen de informacion detallada sobre las funciones que determinado puesto requiere. (Werther,

2008, p. 91-92).

Existe una diferenciacién entre un analisis de puesto y un descriptor de puesto:

En el descriptor del puesto el anélisis de basa en el contenido del cargo, que incluye: qué hace el

colaborador, como lo hace, y por qué lo hace.

En cuanto al analisis de puestos, su enfoque es estudiar y establecer los requisitos y condiciones

que el cargo exige, las responsabilidades para que pueda ser desempefiado de la mejor manera.

Usos de la informacion del anélisis de puestos
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La informacion recabada para el anélisis de puesto no solo sirve para realizar un descriptor
de puesto sino que es utilizado como respaldo de varias actividades de la administracion de
recursos humanos relacionadas con temas como el reclutamiento y seleccion, donde se toma la
decision de contratar 0 no a una persona, ya que con el anlisis de puesto se determinan todas las
especificaciones y el area de recursos humanos puede validar si la persona podra o no cumplir
con ellas. La remuneracion y evaluacion del desempefio se validan si el empleado contratado esta
llevando a cabo cada una de las funciones y responsabilidades que fueron establecidas en el
analisis de puesto y permite verificar si de acuerdo con su desempefio se puede realizar un

incremento salarial o el desarrollo de carrera, como se muestra en la figura 3:

FIGURA 3Informacion Analisis de puestos

Analisis del puesto

Descripcidn del puestoy
especificacidn del mismo

Evaluacidn del puesto:
decisiones de sueldos
vy salarios (remuneracidn
o campensacidn)

Dedisiones de Evaluacidn del
reclutamiento desempefio
y seleccidn

Requisitos de
capacitacién

Fuente:(DESSLER, 2009)

Existe cierta informacion que debe contener el analisis de puestos:

1. ldentificacion del puesto: debe llevar el titulo del puesto, clave, unidad de descripcion,
departamento, localidad, titulo del puesto, jefe del puesto, fecha de revision y analista
2. Posicion de la estructura en la empresa: Se debe incluir el organigrama e indicar en qué

puesto se encuentra el empleado, asi como los puestos colaterales y subordinados.
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3. Proposito general: se realiza un resumen de porqué fue creado dicho puesto de trabajo,
objetivos a lograr y funciones que deberan ser desempefiadas.

4. Dimensiones: se deben dar a conocer las dimensiones que tiene el puesto tanto dentro
como fuera de la empresa, estas dimensiones son financieras, personales, y tramites y
contactos.

5. Finalidades béasicas: se establecen los resultados que se esperan alcanzar

6. Descripcion especifica: se realiza un detalle de las funciones, especificando cuales son las
actividades diarias, periddicas y eventuales de una forma minuciosa.

7. Requisitos: se establecen los requerimientos que deben tener los candidatos para poder
optar por algun puesto de trabajo.

8. Autoridad: se define cuales son los alcances de autoridad que se tendran en el puesto, ya

que hay tres tipos de autoridad: la formal, la técnica y la operativa.

2.3.5 TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS
Utilizar el andlisis de puesto como técnica, ayuda a obtener informacion necesaria de una
forma maés clara para cada uno de los puestos que integran la empresa, la técnica cuenta con

cinco pasos:

e Recabar informacion de forma integra y concisa, por lo que es necesario realizar
entrevistas a las personas que realizan de forma eficiente su puesto de trabajo y lo
ejecutan de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

e Realizar una separacion de los objetivos que constituyen el trabajo y los objetivos que
el trabajador quiere alcanzar con su trabajo.

e Ordenar los datos obtenidos de forma clara y precisa en un formato, para llevar a cabo
el andlisis de puestos.
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e Realizar un informe final de los datos obtenidos de los analisis de puestos.
e Archivar los resultados de los analisis de puestos para obtener un aprovechamiento

optimo de los datos.

Para recopilar la informacion del analisis de puesto es necesario seguir varios pasos:

Identificacion del puesto: antes de obtener la informacion es necesario que se realice una
identificaciéon de cada uno de los puestos existentes en la empresa, asi como la
verificacion de datos anteriores, con el fin de utilizarlos de soporte. En este apartado es
necesario que tener toda la informacion necesaria para poder identificar un puesto de
trabajo.

Desarrollo del cuestionario: en este paso es necesario disefiar un cuestionario en el cual se
recopile la informacion requerida. Es necesario utilizar cuestionarios idénticos para
puestos que son similares. El objetivo del analista es lograr que la informacion recopilada
refleje las diferencias reales entre un puesto y otro.

Informacion que debe contener el cuestionario: identificacion del puesto, nivel del
puesto, deberes, responsabilidades, caracteristicas individuales, condiciones de trabajo y
nivel de desempefio.

Obtencién de los datos: toda la informacion es obtenida por el analista de puesto
mediante los empleados directamente, o a través de los supervisores. Se utiliza una serie
de instrumentos para poder llevar a cabo el levantamiento de la informacion como ser:
entrevistas, grupos de expertos, cuestionarios, bitdcoras de empleados o se puede llevar a
cabo una combinacién de los diferentes métodos o instrumentos, ya que cada uno posee

ventajas y desventajas.
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Una vez obtenida toda la informacién de los andlisis de puestos, se elaboran los descriptores de

puestos, las especificaciones y estandares de rendimiento.

Existe una diferencia entre descripcion del puesto y especificacion del puesto, ya que las
especificaciones son todas las caracteristicas humanas que debe poseer un individuo para poder
desempefar su trabajo de la mejor forma. Estos requisitos, también conocidos como factores,
son: habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo. (Fernandez Rios, Manuel,

1995)

2.3.6 ELEMENTOS DE LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS
GoOmez (1996) menciona cuatro elementos importantes en una descripcion de puestos:
informacion de identificacion, resumen del puesto de trabajo, cometidos y responsabilidades y

por ultimo, especificaciones y cualificaciones minimas.

2.3.7 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS
Existen algunas técnicas que son utilizadas para el levantamiento de informacion para realizar

los descriptores y analisis de puestos:

e La observacion: es una técnica que consiste en observar atentamente los fendmenos,
hechos o casos, y de esta forma, tomar informacion y registrarla para su posterior
analisis. Asi mismo, es un elemento clave para todo el proceso, ya que ayuda a obtener la
mayor cantidad de informacién. Existen dos tipos de observacion: la cientifica y la no
cientifica, la unica diferencia en la finalidad a la cual que desea llegar. Cuando se utiliza
la observacién cientifica, se establece un objetivo claro que se desea alcanzar y lo

contrario para la no cientifica, ya que no tiene un objetivo claro en perspectiva.
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La entrevista: esta técnica consiste en el dialogo entre dos personas, con el fin de obtener
informacion por parte del entrevistado acerca del tema de interés que se pretende abordar,
la entrevista constituye una técnica indispensable porque permite obtener datos que de

otro modo serian muy dificiles conseguir

La encuesta: esta técnica es utilizada para obtener datos de varias personas, su fin es
investigar diferentes opiniones, por lo cual se utiliza un listado de preguntas escritas que
se entregan a los encuestados, para que sean contestadas por los sujetos. Una de las
ventajas de la encuesta es que no es necesario el nombre o identificacion, ya que estos
datos son irrelevantes. Esta técnica se puede aplicar a universos grandes y es una de las

técnicas mas econémicas.

El fichaje: esta es una técnica auxiliar de todas las demas, empleada en investigacion

cientifica. Se registran los datos que se obtienen de las demas técnicas

El test: es una técnica que se deriva de la entrevista y la encuesta, en la que se obtiene
informacion sobre rasgos de personalidad, conducta y caracteristicas individuales, a

través de preguntas y actividades que son observadas y evaluadas por el investigador.

Las descripciones de puestos especificas sirven para otros propdsitos: Analisis precisos de

puestos, evaluacion de puestos (para la gestion de sueldos y salarios) y organigrama.

Elementos que componen las descripciones de puesto: designacion del puesto, unidad

organizacional y relacion de dependencia.

2.3.8. CLIMA ORGANIZACIONAL

Se define como las percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y procesos que

ocurren en un medio laboral. El clima no se ve ni se toca, pero tiene un gran impacto dentro de la
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organizacion, ya que en este influye la conducta y el comportamiento de los miembros. Los
objetivos establecidos por la empresa se pueden concretar si los colaboradores tienen el
compromiso y el medio ambiente para realizarlos.

Uno de los principales objetivos del clima laboral es conocer el sentido del comportamiento
de los trabajadores, ya que no es una consecuencia de los factores organizacionales existentes,
sino que muchas veces, las percepciones que tiene el trabajador estan influidas por la carga
personal. (Poole, 2006)

El estudio del clima organizacional es de suma importancia, ya que por medio de él, se
conocen las percepciones que tienen los empleados con respecto a la empresa en general y cual
es el desarrollo que tienen en la misma. Se sabe que va de la mano con la cultura organizacional,
de donde se derivan una serie de valores, motivaciones y tradiciones en la organizacion. Hay
ciertos aspectos que hacen que el clima laboral tenga una evolucion como ser: la credibilidad que
ha formado la empresa, los procesos selectivos de manejo de informacion, los liderazgos de
opiniones individuales o grupales (Poole , 2006)

Algunos de los factores que influyen en la formacién de un clima laboral:

La percepcion es el centro de todo el proceso, ya que es la impresion que tienen los
colaborares del ambiente de trabajo. Los factores organizacionales son condiciones de trabajo
que pueden afectar a la salud laboral, tanto positiva como negativamente; las condiciones
objetivas son hechos que se llevan a cabo en la empresa. El clima es de suma importancia ya que
es el ambiente en el cual se desenvuelven los empleados dentro de la organizacion y por ultimo,
los factores personales que influyen de manera directa en el proceso de formacién del clima, tal

como se muestra en la figura 4.
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FIGURA 4 Procesos que intervienen en la formacién del clima
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Fuente (Poole, 2006)
Existen algunos indicadores que se pueden utilizar para evaluar la satisfaccion del personal:
rotacion, ausentismo, accidentalidad y participacion.

Las percepciones y las respuestas que abarcan el clima organizacional se originan en una
buena cantidad de factores de los cuales se pueden destacar los siguientes:

e Factores de liderazgo y préacticas de direccion.

e Factores relacionados con el sistema formal y la estructura de la organizacion

e Factores culturales (Poole, 2006)

Algunas de las funciones del clima organizacional que son de suma importancia:

e Vinculacién: Lograr que exista un compromiso por parte de todo el grupo de trabajo y

no solo trabajar mecanicamente.

e Espiritu: ver el compromiso de cada uno de los colaboradores y tener ese espiritu de

trabajo.

e Intimidad: Que los trabajadores gocen de relaciones sociales amistosas.
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e Alejamiento: Describe una reduccion de la distancia “"emocional™ entre el jefe y sus
colaboradores.

e Empuje: Se refiere al comportamiento administrativo caracterizado por esfuerzos para
"hacer mover a la organizacién", y para motivar con el ejemplo.

e Consideracion: forma cémo los empleados son tratados, con dignidad y respeto

e Responsabilidad: EI sentimiento de poder realizar cada una de las funciones como si
fuese su propio jefe.

e Recompensa: El sentimiento de ser bien remunerado por hacer bien su trabajo.

e Riesgo: El sentido de riesgo e incitacion en el oficio y en la organizacion.

e Tolerancia a los errores: El grado en que los errores se tratan en una forma de apoyo y
de aprendizaje, mas bien que en una forma amenazante, punitiva o inclinada a

culpar.(TORRECILLA, 2017)

2.3.9 EVALUACION DEL DESEMPERNO
Para evaluar el desempefio de los colaboradores se compara la situacion actual contra los
objetivos o estandares establecidos desde el inicio de afio. Para ello es necesario utilizar los

analisis de puesto.

Barceld, (2017) menciona la evaluacion del desempefio como un instrumento utilizado
para comprobar el grado de cumplimiento que el colaborador esta teniendo con respecto a los

objetivos y metas establecidos por la empresa.

Para poder tener una vision simplificada de la evaluacion del desempefio individual, se deben

llevar a cabo 5 pasos:
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e Definicion de objetivos del negocio a nivel de unidad organizativa: se realizan a inicio de
afio para que todos los colaboradores tengan claros cada uno de los objetivos que la
empresa desea alcanzar.

e Despliegue de objetivos individuales: se realizan los objetivos por area y puesto de
trabajo, que ayudaran a lograr los objetivos de la empresa

e Supervision continua durante el periodo: se hace un evaluacion constante de las
actividades que se estan realizando para alcanzar cada uno de los objetivos

e Evaluacion: se realiza una evaluacion 360, jefe-empleado o 180 grados dependiendo del
tamafio de la organizacién, para conocer cuales fueron los resultados finales y si
realmente se lograron los objetivos establecidos a inicio de afio.

e Planificacion del futuro: contenido de trabajo y desarrollo individual (Barcelo, 2017)

Existen 2 objetivos principales que se deben incluir en la evaluacion del desempefio:

e Mejorar el rendimiento individual y grupal con el fin de lograr el cumplimento del plan
estratégico

e Desarrollar las competencias de los empleados y poder aumentar su productividad, asi
como su eficiencia y eficacia, en cada una de las funciones o actividades a desarrollar.

2.3.10 LA REMUNERACION
La remuneracién es el pago retribuido de un trabajo o servicio, es conocida como la
cantidad de dinero que se le da a una persona (los salarios y bonos), lo cual dependera en gran

medida del grado de estudios y habilidades requeridas para el puesto

Las caracteristicas que tiene la remuneracion son las siguientes:
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e La igualdad en la cual los individuaos que realizan tareas similares debe recibir una
misma remuneracion salarial.

e Supervivencia es la forma en que los empleados pueden satisfacer sus necesidades
personales y familiares con el salario que reciben.

e Conmutatividad, indica que la remuneracion del pago esta estrechamente relacionada con
la calidad y cantidad de servicios que aporta el colaborador.

e Continuidad, la remuneracién del trabajador es recibida dia a dia.

e Alimentario, los colaboradores reciben este beneficio para cubrir las necesidades basicas.

e Intangibilidad, la remuneracion no puede sufrir disminuciones.

Existen varios tipos de remuneracion como: sueldos, por jornada, por resultados obtenidos, por

comisiones.

2.3.11. LA MOTIVACION

Se puede definir como “la voluntad que puede tener una persona para ejercer altos niveles
de esfuerzo hacia las metas organizacionales, condicionadas por la habilidad del esfuerzo de

satisfacer alguna necesidad individual” (Poole, 2006)

Las variables que intervienen en el concepto de clima organizacional son:

e Variables del ambiente fisico: son el espacio fisico donde trabajan, ruido, calor, etc.

e Variables estructurales: tales como la estructura organizacional, organigrama, estilo de
direccién, tamafio de la organizacion.

e Variables del ambiente social: como los conflictos, comunicacién, compafierismo, entre
otros.
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Variables personales: relacionadas con las aptitudes, motivaciones, actitudes,
expectativas, etc.
Variables propias del comportamiento organizacional: tiene que ver con ausentismo,

rotacion del personal, satisfaccion, productividad, etc.

Todas estas variables configuraran el clima de una organizacion, a través de la percepcion

que de ellas tienen los miembros de la misma. (TORRECILLA, 2017)

2.3.12. TEORIA DE CAPACITACION

Dessler (2004) afirma: “La capacitacion se refiere a los métodos que se utilizan para

fomentar en los empleados nuevos o ya presentes, las habilidades que necesitan para ejecutar sus

labores” (p. 104).

Las cinco etapas del proceso de capacitacion y desarrollo son:

Diagnostico de las necesidades actuales: consiste en identificar una problematica actual
que se pueda solventar mediante un programa de capacitacién y permite conocer las

dificultades y decidir acerca de las prioridades de atencion.

Disefio de la instruccién: seleccionar cual serd el método de capacitacion de acuerdo con
los resultados obtenidos del diagnésticos de necesidades y definir cuéles seran los temas,

objetivos, medios, etc.

Validacion: comparar las revisiones finales contra las pruebas iniciales, con el fin de

verificar si se logro el objetivo del programa de capacitacion.
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e Aplicacion: Los resultados obtenidos en cierta area, poder aplicarlos en los demas

departamentos.

e Evaluacion y seguimiento: evaluar el éxito del programa de capacitacion (Dessler, 2004)

Para conocer las necesidades de capacitacion del personal en la empresa, es necesario realizar
una serie de actividades que den un mejor diagnostico, tales como: revisiones de desempefio,
cumplimiento de objetivos, encuestas, entrevista, grupos focales, entre otras técnicas e
instrumentos, que ayudaran a determinar las necesidades de mayor relevancia (Dessler, 2004, p.

106)

Algunas de las herramientas que se pueden utilizar para realizar un diagnostico de las

necesidades de capacitacion, son las siguientes:

e Descripciones de puesto: es aqui donde se conocen cuales son las funciones principales
que el colaborador realiza en su puesto de trabajo, para saber cuales son las

responsabilidades que tiene a su cargo.

e Especificaciones del puesto: se realiza una lista de todos los deberes que el empleado

debe cumplir, asi como las responsabilidades internas y externas que requiere el puesto

e Estandares de desempefio: son los objetivos que se deben alcanzar en el puesto de trabajo

asi como las actividades que se deben desempefiar para cumplir con los estandares.

e Desemperio en el puesto: son los objetivos y metas que se establecen y se pretende que el

empleado logre alcanzar. Sirve como modelo de evaluacion de desempefio
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Observacion de una muestra del puesto: se observan algunas personas que ocupan el

puesto y se realiza un analisis mientras desempefian sus tareas

Preguntas relacionadas con el puesto: se realiza una serie de preguntas acerca del puesto,

con el fin de conocer sus funciones y actividades mas de cerca

Anélisis de problemas operativos: se realiza una verificacion de los posibles problemas

que se estan dando en el puesto, con el fin de buscar una solucion viable. (Dessler, 2004)

2.3.13 TECNICAS DE CAPACITACION

Existen varias técnicas que se pueden utilizar para poder llevar a cabo la capacitacion:

Capacitacion en el trabajo: es una de las mas comunes, se cuenta con un entrenador que

realiza la capacitacion de cierto tema, proceso o técnica.

Capacitacion de aprendices: consiste en un proceso estructurado, donde se realiza una
combinacion de conocimientos tedricos que pueden ser aplicados en los puestos de

trabajo de una forma maés practica.

La capacitacion con simuladores: es una técnica donde los colaboradores son capacitados
mediante sistemas y maquinaria virtual, similares a los que utilizan en su trabajo, para

gue puedan tener un mejor control cuando los usen en tiempo real.

Capacitacion a distancia: actualmente es unos de los medios de mayor utilizacion, ya que
elimina las dificultades de distancias geograficas, tiempos, horarios, etc. debido a que
mediante una computadora o aparato eléctrico, se puede recibir la formacion para

aumentar conocimientos y habilidades.
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e Capacitacion por computadora: es una forma interactiva donde pueden tener una
retroalimentacion instantanea que se puede realizar las veces que sean necesarias hasta

que los temas de la capacitacion queden claros

e Capacitacion con internet. (Dessler, 2004, pp. 108-113)

Dessler (2004) menciona que “la administracion estratégica de RRHH es un enlace con
las metas y los objetivos estratégicos, para mejorar el desempefio de los negocios y desarrollar

culturas organizacionales que acepten la innovacion y la flexibilidad”. (p. 16)

Induccidn a los empleados: mediante la induccién se muestra a los nuevos empleados la
informacion basica sobre lo que necesitan saber de las funciones que realizaran, asi como de las
normas establecidas por la compafiia, para puedan tener un mejor conocimiento general de la

organizacion. (Dessler, 2004, p. 104)

Existen 4 objetivos principales que una buena induccién a los empleados nuevos deberia

cumplir:

e Lograr que estos se sientan bienvenidos y como en su casa.

e Hacer que los nuevos colaboradores puedan entender mejor a la organizacion, que
conozcan su mision, vision, valores para que desde un inicio puedan formar parte de ellos

y los vivan dia a dia.

e Especificar claramente lo que requiere y se espera de él en el puesto de trabajo y cual es
el comportamiento esperado, asi como conocer las normas Yy politicas establecidas por la

empresa.
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e Suponer que comenzara a socializar en las formas tradicionales de la compafia (Dessler,

2004)

Dessler (2004) menciona que “la capacitacion para la sensibilizacion intenta alcanzar su
objetivo de incrementar la sensibilidad interpersonal motivando las disfunciones francas y

honestas en el grupo de capacitacion” (p. 124)

Cuatro categorias basicas en los resultados de la capacitacion:

e En primer lugar, es necesario conocer cuales seran las reacciones de los colaboradores en

cuanto al programa de capacitacion.

e Ensegundo lugar, es necesario conocer cuél es el aprendizaje, para lo cual debe realizarse
la aplicacién de un examen a las personas que recibieron y formaron parte del programa

de capacitacion, para determinar si aprendieron y si se lograron los objetivos propuestos.

e En tercer lugar, se debe analizar el comportamiento por parte de los colaboradores en sus
puestos de trabajo, para saber si el programa de capacitacion esta logrando un cambio

positivo en su desempefio.

e Y por Gltimo y tal vez el mas importante, es conocer los resultados que se alcanzaron
mediante el programa de capacitacion, y asi determinar si realmente se alcanzaron los

objetivos establecidos. (Dessler, 2004)

Algunos de los factores que pueden afectar la capacitacion y su desarrollo:

e Apoyo por parte de la alta gerencia

e El compromiso por parte de los especialistas
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e Cambios en los avances tecnoldgicos y la globalizacién

e Lacomplejidad de la organizacion

e Otros procesos de la administracién (Chiavenato, 2009)

Para el desarrollo de un programa de capacitacion es necesario llevar una secuencia para su

ejecucion como se muestra en la figura 5. Para ello. se toma en cuenta quién seré la persona

responsable de llevar a cabo la capacitacion, ya que debe ser especializada en el tema y contar

con suficiente experiencia. Igualmente, conocer cdmo se va a capacitar al personal, cuéles seran

los métodos o técnicas que se emplearan, se deben identificar los temas a impartir mediante un

diagndstico de las necesidades, seleccionar cual seré el personal que se asistira a la capacitacion,

de manera que se produzca un efecto multiplicador, establecer cual serd el espacio donde se

impartird es de suma importancia, es necesario establecer un cronograma de cuando se estaran

impartiendo los programas de capacitacion, se debe conocer la época, fechas y el horarios, y por

ualtimo, establecer cual es el fin de la capacitacién y qué se pretende alcanzar con ella.

FIGURA 5 La programacion de la capacitacion
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Fuente (Chiavenato, 2009)
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Existen ciertas técnicas de capacitacion con diferentes tipos de razon como se muestra en la
figura 6. Una de las técnicas es la capacitacion en razén del uso, la cual esté dirigida con base en
el contenido (lecturas, instruccion programada o por computadora); el proceso, (desarrollo de
grupos, sensibilidad, dramatizacion) o puede ser mixta, que es la combinacion de las anteriores.
En cuanto a la razon de tiempo, en necesario llevar a cabo un programa de induccion e
integracion a la empresa, con el fin de que los nuevos empleados conozcan cudles son las areas
que integran la empresa y las personas que forman parte de la misma. De igual forma, realizar
una capacitacion de acuerdo con las funciones que realizara el empleado en la organizacion, para
minimizar errores. Y por ultimo, las técnicas en razon del local donde se hace la capacitacion,
que puede ser impartida dentro o fuera de la organizacidn, utilizando clases, peliculas, paneles,

debates, estudios de caso, entre otras.

FIGURA 6 Clasificacion de la tecnologia educativa de la capacitacion
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Fuente (Chiavenato, 2009)
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2.4. ANTECEDENTES DE LAS METODOLOGIAS PREVIAS

2.4.1. CAPACITACION

“Historicamente la alfabetizacion se limitaba a ciertos estratos sociales, y la Unica manera
que habia de comunicar los conocimientos era mediante la transmision verbal de generacion en
generacion, indicando y supervisando la ejecucion de los oficios o actividades, de esta forma es
como se entrenaba a familias completas que se especializaban en algun oficio o actividad”
(Grados, 2004).

A medida que los empresarios fueron adquiriendo mayor crecimiento y fueron
evolucionando fue necesario generar desarrollo para sus empresas, por lo que se empezaron a
desarrollar o entrenar a los trabajadores, no solo en las actividades que realizaban sino en
diversas actividades. Es asi como empiezan a participar mas en los procesos que se llevan a cabo

en la organizacion. (Grados, 2004).

Los origenes de la capacitacién se ubican en los maestros de la filosofia clasica, y de la
filosofia y la pedagogia modernas. Desde mediados del siglo XX se integra, en alguna medida, el
vasto movimiento conocido como “educacion de adultos”. Las diversas denominaciones que
dependen de tradiciones tedricas y de las practicas nacionales en esta area, constituyen un signo
de los multiples enfoques posibles, los que determinan, a su vez, que se pueda plantear la historia

de la capacitacion desde diversas perspectivas (Coria, 2017).

Las practicas de capacitacion laboral se vieron influenciadas por diferentes teorias como
las administrativas, psicoldgicas o pedagogicas, asi mismo, algunas de ella provinieron de paises

desarrollados y fueron trasladadas de un contexto a otro. (Coria, 2017).
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“Desde la antigiiedad se encuentran referencias a la formacion en el trabajo. En el Codigo
de Hammurabi, en 2100 A.C., se incluyen ciertas pautas para regular la actividad de los
aprendices. En Inglaterra, la capacitacion “en el trabajo” (“on the job training”) constituy6 la

clase méas temprana de formacién para la produccion” (King, 1964; citado por Sleight, D., 1993)

“La consolidacion de una vinculacion fuerte, organizada y sostenida entre formacion y
trabajo se configura en la Europa medieval, a traves de la constitucion de los talleres artesanales
en los que existia una estrecha relacion entre practicas y saberes asociados con ellas” (Coria,
2017).

En las artes se consolidaron tres categorias laborales: el maestro, los aprendices y los
oficiales. EI maestro era el propietario de la vivienda y se ocupaba de suministrar los materiales
y dirigir los trabajos. Los aprendices vivian con el maestro y aprendian los secretos del oficio.
Los oficiales ya habian completado el aprendizaje del oficio sin llegar a ser maestros. Para

3

obtener tal reconocimiento debian preparar “una obra maestra” que debia ser examinada Yy
reconocida por otros maestros. Si superaban esa evaluacion podian abrir su propio taller. (Coria,

2017)
2.4.2. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para alcanzar
objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la administracion ha sido
fundamental para lograr la coordinacion del quehacer humano. La organizacion y la division del

trabajo generaron la necesidad de modelos para gestionar personas.
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La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en correspondencia
con la dindmica del desarrollo social, influenciado por sucesos y filosofias como la revolucion

industrial, la administracién cientifica y la psicologia industrial.

Carrasco, (2008) menciona que los estudios preliminares en el Analisis y Descripcion de
Puestos de Trabajo (ADPT) coinciden con la revolucion industrial en Europa y en Estados
Unidos; Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la Union Americana, fueron los
primeros autores que plantearon que el trabajo podria y debia estudiarse de manera sistematica y

en relacion con algun principio cientifico.

Algunos afios después, se hizo evidente que muchos de los problemas administrativos
existentes eran el resultado de fendmenos humanos en vez de mecanicos. Este reconocimiento
impulso la intervencion del psicélogo industrial en el mundo del trabajo, introduciéndose la idea
de que los trabajadores tenian necesidades emocionales y psicolégicas que debian considerarse
en el trabajo, convirtiéndose la satisfaccion del trabajador y el compromiso con el trabajo en
aspectos importantes, mejorando asi algunos aspectos relacionados con la gestion del personal

como seleccidn, capacitacion, colocacion, entre otras. (Carrasco, 2008, p. 6)
2.4.3. ANALISIS DE PUESTOS POR INTERNET

DESSLER, 2009 observa como el analisis de puestos por internet se ha incrementado
drasticamente en los Ultimos afios en las organizaciones, ya que ahora, en vez de realizarlo de

forma manual, puede hacerse de forma mecanica. Recursos humanos puede repartir por internet,

cuestionarios estandarizados para el analisis de puestos a empleados ubicados en diferentes

38



puntos geograficos de la compafiia, con instrucciones para llenar los formularios y devolverlos en

una fecha especifica.

2.5. ANALISIS CRITICO DE LAS METODOLOGIAS

2.5.1. CAPACITACION
Disefiar un programa de capacitacion para la organizacion ayudard a incrementar las

capacidades del personal, fomentara un vinculo de confianza entre los empleados y la empresa y

se disminuira la desercién laboral.

“En la actualidad los beneficios de la capacitacién tienen que ir ligados a la reduccion de
los costos operacionales para tener una mejor utilizacién de los recursos. Para evaluar tales
beneficios se puede realizar un comparativo de la situacion actual sin la capacitacion, contra la
situacion con la capacitacion, pero hay que tener especial cuidado de eliminar posibles efectos de
otros factores”. (Chiavenato, 2009, p. 16).

Para fines de la evaluacién de impacto, es preciso tomar en cuenta los costos totales de las
acciones de capacitacion, los cuales incluyen no sélo los costos directos de impartir la
capacitacion, que ya fueron analizados anteriormente, sino también una serie de costos
adicionales que se derivan de la ejecucion de una accion de capacitacion. Entre los mas
frecuentes e importantes estan los siguientes: costo de disefio de la capacitacion, costo de
entrenamiento de los colaboradores, los gastos de administracién y costos indirectos asignados al
programa de capacitacion, los gastos de difusiébn y promocién, los costos de servicios
complementarios brindados a los participantes y el costo del tiempo de trabajo sacrificado por los
participantes. (Chiavenato, 2009)

Reduccién de costos en cada una de estas areas, gracias a la capacitacion del personal.

a. Economias relacionadas con los recursos humanos:
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e Menor tiempo de adaptacién a un nuevo trabajo

e Reduccion de los costos de contratacion de personal

e Menor rotacion del personal,

e Menor necesidad de supervision,

e Disminucién de accidentes y enfermedades en el trabajo

e Disminucién del ausentismo por accidentes y enfermedades,

e Aumento del rendimiento

e Menores necesidades de asesoria externa.

b. Economias relacionadas con los recursos materiales y servicios:

e Reduccion de los desperdicios de insumos,

e Reduccion de la tasa de errores en los examenes de laboratorio en los controles de

calidad,

e Reduccion del consumo de energia por unidad de producto.

c. Economias relacionadas con el uso de equipos e instalaciones:

e Reduccion del tiempo ocioso de los equipos e instalaciones por concepto de fallas y

ajustes,

e Mayor vida (til de los bienes de produccion

e Mejor aprovechamiento del espacio. (Chiavenato, 2009)
Desventajas
Algunas de las desventajas que podria tener implementar un programa de capacitacion son las
siguientes:

e Resistencia al cambio, en la cual intervienen varios factores como edad, educacion, etc.
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e Poco trabajo en equipo, porque donde hay mucha individualizacion es mas complicado
realizar un programa de capacitacion.
e Conflictos interpersonales

e Mayor consumo de tiempo

Menos esfuerzos en ciertos aspectos
2.5.2. DESCRIPTORES DE PUESTOS
Los métodos més utilizados para la descripcion y analisis de puestos suelen ser los
siguientes: observacion directa, cuestionario, entrevista directa, métodos mixtos. (Chiavenato,
2007, p. 231)
Ventajas:
e Sirve como guia para el proceso de reclutamiento y seleccion del personal solicitado
e Esuna referencia para poder asignar los salarios
e Es una base para poder medir el desempefio de los empleados y verificar si esta
cumpliendo con las funciones y habilidades requeridas por el mismo.
e Ayuda a identificar necesidades para programas de capacitacion.
e El disefio de planes de compensacion e incentivos, una vez elaborados los descriptores y
perfiles de puesto, proporciona el incentivo méas adecuado
e Contribuye al desarrollo de planes de carrera para los colaborares.
Desventajas:
e Actualizacion constante de los descriptores de puesto cada vez que haya un cambio puede
convertirse en gran pérdida de tiempo, especialmente cuando son puestos de trabajo

flexible.
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e Cuando hay descriptores de puestos existe una limitante por parte de los empleados, ya
que ellos se centran en ciertos tipos de trabajos en los que estarian dispuestos a participar.
e Limitaciones asumidas, ya que un empleado pueden negarse a realizar otras actividades

gue no estén estipuladas en los descriptores de puestos.

Método del cuestionario
Consiste en una serie de preguntas que incluye contenido y caracteristicas del puesto por
lo cual se solicita al personal que conteste de forma clara y con veracidad acerca de su puesto de
trabajo.
Ventajas del cuestionario
e EI cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto o por sus jefes
directos, de manera conjunta o secuencial, con ello se obtiene una vision mas amplia del
contenido y cracteristicas, ademas de contar con la participacion de varios niveles.
e Esel método mas econdmico para el anlisis de puestos. (Chiavenato, 2007, p. 232)
e Esel método mas completo
e Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y las
actividades de los ejecutivos.
Desventajas del cuestionario
e EI cuestionario esta contraindicado para puestos de bajo nivel, porque los ocupantes
pueden tener dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.
e EXxige planeacioén y realizacion cuidadosa.

e Tiende a ser superficial y distorsionado. (Chiavenato, 2007, p. 232)
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2.6. CONCEPTUALIZACION

La capacitacion se refiere a los métodos que se utilizan para fomentar en los empleados

nuevos o0 ya presentes, las habilidades que necesitan para ejecutar sus labores. (Dessler, 2004).

Las necesidades de capacitacion del personal se identifican de varias maneras, como seria
revisiones de desempefio por parte del supervisor, de los compafieros de trabajo, de si mismo y

de 360 grados. (Dessler, 2004)

Dessler (2004) menciona La administracion estratégica de recursos humanos es un enlace
con las metas y los objetivos estratégicos, para mejorar el desempefio de los negocios y

desarrollar culturas organizacionales que acepten la innovacion y la flexibilidad

Induccién a los empleados: Presentar a los trabajadores nuevos, la informacion basica
sobre lo que necesitan conocer para realizar sus funciones de manera satisfactoria, asi como la

informacion acerca de las normas de la compafiia. Dessler (2004).

(Barceld, 2017) menciona la evaluacion del desempefio como un instrumento que se

utiliza para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual

La motivacion se define como “la voluntad que puede tener una persona para ejercer altos
niveles de esfuerzo hacia las metas organizacionales, condicionadas por la habilidad del esfuerzo
de satisfacer alguna necesidad individual” (Poole, 2006)

El desarrollo organizacional es una serie de teorias, valores, estrategias y técnicas basadas
en las ciencias de la conducta y orientadas al cambio planificado del escenario de trabajo de una

organizacion, con el proposito de incrementar el desarrollo individual y de mejorar el desempefio
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de la organizacion, mediante la alteracion de las conductas de los miembros de la organizacion

en el trabajo.

(Werther, 2008) afirma que “consiste en una declaracion por escrito en la que se explican las

responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado”. (p. 99)

2.7 LEGAL

Informacion semestral de la Inspeccion General del Trabajo: se realiza una presentacién
semestral o si es solicitada por el Ministerio de Trabajo, en donde se detallan los puestos, los
requisitos y las especializaciones requeridas para el cargo y las atribuciones de estos. (Cédigo del

Trabajo, 1959).

Segun el Articulo 330 cuando un trabajo es realizado fuera de los limites de la jornada ordinaria
se constituye una jornada extraordinaria donde se considera que se debe pagar el 25% de recargo
sobre el salario, cuando el trabajo se efectué en jornada diurna: el 50% de recargo sobre el
salario, cuando se efectle en el periodo nocturno y un 75% de recargo sobre el salario de la
jornada nocturna, cuando la jornada extraordinaria sea prolongacion de aquélla. (Cddigo del

Trabajo, 1959).

El Codigo del Trabajo (1959) sefiala en el Art. 331. “No seran remuneradas las horas
extraordinarias cuando el trabajador las ocupe en subsanar los errores imputables sélo a él,

cometidos durante la jornada ordinaria.”

El articulo 362 menciona que en los salarios no se toma en cuenta las bonificaciones, primas o

gratificaciones que son recibidas por su patron, lo que recibe en dinero o en especie no para su
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beneficio, ni para subvenir a sus necesidades, ni para enriquecer su patrimonio, sino para

desempefiar a cabalidad sus funciones. (Codigo del Trabajo, 1959).

El Codigo del Trabajo (1959) menciona en el articulo 391 “Todo patrono o empresa estd
obligado a suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad y

la salud de los trabajadores.”

El Codigo del Trabajo (1959) menciona en el articulo 392 “Es también obligacion de todo
patrono acatar y hacer cumplir las medidas de prevencion de riesgos profesionales que dicte el

Ministerio de Trabajo y Prevision Social.”

El articulo 397 hace referencia a que las organizaciones que cuenten con diez 0 mas empleados
deberan realizar un reglamento de seguridad e higiene, este a su vez debe someterse a revision y
aprobacion por la Inspeccion General del Trabajo, a méas tardar en los tres meses siguientes a la

vigencia. (Codigo del Trabajo, 1959).

La Gaceta (2017) menciona en el articulo 6, ”En su actuacién, la Direccion General de
Inspeccién del Trabajo, debe cumplir con los principios de celeridad, transparencia, calidad en
el servicio, consistencia, proporcionalidad y demas principios aplicables contenidos en la
presente Ley y la Legislacion Laboral, poniendo a disposicion de toda la poblacidon, informacion

actualizada y de fécil acceso.”
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CAPITULO Ill. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.IMETODOLOGIA 1: PROGRAMA DE CAPACITACION

3.1.1 TIPO DE INVESTIGACION
El tipo de investigacion que se utilizo para este estudio es cualitativa, ya que se logro
extraer la mayor cantidad de informacién de todos los empleados que forman parte de la empresa

Servicios Mdltiples Diaz.

3.1.2 NIVEL DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se utilizd para este estudio es descriptivo, ya que se trabajé
sobre los hechos, actividades, funciones, procesos y las caracteristicas que ya se encontraban
dentro de la organizacion y se realizé una interpretacion correcta de la informacion recolectada
mediante la aplicacion de una encuesta al area administrativa y al area operativa y una entrevista

al gerente general.

3.1.3. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de esta investigacion es de tipo no experimental, puesto que no se debe hacer
una situacion nueva de nuevos elementos, ya que se considera una situacion que ya existe en la
empresa de Servicios Multiples Diaz, y no se efectla ninguna intervencion experimental. El
estudio es de tipo transversal, debido a que la recoleccidn de datos solo se hace en este Gnico

momento y en este Unico tiempo, la recopilacion de datos es exploratoria.

3.1.4. POBLACION
La poblacion que se tomd para la presente investigacion estd formada por todos los
colaboradores de la empresa Servicios Multiples Diaz, actualmente la organizacion cuenta con

veintidds (22) empleados.
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En el area administrativa se incluyen los siguientes: un gerente general, un administrador
general, un asistente administrativo y un contador externo; y en el area operativa hay: pintores,
electricistas, carpinteros, soldadores y fontaneros. Para efectos de la ejecucion y desarrollo de la

investigacion se realizé un censo, ya que se tuvo acceso a todo el personal.

3.1.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

A continuacion, se describen cada una de los instrumentos utilizados en esta
investigacion.
3.1.6. INSTRUMENTOS

Los instrumentos utilizados en la presente investigacion fueron: la entrevista y la encuesta.

Uno de los objetivos era obtener informacion de primera mano por parte de los
empleados que integran la empresa. Con las entrevistas se logré conocer la situacion actual
percibida por parte de gerente general de Servicios Multiples Diaz, con respecto al programa de
capacitacién, asi mismo, mediante la encuesta, se logrdé conocer las necesidades que presentan
los empleados en relacién con ciertos aspectos del trabajo. La informacién recabada ayudd a

tener una visién mas clara de cada una de las necesidades mas sentidas.

3.1.7. ENTREVISTA

La entrevista se utilizd para la presente metodologia, con el fin de identificar las

necesidades de capacitacion que presenta la empresa.

Se elabord y aplicd la entrevista al gerente general con preguntas abiertas como se
muestra en el anexo 5, se logré conocer la opinion del sefior César Diaz, en relacion con el
programa de capacitacion. Cada pregunta que se estructur6 en el instrumento, fue abordada de

forma abierta y se logré obtener la mayor cantidad de informacion posible sobre la situacion
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actual por la estd atravesando la empresa. Se encontré6 gran preocupacion por el bajo
rendimientos de sus colaboradores por no contar con programas de capacitacion inicial, cuando
ingresan a la organizacién, asi como para las personas que llevan varios afios labrando en la
organizacion ya que las capacitaciones que han recibido han sido muy pocas y quizas no con los

temas de interés.

Ademas, con los resultados de la entrevista se verificard la disponibilidad de la
implementacion de un programa de capacitacion para los empleados que ayude a mejorar el

rendimiento de los mismos.
3.1.8. ENCUESTA

La encuesta se disefi6 con base en siete preguntas, las cuales estaban relacionadas con los
programas de capacitacion, tal como se muestra en el anexo 4. Se buscaba conocer si los
empleados han recibidos capacitaciones, cuales son las herramientas que utilizan para desarrollar
su trabajo, y una de las preguntas mas importantes que se realizd fue sobre los temas de
capacitacion de mayor interés por recibir para mejorar el rendimiento y eficiencia en cada una de

las actividades que realiza. La encuesta se realizd en las areas administrativa y operativa.

Mediante esta herramienta se logro obtener resultados en cuanto a la necesidad de contar con

un programa de capacitacion para los empleados de Servicios Multiples Diaz.
3.2. METODOLOGIA DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTO

3.2.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se utilizo para este estudio es cualitativa pues se logré obtener la
mayor cantidad de informacién de todos los empleados que forman parte de la empresa Servicios

Multiples Diaz.
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3.2.2 NIVEL DE INVESTIGACION

La investigacion es descriptiva ya que se sustrajo una serie de informacion para poder
realizar una interpretacion correcta de la misma, la cual fue recolectada mediante la aplicacion de

una encuesta al gerente general y una entrevista en las areas area administrativa y operativa.

3.2.3. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de esta investigacion es no experimental, puesto que no se debe crear una
situacion nueva de nuevos elementos, se observd una situacion que ya existe en la empresa de
Servicios Multiples Diaz, y no se efectlo ningin experimento. El estudio es de tipo transversal,

debido a que la recoleccion de datos solo se hace en este Gnico momento y en este Gnico tiempo.

3.2.4. POBLACION

La poblacion que se tomd para la presente investigacion estd formada por todos los

colaboradores de la empresa Servicios Multiples Diaz y es de veintidds (22) empleados.

En el area administrativa se encuentran los siguientes: un gerente general, un
administrador general, un asistente administrativo; y en el area operativa hay: pintores,
electricistas, carpinteros, soldadores y fontaneros. Para efectos de la ejecucion y desarrollo de la

investigacion se realiz6 un censo, y se tuvo acceso a todo el personal.

3.2.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

A continuacion, se describen cada una de los instrumentos utilizados en esta
investigacion.
3.2.6. INSTRUMENTOS

Los instrumentos utilizados en la presente investigacion fueron la entrevista y la encuesta.

49



El objetivo de poder implementar estos instrumentos es obtener informacién de primera
mano por parte de los empleados que integran la empresa. Con la entrevistas se conocid la
situacion actual percibida por parte de gerente general con respecto a los descriptores y perfiles
de puesto de Servicios Multiples Diaz. Asi mismo, se logré obtener informacion mediante las
encuestas aplicadas a los colaboradores de la empresa, para de esta forma, tener una vision mas

clara de cada una de las funciones que realizan.

3.2.6.1. ENTREVISTA

Se elabor6 y aplicé la entrevista con preguntas abiertas como se muestra en el anexo 7,
dirigida al gerente general en relacion con los descriptores y perfiles de puesto, para lograr
conocer cual es la situacion actual de la empresa. Se logré conocer que la empresa actualmente
no cuenta con un departamento de recursos humanos, por lo que cada funcién relacionada con

esa area, es trabajada por el gerente general y el gerente administrativo.

Los empleados reciben las indicaciones de manera verbal y muchas veces esto se hace a
través de jefe directo, para lograr con el cumplimento de los objetivos de trabajo. Existe una
necesidad sentida por la creacion de descriptores y perfiles de puestos, para que cada uno de los
empleados conozca cuales son las actividades que deben realizar en sus puestos de trabajo, evitar

la duplicidad de actividades y mejorar eficiencia y productividad.

Ademas, se logro conocer cuales son las debilidades que tiene actualmente la empresa y
las posibles soluciones que se pueden brindar, para elevar la eficiencia y eficacia de los

trabajadores.
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3.2.6.2. ENCUESTA

La encuesta se disefio para aplicarla al gerente general, y a los empleados de las areas
administrativa y operativa, como se muestra en el anexo 6, con el fin de conocer cada una de las
funciones, tareas, herramientas, que utiliza el personal en sus puestos de trabajo y como las
desarrollan. Se logré la colaboracion de cada uno de los integrantes de la organizacidn. De esta

forma se obtuvo un marco de referencia global, para crear los descriptores y perfiles de puestos.

La encuesta se disefié con base a 15 preguntas donde se consulta todo lo referente a su puesto
de trabajo, profundizando en conocer las funciones y actividades que se realizan actualmente en

los puestos de trabajo.

Los resultados que se obtuvieron, se utilizaron como base para la creacion de descriptores y

perfiles para cada uno de los puestos de trabajo, que ocupan los integrantes de la empresa.

Asi mismo, se realizd un andlisis de cada puesto de trabajo y se verifico si se encuentran

realizando las actividades y funciones adecuadas.

La encuesta fue aplicada a todos los colaboradores durante tres dias, ya que algunos

empleados son contratados por obras y no se encuentran de forma permanente.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

En este capitulo se describen los resultados obtenidos de la aplicacion de los instrumentos de
investigacion, asi como el analisis e interpretacion de los datos de las entrevistas y las encuestas

realizadas al gerente general y al personal administrativo y operativo.

4.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

4.1.1 BREVE DESCRIPCION HISTORICA

SMD se fund6 en la cuidad de Tegucigalpa en el afio 2006, por su propietario, el Sr. Julio
Cesar Diaz Moncada, quien contaba con varios afios de experiencia en el rubro de la
construccion al momento de crearla. La experiencia fue adquirida en Cerveceria Hondurefia, por
lo cual el propietario decidié poner en practica cada uno de los conocimientos aprendidos, ya que

tuvo la oportunidad de estar en diferentes areas y puestos.

Inicialmente la empresa comenzé realizando trabajos para el departamento de mercadeo,
en el cual brindaba sus servicios como proveedor a la Cerveceria Hondurefia. Se hacian trabajos
de pintura de fachadas y reparacion de casetas. Luego se brindaron servicios en otros

departamentos: de proyectos, servicios operativos y mantenimiento.

Actualmente Servicios Mdltiples Diaz cuenta con cierto personal capacitado, aunque en

su mayoria no ha recibido programas de capacitacion.

La empresa tiene su sede en Tegucigalpa, Col. Lomas del Tizatillo, salida al sur. Alli

funcionan la oficina administrativa y los talleres para elaborar los diferentes proyectos.
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4.1.2 PRODUCTOS QUE ELABORA LA EMPRESA O SERVICIOS QUE OFRECE

Servicios Mlultiples Diaz ofrece diferentes servicios especializados: Construccion,
remodelaciones, pintura, estructuras metélicas, carpinteria, electricidad, fontaneria y todo lo
referente a obras civiles. Asi mismo, ofrece servicios de elaboracion de planos, supervision y

elaboracion de presupuestos.

4.1.3 INFORMACION RELEVANTE DE LA EMPRESA

Datos generales

Nombre: Servicios Multiples Diaz

Numero de empleados: Servicios Multiples Diaz cuenta con veintidos (22) empleados. De los
cuales, en el area administrativa estan los siguientes: un gerente general, un administrador
general, un asistente administrativo. En el area operativa cuentan con: pintores, electricistas,

carpinteros, soldadores y fontaneros.

A continuacion se presenta el organigrama de la empresa en la figura 7, que representaa
como esta estructurada la empresa actualmente. Cuenta con 1 gerente general, 1 gerente

administrativo, 1 contador externo, 1 asistente administrativo y 19 personas operativas.
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FIGURA 7 Organigrama general

GERENTE

PROPIETARIO

CONTADOR
EXTERNO —

ADMINISTRADORA ASISTENTE
GENERAL ADMINISTRATIVA

OPERARIOS DE
OBRAS
(19)

Filosofia empresarial

Mision

Somos una empresa especializada en la formulacion y ejecucion de obras civiles, nuestro
objetivo principal es cumplir las expectativas de nuestros clientes para obtener la satisfaccion de
los mismos, contamos con el personal capacitado. La responsabilidad, el trabajo en equipo y la
calidad son nuestros pilares fundamentales para el desarrollo continuo de nuestra empresa en

Honduras.

Vision

Para el 2021 ser una empresa lider y competitiva con la capacidad de satisfacer el mercado de

la construccién nacional.
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Valores

Calidad: Nuestra empresa se diferencia de otras de una manera sensible, por la calidad de
cada proyecto realizado; eso nos hace especiales.

Innovacion: Cada dia nuestra empresa trata de innovar y desarrollarse en diferentes
proyectos para mantener satisfechos a nuestros clientes.

Seguridad: Porque pensamos y queremos a nuestros clientes, la seguridad es un valor
primordial en cada una de nuestras operaciones en los diferentes proyectos.

Lealtad: La lealtad se da hacia el cliente, hacia el trabajo, hacia la empresa y hacia la
familia. Hablamos con la verdad y damos siempre lo mejor.

Etica: Nuestros colaboradores reflejan altos valores morales en todas sus acciones, lo cual
brinda seguridad y confianza al cliente.

Trabajo en equipo: Apoyandonos podemos aprender unos de otros y trasladar este

conocimiento al trabajo, para beneficio de los clientes y la empresa.

4.2 PROCESO ACTUAL

4.2.1 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Actualmente la empresa SMD no cuenta con descriptores de puestos establecidos. Es por

ello que muchas veces los empleados no tienen claras las actividades a cumplir, ya que cada una

de las instrucciones es brindada de forma verbal por parte del gerente general. El se encarga de

asignar las funciones que ellos deberan ejecutar en sus puestos de trabajo.

Actualmente cada uno de los colaboradores va aprendiendo en su puesto de trabajo las

otras funciones que no se le fueron asignadas en un inicio. Se cuenta con el maestro de obra o
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jefe directo que es el responsable de coordinar a todo su equipo de trabajo, para poder cumplir
con los proyectos y objetivos.

El personal no recibe una capacitacion cuando ingresa en la organizacion, es por ello que
el Unico coaching que reciben es de su jefe directo.

Se han realizado algunas capacitaciones para ciertos colaboradores, uno de los
proveedores que brinda el servicio de capacitacion gratuito es Sherwin Williams, el costo de

transporte si corre por cuenta de la empresa.

4.2.2ANALISIS DE PERSONAL

Los empleados de la empresa Servicios Multiples Diaz han tenido una deficiencia en el
desarrollo de sus actividades, se ha observado desde hace unos 6 meses, que realizan las tareas
sin voluntad, no dejan los trabajos con calidad, realizan duplicidad en las tareas, desperdicio de
materiales, entrega de proyectos tardios. Los empleados no conocen de manera clara cuales son
todas las actividades, responsabilidades y funciones que deben desarrollar en su puesto. La falta

de perfiles y descriptores de puestos se ha hecho evidente.

Los empleados no tienen ningun tipo de capacitacion al momento de ingresar a la empresa o
mientras estan trabajando en ella, por lo cual no se estdn preparando para brindar un mejor

trabajo a Servicios Mdltiples Diaz.

4.3 METODO DE MEDICION APLICADO

4.3.1JUSTIFICACION

Unos de los factores por lo que surgid esta investigacion es la deficiencia en el trabajo
que han venido mostrando los empleados de la empresa Servicios Multiples Diaz, ya que al no
contar con descriptores y perfiles de puestos, los empleados no tienen una buena visibilidad de

sus funciones.
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Si se contara con estos, se lograria un mayor desempefio y mas eficacia en las

actividades diarias que realizan los colaboradores, lo cual tendria un impacto positivo en la

productividad. Asi mismo, disefiar un programa de capacitacion permanente para los empleados

de nuevos ingreso, asi como para los que ya forman parte de la empresa, les permitira adquirir

nuevos conocimientos de las tareas asignadas por los jefes y de manera que las mismas puedan

ser desempefiadas mejor, para cumplir con los objetivos establecidos.

4.4 ANALISIS DE RESULTADOS

4.4.1 ENCUESTA DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

4.4.1.1 ANALISIS DE RESULTADOS DE ENCUESTAS DE DESCRIPTORES DE

PUESTO

1. Escriba con sus propias palabras lo que usted hace

A continuacion se presenta la informacion obtenida por cada uno de los puestos que

conforman la empresa:

Funciones ayudante: cortar materiales en cortes especificos, resoldar estructura,
trabajos de pintura, trabajos de soldadura, trabajos de carpinteria y trabajos de
electricidad.

Funciones soldador: trabajos de soldadura, estructuras metalicas, puestas de
balcones y otras.

Funciones técnico soldador: trabajos de soldadura

Funciones motorista: ir a traer materiales, dejar facturas, llevar a los trabajadores
cuando se requiere.

Funciones pintor: pintura de casa de habitacion, pintura automotriz, pinturas

estructuras metélicas, trabajo de albafiileria.
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Funciones albafiil: construccion de vivienda, armando, encargado de elementos
estructurales, repello y pulido de paredes, trabajos eléctricos

Funciones contador externo: revisar la contabilidad, elaborar balance general y
estado de resultados, realizar declaracion y pago de impuestos, llevar
mensualmente libro de compras y ventas, llevar todos los movimientos y registros
contables.

Funciones bodeguero: entrega de herramientas y equipo, mantener limpia la
bodega, cuidar de que no se pierda nada, control de entrega de herramientas y
materiales, control de rutas y mantener informado al jefe respecto a los insumos.
Funciones servicios generales: soldar cascada de montacargas, marcacion de
lineas, estacionamiento, lineas peatonales, mantenimiento luces eléctricas,
mantenimiento red salarial, limpieza de canales, limpieza extractores, reparacion
de estatus de gas LPG

Funciones maestro constructor: supervisar, realizar presupuesto, delegar tareas a
empleados, velar por herramientas y equipo.

Funciones ingeniero supervisor: supervisar los proyectos, sacar cantidades de
obra, elaborar planillas, verificar calidad de los materiales, verificar precios,
verificar lo hecho y realizado este de acuerdo con los planos, elaboracion de
informes.

Funciones auxiliar administrativo: entrega de materiales y herramientas, realizar
inventario y herramientas y materiales, ingresar facturas de ventas y compras,
realizar facturas de ventas, enviar cotizaciones, ordenar informacion de los

empleados, llevar control de asistencia de los empleados.
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e Funciones de administrador general: revisar toda la parte administrativa, ingresar
facturas, de compra y venta, organizar la documentacion, realizar planos, planilla
de empleados, control de horarios de empleados, control de herramientas
existentes, control de materiales existentes.

e Funciones gerente general: supervision, comparar precios mas cémodos, definir
metas y objetivos, revisar la contabilidad y administracion, realizar planos de
trabajo, realizar pagos de planillas, comprar materiales y herramientas, liberar

ordenes para trabajo y tratar con cliente y proveedores.

Con la informacion recabada se logré conocer que los empleados de los puestos no tienen
claridad sobre cada una de las cosas que realiza; se logrO observar que existen puestos que

presentan duplicidad en las funciones, lo que ocasiona bajo rendimiento y demoras.

Es necesario para la empresa que cada uno de los colaboradores tenga establecidas de forma
clara las funciones que deben ejecutar en sus puestos de trabajo, ya que al no contar con un buen
manejo de estas actividades, se pueden producir bajas en el rendimiento y no lograr los objetivos

establecidos.
2. Enumere el equipo, maquinarias o instrumentos que forman parte de su trabajo

GRAFICA 1 Maquinaria para trabajar

Enumere el equipo, maquinarias o instrumentos que forman parte de su trabajo

22%
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La grafica 1 resalta que un 22% de los empleados utiliza diversos equipos y
maquinarias para poder realizar sus actividades; un 17% de los colaboradores hace uso
del internet y la computadora, especialmente el &rea administrativa como el
administrador, contador, auxiliar, gerente general quienes llevan una serie de plantillas y
formatos que son utilizados para control de actividades; la pulidora en utilizada en un
12%, varios empleados hacen uso de la misma, para realizar pulido de paredes, entre
otras; asi mismo, existen otras herramientas y maquinaria que son utilizados por cada uno
de ellos para poder llevar a cabo funciones especificas.

Enumere las responsabilidades que tiene en su cargo

GRAFICA 2 Responsabilidades

Enumere las Responsabilidades que tiene en su cargo

CALIDAD DE LOS TRABAJOS
ENTREGA DE MATERIALES
VALIDACION

SEGURIDAD E HGIENE
COMPRA DE MATERIALES
OTROS

CONTABILIDAD
PLANILLAS

BITACORA

SISTEMA ELECTRICO
MEDIO DE TRANSPORTE
PROTECCION ADECUADA
RESOLDAR

CORTAR

Como se observa en la grafica 2 hay un 30% cuya mayor responsabilidad es la
calidad que deben tener en sus trabajos, ya que las actividades que realizan, dependen de
si la otra persona puede o no avanzar, si hay un mal trabajo, se causa desperdicio de
materiales y de tiempo, lo que conlleva a no terminar las obras en los tiempos que se

estipulan.
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Existe un 11 % de los encuestados para quienes la entrega de materiales es su maxima
responsabilidad, ya que son los encargados de llevar un control de la cantidad de
materiales que se manejan de acuerdo con el presupuesto que se hace a inicio de cada
proyecto. Hay otro 11% cuya las mayor responsabilidad es la validacion de los trabajos q
realizados, para verificar presentan la calidad requerida por el cliente y la empresa.
Existen otras responsabilidades en menor grado, pero que son indispensables para la
realizacion de cada puesto, como planilla, contabilidad, seguridad e higiene, medio de
transporte, entre otros.

4. ¢Su cargo exige supervision de personas?

GRAFICA 3 Supervision de personal

¢Su cargo exige supervision de personas?

94%

Como se muestra en la gréfica 3, el 94% de los encuestados requiere de supervision, ya que
es necesario que se realice un validacion de cada una de las tareas terminadas para comprobar si

el trabajo esta siendo ejecutado de la mejor forma y con calidad; el 6% de los colaboradores
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mencionaron que no requieren de supervision a la hora de realizar su trabajo, ya que se

encuentran en un area como jefes..
5. Con que frecuencia recibe supervision de su superior.

GRAFICA 4 Frecuencia de supervision

Con que frecuencia recibe supervision de su
superior

6%
—_—

FRECUENTEMENTE A VECES RARAVECES

Con base en los resultados obtenidos en la grafica 4, un 82% de los empleados
necesita de supervisiéon frecuente, con el fin de evitar desperdicio de materiales y
duplicidad en las funciones, asi como para cumplir con el presupuesto brindado y con los
plazos para las entregas de las construcciones o servicios; el 18% de los colaboradores no
necesita supervision con frecuencia, ya que son actividades netas del departamento y

realizan los reportes correspondientes para llevar a cabo toda la informacion necesaria.
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6. Explique las decisiones que usted toma en el desempefio de su cargo.

GRAFICA 5 Toma de decisiones

Explique las decisiones que usted toma en el desempefio de su cargo

DISTRIBUIR PROPONER INICIATIVA OBJETIVOS DECISIONES METAS COMPRADE  CONTABILIDAD
CARGAS DE FORMAS DE ESTRATEGICAS MATERIALES
TRABAIO TRABAIO

Con base en los resultados obtenidos en la encuesta, en la grafica 5, se identifica que un 25%
de los empleados considera que una de las decisiones fundamental para su puesto de trabajo es
la distribucion de la carga de trabajo entre el personal respectivo, ya que debe hacerse de forma
equitativa para no sobrecargar a una sola persona; otra de las decisiones que representa un 19%,
es proponer formas de trabajo diferentes, con el fin de obtener eficiencia y eficacia en cada una
de las asignaciones; asi mismo, la iniciativa representa un 19%, ya que siempre deben buscar
soluciones de forma creativa y salirse de esquemas que encasillan. El 13% representa las
decisiones que se toman sobre los objetivos establecidos por el gerente general y los jefes de

area, con el fin de estar todos claros acerca de cuéles son las metas que se pretenden alcanzar.

Un 12% de los encuestados toman decisiones estratégicas y en cuanto a metas, la persona que
toma estas decisiones es el gerente general, junto con el gerente administrativo y otro 12%
representan las compras y la contabilidad de empresa, para dar a conocer la rentabilidad y los
gastos que esté teniendo la organizacion.
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7. Describa las condiciones de trabajo que realiza en su puesto

GRAFICA 6 Condiciones de trabajo

Describa las Condiciones de trabajo que realiza en su
puesto

RUIDOS TEMPERATURAS TRABAIJO EXTREMO AMBIENTE
ALTAS O BAJAS DESAGRADABLE

Como se muestra en la gréfica 6, el 40% de los encuestados dio a conocer que unos de las
condiciones que mas afectaba para realizar su trabajo era el ruido, ocasionado por varias
herramientas y maquinarias; el 33% manifestd que se exponia a altas o bajas temperaturas, ya
gue en muchas ocasiones trabajan bajo el sol y en otras deben trabajar por la noche para poder

avanzar en el proyecto.

El 20% de los colaboradores manifestd que el trabajo extremo representa un riesgo en las
condiciones laborales, ya que existen ocasiones en las que utilizan maquinaria con alto riesgo,
por lo que es indispensable que conozcan a la perfeccion su funcionamiento para evitar
accidentes. El 7% de la poblacion menciona que se encuentra en un ambiente desagradable para

realizar su trabajo, en este punto hacian la referencia al polvo, entre otras cosas.
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8. Seleccione el tipo de esfuerzo que realiza en su puesto

GRAFICA 7 Esfuerzo del puesto

Seleccione el tipo de esfuerzo que realizan en su
puesto

FISICO MENTAL

Como se muestra en la gréfica 7, el 56% de los empleados manifestd que requiere
de un esfuerzo fisico para llevar a cabo su trabajo, como el rubro de la empresa es
construccion y servicios, en su mayoria son actividades que dependen directamente del
esfuerzo fisico; para el 44% de los colaboradores el esfuerzo es mental, ya que son los
encargados de realizar planos, estrategias, objetivos, metas, cotizaciones, plantillas, entre

otros, trabajan mas con la computadora para llevar a cabo sus actividades.
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9. Peligros el cual se expone en su trabajo

GRAFICA 8 Peligro en el trabajo

Peligros el cual se expone en su trabajo

CAIDAS TENSION CORTES ~ HUESOSROTOS ~ MUERTE ~ QUEMADURAS  DESCARGAS VIOLENCIA
ELECTRICAS

En la gréfica 8, el 19% de los encuestados manifestd que tenia peligro de caidas a
al realizar sus funciones ya que en algunas ocasiones deben que estar partes altas de las
construcciones, con el riesgo de caida que esto implica; el 34% de los empleados
expusieron que la tension y cortes son peligros a los que exponen, ya que tiene que estar
manipulando todo tipo de materiales. E es necesario recalcar que ellos deben utilizar el
equipo de proteccion necesario; un 26% de los colaboradores manifesto que pueden tener
problemas de huesos rotos y llegar hasta la muerte si no tienen el cuidado pertinente; en
cuanto a quemaduras, solo un 11% manifesté que podria tener este peligro, especialmente
los soldadores y un 10% representan descargas eléctricas y violencia dependiendo de

donde se estén realizando los proyectos.
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10. Indique los requisitos minimo necesarios para desempefiar en su cargo

Escolaridad:

GRAFICA 9 Escolaridad

ESCOLARIDAD

SECUNDARIA PRIMARIA CONTADOR Y LICENCIATURA SECUNDARIA
COMPLETA PERITO MERCANTIL INCOMPLETA

En la grafica 9, se observa que el 44% de los empleados solo han cursado la secundaria
completa, por lo que se encuentran dentro de los requisitos minimos que deben tener los
empleados para realizar actividades operativas en construccion; un 25% ha curso la primaria ya
que sus puestos de trabajo no requieren un grado educativo alto; hay un 13% de los
colaboradores que son contadores y peritos mercantiles. Se identificd que personas operativas
estaban realizando estos trabajos, ya que les era mas rentable; se observo que un 13% de los
encuestados posee licenciatura especialmente en el area administrativa. Un 6% de los empleados

no ha terminado de cursar su secundaria.
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Experiencia

GRAFICA 10Experiencia

EXPERIENCIA

TRABAJOS DE SOLDADURA CONTABILIDAD PLANOS ESTRATEGICOS

En la grafica 10, se logro identificar que el 17% de los empleados tiene muy buena
experiencia en cuanto a la soldadura, ya que no solo los soldadores saben cémo utilizar y realizar
este oficio, si no que otros empleados pueden realizar esas funciones; el 11% tiene un buen
conocimiento sobre contabilidad en el area administrativa, y el 11% restante, tiene experiencia
en planos estratégicos ya que la empresa cuenta con personal altamente calificado para la

elaboracion de los mismos.
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Conocimientos especificos

GRAFICA 11 Conocimientos especificos

CONOCIMIENTOS

MECANICO 3%
CARPINTERIA 6%
OTROS
ELECTRICIDAD

RECURSOS HUMANOS

S
S

OBRAS CIVILES
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Como se muestra en la grafica 11, un 17% de los colaboradores tiene un buen conocimiento
en soldadura; un 22% posee conocimientos de planos estratégicos y contabilidad; un 72% de los
empleados posee diferentes conocimientos dependiendo de las actividades y funciones que deben
desempefiar, como ser: mecanica, carpinteria, electricidad, construccion, recursos humanos,

obras civiles, pintura, entre otros.
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11. Seleccione el tipo de empleado que es usted

GRAFICA 12 Tipo de empleado

PERMANENTE POR OBRA

En la grafica 12 se muestra que el 69% de los empleados trabaja de forma
permanente, la empresa realiza los contratos respectivos para evitar cualquier problema
laboral en el futuro; el 31% trabaja por obra, se tienen personas de confianza para que
realicen este tipo de trabajos; a estos también se les piden hojas de vida y antecedentes
penales, cuando son contratados por obras se les estipula cuales son las fecha de entrega

del proyecto.
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12. Cuél es su horario de trabajo

GRAFICA 13 Horario de trabajo

Cudl es su Horario de trabajo

7:30A4:30

En la grafica 13 se muestra que el 45% de los empleados tiene un horario de 7 am 4 pm, esto
depende de las funciones que esté realizando, ya que hay ocasiones en gque se toma mas tiempo
para su ejecucion; un 35% de los encuestados tiene un horario de 8am a 5 pm; un 15% tiene
horario desde las 7:30 am hasta las 4:30 pm, especialmente en el area administrativas; un 5% de
los colaboradores tienen un horario de 7 am a 7 pm, son empleados como el ingeniero y el
maestro de obra, que deben supervisar las labores y validar que el proyecto se esté realizando

con calidad.
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13. Su puesto requiere de horas extras

GRAFICA 14 Horas extra

Su puesto requiere de horas extra

Como se ve en la gréfica 14, el 69% de los empleados manifestd que si requiere de horas
extras para realizar su trabajo, ya que muchas veces hay factores que se salen de las manos
como los climaticos, la entrega de materiales, entre otros. EI maestro de obra lleva una
bitcora de las actividades que se deben ir realizando dia con dia, para completar el proyecto,
si no se cumple en los horarios establecidos se deberan trabajar horas extras, tomando en
cuenta la seguridad de cada uno d los colaboradores; un 31% de los encuestados menciond

que no requiere horas extras para poder realizar sus funciones.

72



14. Su puesto requiere de trabajo nocturno en ciertas ocasiones

GRAFICA 15 Trabajo nocturno

Su puesto requiere de trabajo nocturno
en ciertas ocasiones

73%

Como se muestra en la grafica 15, el 73% de los empleados manifesté que hay ocasiones
donde si se requiere realizar trabajos nocturnos para culminar un proyecto, sin embargo, la
empresa trata de no realizar este tipo de trabajo, ya que Servicios Multiples Diaz se preocupa por
la calidad de vida de sus colaboradores; un 27% confirmd que no necesita de realizar trabajo

nocturno, especialmente en el area administrativa.
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15. Se siente satisfecho en el cargo que labora

GRAFICA 16 Satisfaccion en el trabajo

Se siente satisfecho en el cargo que labora

100%

Como se muestra en la grafica 16, el 100% de los empleados se encuentra
satisfecho con su cargo, se encuentran bien con las tareas establecidas por sus jefes
inmediatos. Cabe resaltar que en algunos puestos hay duplicidad de tareas y esto afecta la

productividad y eficiencia.

4.4.1.2 RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE DESCRIPTORES DE PUESTO A LA
ALTA GERENCIA

¢La empresa cuenta con area de recursos humanos?

Segun la entrevista realizada al gerente Julio Cesar Diaz Moncada, la empresa Servicios
Multiples Diaz, no cuenta con un area de recursos humanos Yya que todo lo que se ha hecho es de

forma empirica, de lo aprendido en su trayectoria como empleado en Cerveceria Hondurefia.

¢ Como realiza la contratacion de sus empleados?

Las contrataciones de los empleados se realizan de la siguiente manera: el gerente

contacta a los diferentes empleados mediante recomendaciones, realiza una entrevista para
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conocer si se adecua al puesto y saber qué conocimientos posee. Se solicitan los antecedentes
penales y policiales, se abre una ficha con todos los datos del empleado a contratar y por Gltimo,
se le indica el trabajo que va a desempefiar y qué dia se debe presentar a trabajar. Ademas, se le

explican todas sus actividades del puesto.

¢ Cuales son los requisitos basicos para la mayoria de sus puestos?

La experiencia que se solicita para los puestos bajos es sexto grado minimo y para los
puestos altos, como los administrativos, gerenciales o de supervision, se necesita un nivel

secundario y superior.

¢ Qué herramientas o técnicas utiliza en la elaboracion de descriptores de puesto?

Servicios Mdltiples Diaz no cuenta con descriptores de puestos, no tiene nada por escrito
acerca de las obligaciones, responsabilidades y funciones de los cargos. El gerente general se las

explica a los empleados de una manera verbal.

¢ Cuenta con perfiles de puestos?

La empresa no cuenta con perfiles de puestos, realmente no se cuenta con nada escrito
para describir cuales son las caracteristicas que el empleado debe desempefiar en su puesto de

trabajo.

¢ Quién o quienes realizan supervision a los empleados?

En las obras de construccidn, la supervision es realizada por el maestro constructor, los
ingenieros civiles, el gerente general, todos ellos tienen la responsabilidad de verificar que los

trabajos se estén realizando de forma correcta.
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Los trabajos realizados por los operarios en los respectivos talleres son supervisados por el

administrador general y el gerente general.

¢De que forma les explica las labores, obligaciones y responsabilidades a los empleados?

Se explica de una manera verbal a los empleados, no se proporciona ningn documento

por escrito para que ellos tengan mas claridad.

¢, Se da a conocer a los empleados un organigrama?

La empresa no proporciona el organigrama a los empleados.

Servicios Mdltiples Diaz cuenta con 16 tipos de puestos en sus diferentes areas.

Los puestos son los siguientes:

Nivel gerencial y administrativo: gerente general, administrador general, auxiliar administrativo,

contador externo.

Nivel constructivo y operativo: ingeniero supervisor, maestro constructor, servicios generales,
auxiliar general, bodeguero, motorista, técnico soldador, carpintero, soldador, albafil, pintor,

ayudante.

¢Le indican y dan a conocer el nombre del puesto al empleado?

Se da a conocer de manera verbal a los empleados cuall es el nombre del puesto de trabajo que

va a ejecutar.

¢ Capacita al empleado antes de comenzar a trabajar?

Los empleados no reciben ningun tipo de capacitacion antes de entrar a laborar en la empresa.
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4.4.1.3 ANLISIS DE LA ENTREVISTA DE DESCRIPTORES DE PUESTO A LA ALTA
GERENCIA

Con la informacidn recabada “con el gerente general, se logrd conocer que actualmente la

empresa no cuenta con un area de recursos humanos por lo que cada actividad que se realiza con
los empleados es ejecutada de forma empirica y de acuerdo con el grado que posee actualmente
César Diaz.
Cuando se realizan las contrataciones es mediante referencias, se realiza una entrevista referente
al puesto que va ocupar para ver si posee los conocimientos necesarios, se solicitan sus
antecedentes penales y policiales; se crea un expediente con toda la informacion recabada, se
cuenta con el apoyo de jefe inmediato si el puesto es del area operativa y si este cumple con cada
uno de los requisitos, se procede a la contratacion, luego se le indican las funciones y
obligaciones en su puesto de trabajo, de manera verbal.

La experiencia que debe poseer para el area operativa es el sexto grado completo como
minimo, aunque ha habido excepciones, de empelados que no han terminado su primaria y se les
ha brindado una oportunidad de trabajo, con el compromiso de que deben culminar la primaria.
En el area administrativa el requisito minimo es la licenciatura relacionada con el puesto

especifico.

Las contrataciones de los empleados se realizan de la siguiente manera: El gerente contrata a los
empleados mediante recomendaciones, realiza una entrevista para conocer si se adecua al puesto
a ocupar y analizar qué conocimientos posee. Se solicitan los antecedentes penales y policiales,
se abre una ficha con todos los datos del empleado, por ultimo, se le indica qué puesto va a

desarrollar, qué dia se presenta a trabajar y se explican todas las actividades del puesto.
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La empresa no cuenta con descriptores y perfiles de puestos por lo que cada una de las
indicaciones se hacen de forma verbal, no existe nada por escrito, y se cuenta con el apoyo del
jefe inmediato que posee un alto conocimiento de cada una de las actividades, para que estas
sean ejecutadas con excelencia.

El sefior César Diaz manifestd que el organigrama no es proporcionado a los empleados,
sin embargo, se le dio a conocer que seria bueno que conocieron como esta estructurada la
empresa y cuales son sus jefes directos, si llegase a presentarse un problema y a quién acudir si
fuese el caso.

El gerente general considera muy importante contar con descriptores y perfiles de puestos
para que cada una de las funciones y actividades queden establecidas y al contratar nuevo
personal, se sepa cudles son las caracteristicas que se buscan, para que una persona pueda formar
parte de la empresa. Asi mismo, para conocer cuales son las competencias minimas para cada

puesto de trabajo.

4.4 2ENCUESTA PROGRAMA DE CAPACITACION

1. Recibid algun tipo de capacitacion al momento de ingresar a la empresa

GRAFICA 17 CAPACITACION DE INGRESO

¢RECIBIERON CAPACITACION AL INGRESO?

91%
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Segun los datos obtenidos de las encuestas como se muestra en el grafico 17, un 91% de
los empleados aseguré que no recibio capacitacion al ingresar a la empresa, por lo cual se
considera basico implementar esta practica, ya que aportard a SMD un personal mejor preparado,

adiestrado y se ayudard a mejorar las actividades realizadas.

2. ¢Ha recibido algun curso de capacitacién fuera de la institucién, estando vinculado con la

empresa?

GRAFICA 18 RECIBIDO CAPACITACION

¢HA RECIBIDO ALGUNA CAPACITACION ?

Un 55% de los encuestados ha recibido una capacitacion ya vinculado con la organizacion, asi
mismo se pudo ver que un 45% no ha recibido ninguna capacitacion en el tiempo que lleva
laborando. Cabe hacer enfasis en que la capacitacion es de suma importancia y al no estar
actualizando procesos y funciones, la empresa se va volviendo obsoleta ante los cambios

constantes del entorno.

En necesario que los colaboradores tengan capacitaciones de relevancia para la empresa
y que esto genere productiviadad, para que se puedan alcamzar los objetivos y metas propuestas

en el afio y que su eficiencia vaya en aumento.
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Noo contar con capacitaciones regulares va a provocar que los empleados pierdan el foco

en los objetivos y que sean resistentes al cambio.

3. ¢Qué horarios de capacitacion se ajustan mejor a su horario de trabajo? Coloque una X

en el horario de su preferencia.

Con los datos obtenidos de las encuestas, el 84% de los colaboradores prefiere recibir sus
capacitaciones los dias sabados por la mafiana y solo un 16% prefiere otros dias, por la tarde o la

mafiana.

Es curioso ver porque es mas placentero recibir una capacitacion por la mafana y los dias
sabado, ya que durante la semana hay dias mas pesados por el trabajo recibir capacitaciones
durante la semana puede ser interpretado como un desperdicio, ya que no se tendrd la
concentracion suficiente, por estar pensando en las labores que deben realizar después. Al recibir

capacitaciones por la mafiana, la mente esta mas fresca y relajada para captar informacion.

Con las capacitaciones se logra obtener una serie de beneficios como el incremento de la
productividad y la calidad en el mismo, y aumenta la rentabilidad organizacional; facilita el
desarrollo de carrera para los colaboradores, mejora en la solucién de problemas, aumento de la

autonomia, mejor estabilidad en la organizaciéon y flexibilidad, entre otras.
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4. ¢Con qué herramientas trabaja?

GRAFICA 19 HERRAMIENTASCON LAS QUE TRABAJA

¢HERRAMIENTAS CON LAS QUE TRABAIJA?

0%

Materialesde ~ Maquinas  Equipo menor Bitacoradeobra  Celular Internety chat Computadora Otros
construccion

Como se muestra en el grafico 19, un 28% de los encuestados trabaja con materiales de
construccion; un 34% de los empleados utiliza herramientas de equipo menor y maquinaria; un
13% utiliza bitacora de obra, normalmente el maestro de obra; un 9% del area administrativa y
algunos de los operarios, hacen uso del teléfono celular; el 12% usa internet, chats y

computadora, entre otras herramientas.

Como se logré observar, el mayor porcentaje se centra en las personas que hacen uso de
herramientas y materiales de construccién, ya que en su mayoria es personal operativo el que

forma la empresa.
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5. ¢Habilidades que requiere el puesto?

GRAFICA 20 HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO

¢HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO?

1%
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equipo presion decisiones problemasy asertiva
conflictos

Una de las habilidades que se identifico que representa un mayor porcentaje es el trabajo
en equipo con un 29%, que es de suma importancia porque cada proyecto que ese ejecuta debe
ser realizado de forma conjunta para que lograr servicios y productos de calidad; otra habilidad
es el trabajo bajo presion, en un 19% de los encuestados, ya que cada proyecto o remodelacion se
trabaja con fecha especifica de entrega, por lo que es necesario que no existan pérdidas de

tiempo y que haya concentracion en la tarea asignada.

El 15% identifica la toma de decisiones como habilidad, considerando que a cada momento
al hacer las tareas, se aplica de una u otra forma; el 13% corresponde al liderazgo, que lo tienen
el gerente general y el maestro de obra; existe un 12% que destaca la planificacion pues se debe
llevar una secuencia de cada actividad y un 11% indica el manejo de problemas y conflictos, asi
como comunicacion asertiva, lo cual se muestra en el grafico 20.
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6. ¢Ha habido cambios recientes en el trabajo (nuevos métodos, tecnologias, instrumentos,

etc.)?

GRAFICA 21 CAMBIOSRECIBIDOS

¢HAN HABIDO CAMBIOS RECIENTES EN SMD?

En el tiempo que tienen de laborar en la empresa no han realizado cambios notorios en
estructura, procesos, funciones, entre otras ya que un 55% afirmé que se ha mantenido sin
cambios, a diferencia de un 45% que afirma que han existido cambios en la organizacion, como

se muestra en el grafico 21.
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7. ¢Qué tema usted considera importante para ser incluido dentro del programa de

capacitacion en su area laboral?

GRAFICA 22 TEMASDE CAPACITACION

¢ TEMAS PARA CAPACITACION?
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solucionde  estrategica mercado de madera
conflictos carpinteria

Como se muestra en el grafico 22 uno de los temas que presenté mayor porcentaje fue el
de motivacién con un 25%, por lo que se puede inferir que a pesar de que los empleados no han
tenido muchos cambios, consideran que la motivacion es fundamental e importante para que
aumente su productividad y que exista un compromiso o vinculo mas cercano con la
organizacion; el 21% considera que una capacitacion en medidas de seguridad es importante, por
los diferentes tipos de maquinaria y herramientas que manejan y asi evitar accidentes futuros;
otro de los temas que consideran de relevancia es el de técnicas de pintura, ya que quieren estar

en constante innovacién y aplicar nuevas técnicas y acabados de calidad.

El 11% de los encuestados considerd que el liderazgo es un buen tema, ya que una persona
que tiene liderazgo hace que las actividades y funciones sean desarrolladas de la mejor manera;
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un 14% considerd que la planeacién y el trabajo en equipo deberian ser temas que se desarrollen
en la organizacion y un 3% menciono6 los materiales nuevos en el mercado de la carpinteria y

acabados finos en madera, como un buen tema para abordar, especialmente para los carpinteros.

Se debe tomar en cuenta que cada uno de las programas de capacitacion que fueron sugeridos
se puede llevar a cabo, pero por orden de importancia y relevancia, para ver queé es lo que tiene

mayor impacto en la organizacion.

OTROS TEMAS DE CAPACITACION

GRAFICA 23 OTROS TEMAS DE CAPACITACION

¢OTROS TEMAS DE CAPACITACION?

75%

uso de equipo y herramientas preparacion de pinturas

Como se muestra en el grafico 23, otros de los temas que se identificaron fueron el uso
de equipo y herramientas, en un 75% de los colaboradores que creen que es de mucha

importancia, pues serviria para minimizar errores en las actividades diarias y evitar accidentes.
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8. GENERO
GRAFICA 24 GENERO

GENERO

masculino femenino

Como se muestra en el grafico 24, el 91% de los colaboradores de SMD son hombres, por
el tipo de rubro al que se dedica la empresa y solo un 9% corresponde a mujeres que se
encuentran en el area administrativa y que realizan actividades dentro de la oficina y no en

campo.

9. EDAD
GRAFICA 25 EDAD
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Como se muestra en el grafico 25, los rangos de las edades que presentaron mayor
puntaje fue el de 26-35 afios, con un 57% de los encuestados, ya que para realizar actividades de
esfuerzo fisico es necesario contar con personas jovenes, con alta energia; el 26% de los
empleados se encuentra en las edades entre 18-25 afios; solo un 13% esté en el rango de 36-50
que son personas de mayor experiencia en las funciones que realizan, y un 4% que es

representado por el gerente general de la empresa, con mas de 50 afios.

10. NIVEL EDUCATIVO

GRAFICA 26 NIVEL EDUCATIVO

NIVEL EDUCATIVO

Secundaria Primaria Superior

Como se muestra en el grafico 26, el 50% de los encuestados solo ha realizado la
secundaria, son principalmente los empleados operativos; el 36% solo tiene el nivel de primaria;
un 14% de los empleados ha cursado el nivel superior y son las personas que se encuentran a
nivel administrativo. Con base en la informacion obtenida, se puede observar que los empleados

no cuentan con un nivel académico alto ya que en su mayoria son personas que trabajan
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directamente en la construccion, en cuanto a los administrativos, es requisito que cuenten con

experiencia y que tengan un nivel educativo superior.

11. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

GRAFICA 27 ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

0%

10-15 aiios mas de 20 afios

Como se muestra en el grafico 27, el 50% de los empleados de la organizacion ya tiene una
antigiedad entre 3-5 afios. ElI 32% de los encuestados tiene de 1-2 afios, por lo que se puede
decir que son relativamente nuevos, y un 18% tiene de 10-15 afios de estar prestando servicios a

SMD.

La mayoria de los empleados tiene poco tiempo de estar laborando en la organizacién pero se
puede determinar una buena tendencia de compromiso hacia la organizacion.
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4.4.2.1 ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS
4.42.1.1RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE CAPACITACIONE A LA ALTA
GERENCIA

1. ¢Cada cuanto realiza su empresa el DNC (Diagndstico de necesidades de

capacitacion)?

El gerente manifest6 que no realiza diagndstico de necesidades de capacitacion, ya que no

tienen estructurado un programa de capacitacion.

2. ¢Qué herramientas o técnicas utiliza en la elaboracion del DNC?

No conocen técnicas o herramientas para realizarlo, ya que no hacen diagndéstico de las

necesidades del puesto. Las indicaciones son realizadas por el gerente general y el jefe directo

3. ¢De cuanto es el presupuesto establecido para las capacitaciones?

La empresa no cuenta con un presupuesto establecido. Los proveedores o clientes brindan
capacitaciones gratis en ciertas ocasiones, el Gnico gasto que se realiza por parte de la empresa es

el de transporte y el pago de los dias en que se estan capacitando los empleados.

4. ¢Cudl es el seguimiento en cuanto a las capacitaciones brindadas en su empresa

(eventos, tiempo, proveedores y costo)?

Algunos de los empleados han recibido capacitaciones en temas como seguridad
industrial, proporcionado por Cerveceria Hondurefia pues forman parte de la cartera de clientes
de la empresa. Otro de los cursos de capacitacién que recibieron los colaboradores fue el de

pintura profesional que fue brindado por Sherwin Williams, sin costo alguno para que puedan
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adquirir nuevos conocimientos y técnicas, asi como conocer los tipos de pinturas que pueden

utilizar para cada area de trabajo.

5. ¢Cada cuanto se realizan las capacitaciones en su empresa: anual, semestral o

trimestral?

Las capacitaciones se realizan una vez al afio, con participaciones minimas de los
empleados porque la mayoria de ellos estdn con muchos trabajos y no se pueden descuidar y

detener sus labores diarias, ya que se tienen fechas fijas de entrega.

6. ¢Tiene la organizacién un modelo de indicadores que permita medir la efectividad e

impacto de las acciones de capacitacion?

Los empleados reciben capacitaciones muy pocas veces pero la alta gerencia no tiene un
modelo de indicadores donde se pudiese medir la efectividad del conocimiento que los
empleados adquirieron y asi conocer si esta capacitacion impacté o no la productividad en la

empresa,

7. ¢De qué manera se verifican los resultados los resultados de los entrenamientos que

realizan los colaboradores?

Se observan los resultados que producen al capacitarlos y se verifica al momento de realizar un

trabajo relacionado con las capacitaciones recibidas.

8. ¢Quién toma la decision de temas, asistencia, duracion, proveedor, etc.?

La toma de decisiones la realizan el gerente general y el gerente administrativo.

9. ¢Quiénes integran el comité de capacitacion, si se cuenta con uno?
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La empresa no cuenta con ningin comité de capacitacion.

10. ¢En qué temas es necesario un instructor interno para realizar capacitaciones?

El gerente general afirma que se necesita un instructor interno para desarrollar e impartir
temas como: liderazgo, trabajo en equipo, técnicas de pintura, seguridad industrial, uso de

maquinarias y herramientas, temas de soldadura y electricidad.

11. ¢ Cuél es el modelo de evaluacién para los empleados?

No se cuenta con un modelo de evaluacion.

12. ¢Cuales son las principales dificultades que encuentra para la ejecucion de los

programas de capacitacion?

Las principales dificultades que se presentan para desarrollar y ejecutar un programa de
capacitacion son falta de tiempo, reducido nimero de empleados para enviarlos a capacitar a

todos.

13. ¢ Tiene colaboradores certificados o titulados en competencias laborales?

SMD cuenta con colaboradores certificados en seguridad industrial, pintor profesional,
electricidad. También cuenta con ingenieros civiles con gran experiencia en el area de

construccion.

14. ¢ Es importante la capacitacion para su empresa? ¢ Cuales son las evidencias?

El gerente menciond que las capacitaciones son de gran importancia ya que dan ventajas
tanto para la empresa como para los empleados aumentado su rendimientos y productividad, lo

que se necesita es evitar cometer algunas fallas en los trabajos que realizan.
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15. ¢Segun las respuestas anteriores, la capacitacion ¢es un gasto o una inversion?

Las capacitaciones no son un gasto sino una inversion porque asi no se siguen cometiendo los

mismos errores y se realizan los trabajos con mas eficiencia

44212 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DE
CAPACITACION A LA ALTA GERENCIA

Con la informacion recabada con el gerente general, se logro conocer que actualmente la
empresa no cuenta con un programa de capacitacion, ni se realizan diagnostico de necesidades, al

contrario se ven cuando el problema ya se esta dando el alguna area o en la funcién que realizan.

La empresa no conoce ninguna técnica para la elaboracion del diagndstico de las
necesidades, para llevar a cabo alguna capacitacion las decisiones son tomadas por el gerente
general y el jefe directo, dependiendo de si observan alguna debilidad en algunos de los

empleados.

La organizacion al no contar con un programa establecido de capacitaciones, no ha
designado un presupuesto para este rubro. Existen ciertos proveedores que imparten
capacitaciones completamente gratis y por lo que lo Unico se preocupa la empresa es por la

movilizacion de los empleados en las fechas de los cursos.

Cuando los empleados reciben las capacitaciones se debe mostrar por parte de ellos un
cambio en las actividades, de cobmo las hacian antes y cdmo se estan ejecutando actualmente. El
jefe inmediato es el encargado de brindar el seguimiento adecuado. Hay ocasiones donde no van
todos los empleados, por lo que el conocimiento que obtuvieron algunos, debe ser extendido a

los demas empleados, en especial cuando son actividades que todos deben saber.
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La empresa no cuenta con indicadores para llevar un control de algunas funciones que se
realizan y deben tener un seguimiento cercano, para que la productividad y eficiencia sean parte

del diario vivir.

Algunos de los temas de capacitacion que el gerente general manifestd que serian
importantes de abordar con los empleados son los de liderazgo, trabajo en equipo, técnicas de
pintura, seguridad industrial, uso de maquinaria y herramientas, temas de soldadura y

electricidad, ya que para él es muy importante que estas areas sean fortalecidas.

El sefior César Diaz manifestd que una las dificultades para llevar a cabo los programas
de capacitacion es la falta de tiempo, ya que cuenta con un nimero de empleados reducido, por
lo cual es dificil mandar a cada uno a capacitarse, sin embargo, menciond que se podrian ir
realizando las capacitaciones por orden de prioridad, sin afectar a ninguno de los empleados y

organizarse mejor para sacar cada uno de los proyectos adelante.

Servicios Multiples Diaz posee colaboradores certificados en: seguridad industrial,
pintura profesional, electricidad. Asi mismo, cuenta con ingenieros civiles con gran experiencia

en el area de construccion.

El gerente est4 realmente interesado en implantar programas de capacitacion y llevarlos a
cabo, ya que para €l las capacitaciones no son gastos sino una ganancia doble, pues sus
empleados obtienen nuevos conocimientos que inciden en un aumento en la productividad de la

empresa.

4.5 HALLAZGOS

Una vez recopilada la informacion de los cuestionarios para descripcion y perfiles de

puestos, se analizd que ciertos empleados de la empresa Servicios Multiples Diaz son personas
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preparadas con nivel secundario como peritos mercantiles, o graduados del INFOP, pero por la
necesidad de trabajar, ya que no tenian otras oportunidades de empleo, hizo que siguieran

laborando en el area de construccion.

Un empleado se gradu6 de perito mercantil y contador publico, €l decidié sacar cursos en
INFOP relacionados con calculo y presupuestos, lecturas de planos, electricidad, entre otros, en
la actualidad trabaja como maestro de obra, el cual le ha traido grandes oportunidades para

poderse superar como empleado y ganar un sueldo digno.

Una vez obtenida toda la informacion referente a las capacitaciones, se pudo analizar y
graficar que la mayoria no tuvo ningun tipo de capacitacion en la empresa SMD, pocos

empleados recibieron capacitaciones o cursos fuera de la empresa.

A pesar de que en la empresa no existen capacitaciones para los empleados, se
encontraron casos de empleados que ya tienen afios trabajando y expresaron que comenzaron a
laborar sin ningln conocimiento, como ayudantes en el area de obras civiles, que es a lo que se
dedica la empresa, pero que a medida que iba pasando el tiempo, el jefe les iba transmitiendo sus
conocimientos. En la actualidad uno de ellos ya no trabaja de ayudante, ahora es soldador realiza
trabajos de estructuras metalicas, también adquirié conocimientos de electricidad, lo que lo llevo

a superarse como empleado y ganar mejor salario.

La empresa Servicios Mdltiples Diaz orienta y explica de forma empirica las funciones y
conocimientos nuevos para que los empleados tengan mejor oportunidad de superarse, pero le
falta tener una organizacion formal para dar a conocer cada una de sus actividades,
responsabilidades, obligaciones y funciones. También capacitarlos con cursos que sean de ayuda

tanto para el empleado como para la empresa.
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4.6 PROPUESTA DE MEJORA

4.6.1PERFILES DE PUESTO

SITUACION ACTUAL

La administracién de la empresa Servicios Multiples Diaz, se compromete a mantener un
talento humano competente e idéneo, con sentido de pertenencia y compromiso, basado en
valores, principios éticos y el crecimiento personal de los empleados, a través de buenas
practicas de manejo y uso eficiente de los recursos, con incentivos que los estimulen para que

tengan un alto rendimiento con la obtencién de los resultados esperados.

Actualmente la empresa Servicios Multiples Diaz no cuenta con un area de recursos
humanos por ende no tienen descriptores y perfiles de puestos y las contrataciones las realiza el
gerente general con base en ciertas caracteristicas que pretende cubrir y la experiencia con la que

cuenta..

PROPUESTA DE MEJORA

Implementar un proceso mas practico y ordenado para la seleccion del talento humano.
Se realizaran los perfiles de puesto para saber a queé tipo de persona se contratard, de esta forma

tener establecidas cuales seran las funciones y caracteristicas necesarias para el mismo.

Se disefiaran los perfiles de puesto de trabajo de cada uno de los colaboradores que
forman parte de Servicios Mdltiples Diaz, con el objetivo de mejorar la eficiencia y eficacia de

ellos y aumentar la productividad.

Objetivo general

e Disefiar descriptores y perfiles de puestos para los empleados de Servicios Multiples Diaz
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Objetivos especificos

e Identificar las funciones de cada uno de los colaboradores de la empresa y mejorar el

rendimiento en sus puestos de trabajo.

e Implementar los descriptores y perfiles de puesto en la empresa Servicios Multiples Diaz.

Con el anélisis realizado anteriormente se ha recolectado la informacion suficiente para llevar a
cabo el disefio de los descriptores y perfiles de puesto, lo cual permitird que los empleados de
Servicios Multiples Diaz conozcan de forma mas clara, las funciones, actividades vy

responsabilidades que deben llevar a cabo en sus trabajos.

El propdsito de implementar los descriptores y perfiles de puestos, es contribuir a mejorar el
nivel de eficiencia y eficacia de cada uno de los colaboradores para la empresa, ya que este
disefio no solo los beneficia a ellos, sino que ayuda de manera significativa a la empresa misma a
lograr un aumento en la productividad y por ende, a cumplir con los objetivos establecidos y

tener una buena rentabilidad.

Con la implementacion de estos descriptores y perfiles de puestos, se ayuda a reducir las
debilidades en el futuro, y se contribuye a que los colaboradores sean productivos y estén

comprometidos con sus trabajos.

El éxito para implementacion de estos descriptores y perfiles no solo depende de su calidad, sino
que es necesaria una buena coordinacion y el apoyo de la alta gerencia, para efectuarlos de forma

correcta.
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Aplicacién de descriptores y perfiles de puestos:

1. Necesidad de puestos

Surge cuando existe un puesto vacante y el jefe directo hace la solicitud sobre las caracteristicas

que debe poseer el aspirante.

2. Instrumentos

Las entrevistas y las encuestas son utilizadas como instrumentos para recolectar la informacion

necesaria y a partir de esto, se realiza un analisis de puesto.

Las entrevistas se aplican al gerente general y jefe directo.

Las encuestas se aplican a la parte administrativa, gerencial, operativa, para recolectar

informacion y luego proceder al analisis.

3. Andlisis de puesto

Una vez recolectada la informacidn de cada puesto, se realiza el respectivo analisis, en el cual se
podran extraer cuales son las funciones, el quipo 0 maquinaria que utiliza, la experiencia,
escolaridad, conocimientos, horarios, etc. requeridos. Toda la informacion se utiliza para realizar

descriptores de puestos y perfiles de puestos.

4. Descriptores de puestos

Son utilizados para dar a conocer al empleado cuéles son las funciones y actividades que tiene
que desarrollar en el puesto de trabajo. Las responsabilidades que tendra a cargo cuando ejecute

las funciones o actividades asignadas y los objetivos a cumplir segun el puesto.
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5. Perfiles de puesto

Son utilizados para detallar el perfil de puesto que busca la empresa, en el cual se incluyen
caracteristicas como: escolaridad, género, edad, idiomas, competencias, disponibilidad de viajar,

habilidades, etc.

En el apéndice A se encuentran los descriptores y perfiles de puestos

4.6.2PROGRAMA DE CAPACITACION

SITUACION ACTUAL

Actualmente la empresa Servicios Multiples Diaz no cuenta con un programa de
capacitacion a los empleados nuevos y/o antiguos. Los empleados solo cuentan con las

instrucciones que otorga el jefe de area con respecto a lo que se debe de realizar el trabajo.

PROPUESTA

Objetivo general

e Disefar un programa de capacitacion para los empleados de Servicios Multiples Diaz

Objetivos especificos

e Identificar las principales necesidades de capacitacion en la organizacion.

e Establecer las areas donde se realizaran los programas de capacitacion.

El programa de capacitacion serd usado para manejar técnicas y herramientas basandose en el
diagndstico de las necesidades de la empresa Servicios Multiples Dias, lo cual permite
compromiso y confiabilidad con cada uno de los empleados para realizar sus tareas y actividades

diarias de forma eficiente y eficaz.
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El proposito de implementar el plan es motivar a los integrantes de la organizacion, promover la

comunicacion, la responsabilidad y los valores, para obtener un ambiente de trabajo adecuado.

El beneficio de implementar el programa de capacitacion no solo es para el empleado, sino que

contribuye al buen desarrollo y funcionamiento de la empresa. Con este plan se pretende

disminuir debilidades en un futuro, ya que es necesario que cada uno de los colaboradores sea

productivo.

Pasos que se llevan a cabo para la creacion de un programa de capacitacion:

El primer paso es el diagndstico de las necesidades, el encargado de proceso sera el
administrador general, el cual se encargard de realizar las encuestas y entrevistas
correspondientes en cada area de la empresa; se realizard una vez cada 6 meses, para
verificar si la organizacion esta teniendo deficiencias en ciertos temas y mantener un alto
rendimiento de los colaboradores.

El segundo paso es el disefio del programa de capacitacion, el encargado sera el
administrador general, quien de acuerdo con la informacién obtenida, realizard una
depuracion con el fin de conocer cuéles son los temas de mayor relevancia y asi definir
los objetivos de la capacitacion, los beneficios que se obtendran y los métodos que se
implementaran. Ademas, se identificaran las areas en las cuales se aplicara el programa
de capacitacion, los horarios y los lugares donde se llevara a cabo.

El tercer paso es el desarrollo de plan de capacitacion una vez disefiado en el paso
anterior se llevara a cabo el desarrollo del plan, el responsable sera el administrador

general que ya tendra identificados los temas a impartir ysera el responsable de llevar a
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cabo el programa de capacitacion, los métodos y materiales didacticos que se utilizaran
para alcanzar los objetivos propuestos.

e EIl Gltimo paso es la evaluacién del programa de capacitacion, los responsables seran el
administrador general y el gerente general, quienes realizaran una evaluacion posterior a
la capacitacion, con el fin de conocer si se lograron los objetivos establecidos al inicio y
cuél fue el comportamiento de los colaboradores. Finalmente verificaran si ha habido un
aumento en la productividad en un tiempo determinado, dependiendo del tipo de

capacitacion impartida.

Para el rea administrativa se impartiran los siguientes temas de capacitacion:

e Trabajo en equipo y solucion de conflictos
e Vision y planificacion estratégica

e Planeacion de proyectos

e Motivacion

e Liderazgo

e Medidas de seguridad

Para el area operativa se impartiran los siguientes temas de capacitacion:

e Trabajo en equipo y solucion de conflictos

e Motivacion

e Materiales nuevos en el mercado de carpinteria
e Acabados finos en madera

e Medidas de seguridad

e Técnicas de pinturas
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A continuacion se presentan cada uno de los programas de capacitacion:

En la tabla 1 se observa el programa de capacitacién orientado a la vision y planificacion
estratégica donde se detalla el nimero de participantes, cuales son los temas que se abordaran en

la capacitacion, los costos, el objetivo general, utilizando como proveedor a HUCAP

TABLA 1 VISION Y PLANIFICACION ESTRATEGICA

Tema: Vision y planificacion estrategica |Proveedor: |HUCAP/ proveedor independiente
Alingando la estrategia del negocio, orientacion estratégica a los
resultados, vision sistémica de la organizacion, definiciones,
Contenido:  |concepto y aplicacion de estrategia y planificacion, proceso/taller
practico sobre FODA, modelo préctico planificacion estratégica,
toma de decisiones gerenciales

Adquirir - las  habilidades 'y
Objetivo  [conocimientos esenciales para
general: llevar a cabo un proceso de
planificacion estratégica

Aprender a planificar de manera estratégica, operativa y contingente, Integrar un proceso de planificacion a la
Objetivos ~ [estrategia del negocio, Dominar las variables claves de un proceso de alineamiento estratégico, Diferenciar y
especificos: |accionar sobre los distintos componentes de un modelo de estrategia organizacional, Dominar las técnicas
esenciales para el diagnastico y analisis de escenarios.

Presupuesto Recursos Indicador Tiempo  |Participantes
=0
HUCAP incluye TODO por $ 250 Proveedor se encarga Cobertura = % Cob NGimero de
de todos los recursos = (NPO/TPUO)*100 . .
: participantes: 4
Coffee Break $.0 Diplomas X
Materiales $.0 Videos X |Donde: Dos Norrbe cel
sesiones puesto
Honorarios $.0 Lapices X [Numero de personas “objetivo” 8 Gerente general
Total de personas en la unidad Administradora
Transporte $.0 Papel X o horas.
organizacional. general
Alquileres $.0 Laptop Gerent? e
operaciones
TOTAL $250  |Proyector X
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En la tabla 2 se presenta el programa de capacitacion orientado a las medidas de
seguridad, se sefiala el nimero de participantes, los temas que se abordaran en la capacitacion,
los costos, el objetivo general que es fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor

desempefio de las actividades. Este curso serd impartido por el INFOP de manera gratuita.

TABLA 2 MEDIDAS DE SEGURIDAD

Tema: Medidas de seguridad Proveedor: [INFOP Virtual
Lograr que los trabajadores de la
empresa, adquieran conocimientos Conceptos generales, riesgos
- en Seguridad Industrial en el trabajo . profesionales, medidas de prevencion de
Objetivo general: . , . |Contenido: o . . .
que les permitan adoptar técnicas sequridad industrial, equipos necesarios,
de prevencion de dafios a la salud vestimenta industrial.
por el desempefio laboral.
Fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de las actividades
- - laborales.
Objetivos especificos:
Cumplir las funciones encomendadas por el administrador y/o supervisor.
Presupuesto Recursos Indicador Tiempo Participantes
Los cursos de INFOP |El recurso mas o N{mero de
. : . N°accidentes N
virtual son gratuitos.  [importante es el participantes:
Coffee LPS.0  [Diplomas Horas trabajadas
Break Dos 19
Materiales [LPS.0  |Cuadernos .
sesiones
Honorarios [LPS.0  [L&pices de 8 Nombre y puestos:
horas.
Transporte |LPS.0  [Papel Departamento de
Alquileres  |LPS.0  [Computadora Operaciones
TOTAL LPS.0 |USB
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En la tabla 3 se presenta el programa de capacitacion orientado al liderazgo, donde se

sefiala el nimero de participantes, los temas que se abordaran, ya que el objetivo general es

desarrollar habilidades, destrezas, aptitudes que permitan ser méas eficientes en las funciones

diarias. Esta capacitacion sera impartida por el INFOP de manera gratuita.

TABLA 3 LIDERAZGO

Tema: Liderazgo

Proveedor:

INFOP Virtual

Desarrollar hahilidades, destrezas,
actitudes, aptitudes y

Conceptos generales,desarrollo de un
lider, vision del futuro, comunicacion

Objetivo general: conocimientos (competencias) que |Contenido: . .
. L efectiva, toma de decisiones,
permitan ser mas eficientes en las .
L motivacion.
funciones diarias.
. . |-Aplicar los contenidos a las funciones diarias.
Objetivos especificos: _ — .
-Ampliar los conocimientos sobre el liderazgo.
Presupuesto Recursos Indicador Tiempo  |Participantes
L.os Cursos deINFOP EI [eCUrso mas Cantidad de participantes invados Numgro de
virtual son gratuitos.  |importante es el participantes:
Coffee
LPS.0  (Diplomas 1
Break P Dos
Materiales [LPS.0  |Cuadernos sesiones
. , . Resultados de los participantes en |de 8 Nombre
Honorarios [LPS.0 |Lapices P p. y
SU puesto de trabajo horas. puestos;
Transporte |LPS.0  [Papel Julio Diaz
Alguileres |LPS.0  |Laptop Gerente general
TOTAL [LPS.0 |USB
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En la tabla 4 se presenta el programa de capacitacion orientado a la planeacion de
proyectos, donde se sefiala el nimero de participantes, los temas que se abordaran. Esta

capacitacion sera realizada a través de UNITEC.

TABLA 4 PLANEACION DE PROYECTOS

Tema: Planeacion de proyectos Proveedor: |UNITEC
Capacitar en los diferentes procesos

dentro del manejo de proyectos de

Objetivo manera estructurada: desde el proceso . Contenido variable, depende de
s . Contenido: . -
general: de planificar comprar y adquirir, hasta la UNITEC, disponible en un trifolio
administracion del resto de areas del
proyecto

Evaluar, administrar y manejar el sistema de gestion del proyecto con métodos normalizados
internacionalmente para el alcance de la calidad.
Dar seguimiento a los objetivos, riesgos y supuestos del proyecto, a partir del plan inicial de

Objetivos . . . . . .
especificos: acciones o de cambios solicitados. Manejar los procesos, recursos y equipo de trabajo en la
P * |implementacion del proyecto.
Disefiar los manuales del sistema de gestion de la calidad del proyecto para la optimizacion de
las operaciones.
Presupuesto Recursos  |Indicador Tiempo Participantes
Costo total del certificadoesde | ° " |Porcentaje de aprobacion = NGmero de
LPS. 15,000 el cual seré FECUISO,  lopAp = (Ap/NPA)*100 participantes:
. todo sera
compartido con el colaborador, | fid
50% deducido proporcionalmente mpartico
19 por la 1
en 12 meses i
Coffee Break LPS.0|Diplomas|X |Donde: Los
Y ] diplomados Nombre Gei
Materiales LPS.0|Videas | |7 P IVFRTO S PERANES tienenuna | "V
aNpFEZ_aNa,S' . duracion uesto.
Honorarios LPS.0|Lapices ‘ t'. umetro ¢ gersonals minima de
efectivamente asistieron al curso. | ¢
Transpor -
ansporte LPS.0[Papel Administrador
. , a general
Alquileres LPS.0|Laptop Estandar: 9
Aprobacion del colaborador con
TOTAL LPS.0|USB Pro e ores
nota final promedio Superior al
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En la tabla 5 se observa el programa de capacitacion orientado a materiales nuevos en el

mercado de carpinteria, se sefiala el nimero de participantes, los temas que se abordaran, ya que

el objetivo general es proveer el conocimiento de los nuevos materiales de carpinteria. Esta

capacitacion sera impartida por el INFOP de manera gratuita.

TABLA 5 NUEVOS MERCADOS EN CARPINTERIA

Tema: Materiales nuevos en el mercado

L Proveedor: |{INFOP
carpinteria
. Historia e la carpinteria, desarrollo de los materiales a lo
. Proveer conocimiento de los nuevos . .
Objetivo . oy .. largo del tiempo, nuevos materiales en el mercado, uso
materiales de carpinteria para Contenido: . " .
general: . del equipo de carpinteria, Uso de los diferentes
desarrollar nuevas competencias. .
materiales.
Objetivos | Desarrollar los conocimientos de los materiales de carpinterfa,
especificos: | Desarrollar la préctica de los nuevos materiales con el equipo adecuado de carpinteria.
Presupuesto Recursos Indicador Tiempo  [Participantes
SMD proveera respecto a todos los gastos SMD proporcioera certs Nunlwe.ro de
. recursos y otros el INFOP para participantes
porue la capacitacion, L
desarrollar la capacitacion ]
Coffee break LPS. 1,200.00  |Diplomas Proporcionados por el
Materiales LPS1500.00  |Gafetes proporcionados por el | Se realiza Dos Nombre y
Honorarios LPS. 0 Cuadernos proporcionados por — |examen despues |sesiones de
Transporte LPS.600 Lapices proporcionados por  |de la capacitacion(8 horas.
Alquileres (sillas, mesas, |LPS.0 Materiales proporcionados por el .
Folletos proporcionados por el Carpniere
Dl LPS0 d
INFOP
TOTAL LP3,300.00
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En la tabla 6 se presenta el programa de capacitacion orientado a acabados finos en
madera, se sefiala el numero de participantes, los temas que se abordaran, el objetivo general
que es la aplicacion de acabados finos en muebles, de acuerdo con las especificaciones técnicas.

Serd impartid por el personal interno de la empresa.

TABLA 6 ACABADOS FINOS EN MADERA

ACABADOS FINOS EN MADERA Proveedor;  |Personal interno de la empresa
Aplicacién de acabados finos en Prelpa@?iéz te S”pr”iCie Ot T‘adf_ra' ;
Objetivo general: {muebles de madera, de acuerdoa |Contenido: o cacion G acaterls ESpeciis,Fos
o poliuretano, dosificacion, procesos de
especificaciones tecnicas. aplcacion

Objetivos Desarrollar los conocimientos generales de acabados finos en madera.
especificos: | Desarrollar las técnicas de acabados finos.

Presupuesto Recursos Indicador  (Tiempo |Participantes
SMD proveera respecto a todos los gastos {SMD proporcionara todos NUmero de
porque la capacitacion. los recursos necesarios participantes
Coffee break LPS. 1,350.00 {Diplomas Se realizan g .
materiales LPS5000.00 |Gafetes EXAMmenes s
honorarios LPS. 1500.00 |Cuacernos Oespués de " Nombre y puestos:
Transporte LPS.0 Lapices la s
Alquileres (sillas, mesas ~ {LPS.0 Gabacha capacitacion | .

: Carpintero
Data LPS.0 Materiales
TOTAL LP 7850.00  {Papel bond
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En la tabla 7 se observa el programa de capacitacion sobre trabajo en equipo y solucion
de conflictos, se sefiala el nimero de participantes, los temas que se abordaran, el objetivo
general que es adquirir capacidades para tomar decisiones y resolver conflictos dentro de un

grupo,sera impartida con ayuda de un consultor independiente.

TABLA 7 TRABAJO EN EQUIPO Y SOLUCION DE CONFLICTOS

Tema: Trabajo enequipo y solucion de conflictos Proveedor; Consultor Independiente
Definicion de trabajo en equipo, conceptualizacion general,
Adouirir  capacidades  para 0rupo Vs equino, elementos de los equipos attamente efectivos,
. tomar  decisiongs y  resolver : la funcion del lider en el equipo de trabajo, motivacion del equipo
Objetivo general: ) Contenido: : . ) . .
conflictos dentro de un grupo o hacia el logro de objetivos, resolucion de conflictos en equipos
de dirigir una reunion de trabajo, qué es un conflicto, resolucion de conflictos en los
equipos e trabajo.
Conocera las habilidades a desarrollar para la creacion de equipos efectivos de trabajo que solucionan conflictos.
Objetlygs Aprendera los elementos que integran un equipo de trabajo. Aprendera a promover la formacion de equipos
especificas: efectivos de trabajo. Administracion del tiempo, primero lo primero, administrar mejor el tiempo, tiempo
productividad, Aprendera técnicas de administracion de tiempo laboral,
Presupuesto Recursos Indicaclor Tiempo Participantes
Consultor necesitara |evaluacion de una
Se hard un picnic en las instalaciones del  {materia les varios, ya [evaluacion antes , .
. L N NGmero de participantes:
Tizatillo donde todos contribuiran. estan incluidos en el |y despues del g
resupuesto curso Ut sesn e
p. ; horas (curante un
PICN!C LPS. D!plpmas X sébado por 9
Materiales LPS.800 |Lapices mafiana para
Honorarios EPS'ISO Papel nterrumpir Nombre del puesto:
operaciones o
Transporte LPS500 (Laptop (X menos posik) Gerente general
Alquileres LPS.0  [Proyector |X Administradora general
LPS.280 |Materiales :
TOTAL 0 s X Departamento de Operaciones
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En la tabla 8 se presenta el programa de capacitacion orientado a las técnicas de pintura,

el nimero de participantes, los temas de la capacitacion, el objetivo general que es adquirir

habilidades para el desarrollo de las técnicas de pintura. Serd impartida por Sherwin Williams

que ofrece los cursos de forma gratuita.

TABLA 8 TECNICAS DE PINTURA

Tema: Tecnicas de pintura Proveedor: |Sherwin Williams
Adaquirir habilidades para el Concepto generales, composicion general de
Objetivo desarrollo de las técnicas Contenido: pinturas, técnicas generales, preparacion de
general: relacionada con la pintura " |superficies, tipo de decoraciones, tipos de
decorativa. pintura interior y exterior, hoja técnica.
Objetivos  |Conocer todo lo relacionado a la pintura decorativa.
especificos:  [Poner en practica los contenidos de la capacitacion.
Presupuesto Recursos Indicador Tiempo  [Participantes
Sherwin Williams
- . roporcionara los
Sherwin Williams proveera Prop . ,
recursos necesarios NUmero de
respecto a todos los gastos porque .
. : para desarrollar la : participantes
la capacitacion es gratuita . Se realiza un
capacitacion a los , .
examen al final de
empleados. L Dos
la capacitacion .
- sesiones
Coffee break LPS.0 |Diplomas para evaluar el de 8 4
Materiales LPS.0 |Gafetes aprendizaje horas
: obtenido con el '
Honorarios LPS.0 |Cuadernos Nombre y
tema desarrollado. puestos:
Transporte LPS.0 |Lapices
Alquileres (sillas, mesas |LPS.0  |Gabacha Dintor
Data LPS.0  |Materiales de pintura
TOTAL LPS.0  [Papel bond
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En la tabla 9 se observa el programa de capacitacion orientado a la motivacion, se sefiala
el nimero de participantes, los temas que se abordaran en la capacitacion, el objetivo general
que es crear condiciones adecuadas para mejorar el comportamiento de los empleados. Sera

impartida por el INFOP de forma gratuita.

TABLA 9 MOTIVACION

Tema: Motivacion Proveedor: |INFOP Virtual
Crear condiciones  adecuadas para Conceptos generales de
Objetivo general: mejorar el comportamiento de  los|Contenido: |motivacion, factores que influyen
empleados en la motivacion.
Objetivos Canalizar el esfuerzo, la energia y la conducta en general del trabajador hacia el logro de
especificos: objetivos que interesan a la organizacion y a la misma persona
Presupuesto Recursos Indicador Tiempo Participantes
Los cursos de INFOP El recurso mas Nmero de
virtual son gratuitos. importante es el participantes:
Coffee
LPS.0 Diplom
Break piomes 22
Materiaks LPS0 Videos Efectividad de Dos sesiones —
Honorarios (LPS.0 Lapices aprendizaje ennota  (de 8 horas.
puesto:
Transporte [LPS.0 Papel Gerente general
Alquileres  {LPS.0 Laptop Admon.general
Departamento de
TOTAL |LPSO  |UsB Par
operaciones
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4.7 IMPLEMENTACION DE LOS CAMBIOS
4.7.1CRONOGRAMA DE APLICACION
A continuacion se presenta el cronograma de actividades para la implementacion del programa

de capacitacion y descriptores de puestos.

4.7.1.1 PROGRAMA DE CAPACITACION

En la tabla 10 se presenta cada una de las actividades que la empresa debe realizar para

poder llevar a cabo el programa de capacitacion de forma eficaz.

En necesario que se realice una seleccion de los temas que se impartirdn en la
organizacion, con el fin de cubrir esas necesidades de cada empleado y poder aumentar su
eficiencia y eficacia. Asi mismo, se debe realizar el disefio del programa de capacitacion con
informacion acerca de quienes impartiran el curso, los objetivos a alcanzar y el desarrollo de

cada programa.
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TABLA 10 CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

de proyectos

Pendiente de fecha

Administrativo

ACTIVIDADES INICIO  |FIN RESPONSABLE |ENERO |FEBRERO [MARZO [ABRIL [MAYO [JUNIO [JULIO |AGOSTO
Seleccionar los temas de las capacitaciones [ENERO  |ENERO  |Gerente General
Seleccionar las personas a capacitar ENERO |ENERO  [Gerente General
Establecer las fechas de la capacitacion ENERO  |ENERO  |Gerente General
Seleccionar el proveedor a brindar la Gerente
capacitacion ENERO |ENERO  [Administrativo
Gerente
Seleccion del material a necesitar ENERO  |ENERO  [Administrativo
Gerente
Desarrollo de la Capacitacidn 1 Motivacion |FEBRERO |FEBRERO [Administrativo
Evaluacion del programa de capacitacion  |FEBRERO |FEBRERO [Gerente General
Desarrollo de la Capacitacion 2 Medidas de Gerente
Seguridad MARZO |MARZO  [Administrativo
Evaluacion del programa de capacitacion |MARZO |MARZO  [Gerente General
Desarrollo de la Capacitacion 3 técnicas de Gerente
Pintura ABRIL ABRIL Administrativo
Evaluacion del programa de capacitacion  |ABRIL ~ |ABRIL  [Gerente General
Gerente
Desarrollo de la Capacitacion 4 liderazgo  [MAYO  |MAYO  [Administrativo
Evaluacion del programa de capacitacion  [MAYO  |MAYO  |Gerente General
Desarrollo de la Capacitacion 5 planeacion Gerente

Evaluacion del programa de capacitacion

Pendiente de fecha

Gerente General

Desarrollo de la Capacitacion 6 Trabajo en

Gerente

equipoy solucion de conflictos JUNIO  [JUNIO  |Administrativo
Evaluacion del programa de capacitacion ~ |[JUNIO  |JUNIO  [Gerente General
Desarrollo de la Capacitacion 7 vision y Gerente
planificacion estratégica Julo  [Jul Administrativo
Evaluacion del programa de capacitacion  |Agosto  |Agosto  [Gerente General
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4.7.1.2 DESCRIPTORES DE PUESTOS

En la tabla 11 se observa cada una de las actividades que la empresa debe realizar para
poder llevar a cabo la implementacion de los perfiles de puesto de manera que cada colaborador

conozca las funciones y actividades que debe realizar en su puesto de trabajo.

En necesario que se realice una reunién con todos los colaboradores, para dar a conocer la
nueva implementacion que se realizara en la organizacién, para que de esta forma conozcan la
finalidad. Luego se debe hacer la socializacion individual, después, implementar las nuevas
funciones y por ultimo, realizar una evaluacion de las nuevas funciones y verificar si se estan

realizando de la mejor manera.

TABLA 11 CRONOGRAMA DESCRIPTORES DE PUESTOS

ACTIVIDADES INICIO  [FIN RESPONSABLE ENERO [FEBRERO [MARZO
Realizar una reunion grupal ENERO |ENERO |[Gerente General

Explicar individualmente los

descriptotes de puesto ENERO [ENERO |Gerente General

Establecer las fechas de la
implementacion de los nuevos

perfiles de puestos FEBRERO [FEBRERO |Gerente General
Implementacion de los perfiles de

puestos FEBRERO |FEBRERO |Gerente General
Evaluacion de los perfiles de

puestos MARZO [MARZO |Gerente General
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4.7.1.3 DETALLE DE CAMBIOS Y RESPONSABLES DE SU EJECUCION

El programa de capacitacion servira como herramienta para la empresa Servicios
Mudiltiples Dias, a fin de brindar a sus colaboradores la adecuada capacitacion para subsanar las
deficiencias que estan teniendo actualmente. En la tabla 12 se muestran cada una de las
actividades que deben ser realizadas para lograr la implementacion del programa de capacitacion

de forma adecuada.

TABLA 12 ACTIVIDADES PARA EL PLAN DE CAPACITACION

QUIENE
QUE como CUANDO DONDE S CON QUE
Seleccionar los | Analisis de la ., .
. . Cesar Informacidn obtenida de
temas de las informacion 09-ene SMD ,
Y . o Diaz las encuestas
capacitaciones | recibida
Validar quienes
. seran las personas Recursos fisicos: Laptop e
Seleccionar las . . .,
a capacitar Cesar informacién relevante de
personas a . 10-ene SMD , .
. dependiendo del Diaz ciertos puestos en
capacitar (e
tema de especifico
capacitacion
verificar las fecha a
implementar,
Establecer las dependiendo dela Cesar
fechas de la P . 11-ene SMD i Recursos fisicos: Laptop
s carga de trabajo las Diaz
capacitacion
fechas se pueden
mover
Realizar los
Seleccionar el proveedores con
roveedor a los que cuenta la 11al13 Cinthia L
P . d SMD , Recursos fisicos: Laptop
brindar la empresa para llevar | enero Diaz
capacitacion a cabo el programa
de capacitacién
Dependiente del
tipo de
Seleccion del capacitacion se
. , . Cinthia | Recursos fisicos: Laptop,
material a debe proveer lapiz, |11 al 13 SMD , L ptop
. Diaz lapiz, cuaderno,
necesitar cuadernos,
computadora,
transporte etc.

113




Desarrollo de la

Se realizara

Recursos fisicos:

o . 16 al 17 Cinthia |computadora, lapiz,
Capacitacién 1 | mediante INFOP SMD , P p
. . febrero Diaz cuaderno, materia
Motivacion virtual s
didactico
Desarrollo de la L, Recursos fisicos:
o Se realizara — L.
Capacitacién 2 } 3all17 Cinthia |computadora, lapiz,
. mediante INFOP SMD , .
Medidas de . marzo Diaz cuaderno, materia
. virtual g
seguridad didactica, proyector.
Recursos fisicos:
Desarrollo de la Se realizara computadora, lapiz
Capacitacién 3 . . 7al14 Sherwin Cinthia P i
L mediante Sherwin . - , cuaderno, materia
técnicas de . abril Williams Diaz g
. Williams didactico, proyector,
Pintura
trasporte
L, Recursos fisicos:
Desarrollo de la | Se realizara 13 al 27 Cinthia |computadora, lapiz
Capacitacién 4 | mediante INFOP SMD , P ’ p !
. . mayo Diaz cuaderno, materia
Liderazgo virtual g
didactica, proyector.
Recursos fisicos:
Desarrollo de la .
o o L computadora, lapiz,
Capacitacién 5 | Se realizara . Cinthia .
., . Pendiente |SMD , cuaderno, materia
planeacién de | mediante UNITEC Diaz s
didactico, proyector,
proyectos
trasporte
Desarrollo de la
Capacitacién 6 | Se realizara Recursos fisicos:
Trabajo en mediante un . Cinthia |computadora, lapiz,

. J 16-jun SMD , P p
equipoy consultor Diaz cuaderno, materia
solucion de independiente didactico, proyector
conflictos
Desarrollo de la Recursos fisicos:
Capacitacion 7 e L computadora, lapiz,

. p Se realizara 14 al 28 Cinthia P p
vision y . . HUCAP , cuaderno, materia

e mediante HUCAP julio Diaz e
planificacion didactico, proyector,
estratégica trasporte

Una vez concluido

cada uno de los

programas de

capacitacion, se .

L, P , Recursos fisicos: Laptop,
Evaluacion del |evaluara el , .
- César resultados de los objetivos
programa de rendimiento de Agosto SMD ,
Diaz de cada uno de los

capacitacion

cada empleado que
tome el curso para
obtener resultados
de eficienciay
eficacia

empleados.
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Los perfiles de puestos serdn un apoyo para la empresa ya que al no contar con un area de

recursos humanos, este serd un gran aporte. Los empleados conocerdn mejor sus puestos de

trabajo y por ende, tendrdn un mejor desempefio dentro de la organizacién, ya que cada puesto

debe basarse en las actividades que realizan dia a dia.

En la figura 13 se muestra cada una de las actividades que deben ser realizadas para

lograr la implementacion de los perfiles de puesto en el tiempo adecuado, incluyendo la

evaluacién final del mismo.

TABLA 13 ACTIVIDADES PERFILES DE PUESTOS

QUE comMmo CUANDO DONDE | QUIENES CON QUE
Realizar una reunién con
. Recursos
todos los miembros de las o
Realizar una reunién organizacion para dar a fisicos:
. . 09-ene SMD | César Diaz | Laptop, lapiz,
grupal conocer cual es la finalidad
. cuadernoy
de implementar los nuevos
. proyector
perfiles de puestos
Realizar una reunién de RECUISOS
Explicar forma individualizada dando fisicos:
individualmente los a conocer cuales seran las , , .
. . 10al 13 enero | SMD |César Diaz | Laptop, lapiz,
descriptores de nuevas responsabilidades
. cuadernoy
puesto que debe ejecutar el rovector
colaborador proy
Establecer las fechas
dela Verificar las fecha para Recursos
implementacién de implementar los nuevos 01-feb SMD | César Diaz fisicos:
los nuevos perfiles perfiles de puestos Laptop
de puestos
Una vez socializados los
., nuevos perfiles de puestos
Implementacion de debers establecer nUeVoS Recursos
los perfiles de L 1al 28 febrero| SMD | César Diaz fisicos:
objetivos que los empleados
puestos . Laptop
deben cumplir con base en la
nuevas funciones
Una vez concluido el proceso
. L . Recursos
., de implementacion es .
Evaluacién de los . , , fisicos:
. necesario evaluara el 5al 10 marzo | SMD | César Diaz (-
perfiles de puestos . Laptop, lapiz,
rendimiento de cada
cuaderno,

empleado.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES YRECOMENDACIONES

5.1.CONCLUSIONES

Se concluye que los empleados operativos no conocen de forma clara cada una de las
funciones y responsabilidades que deben realizar en sus puestos de trabajo, por lo que
realizan actividades duplicadas y que no coinciden con el perfil del puesto correspondiente.
Considerando los resultados obtenidos con las encuestas, se logré disefiar perfiles y
descriptores de puesto, en los que se establecen una serie de actividades y funciones de
mayor relevancia, para evitar pérdida de tiempo en actividades que no brindan productividad
para la empresa.

Conforme a los resultados de la investigacion, los empleados dieron a conocer su necesidad
por diferentes temas de capacitacion como motivacion, trabajo en equipo, nuevas técnicas de
pintura, entre otros, los cuales les permiten mejorar su rendimiento en la organizacion y
adquirir nuevos conocimientos para ponerlos en practica en sus puestos de trabajo y lograr
los objetivos establecidos.

Considerando los resultados obtenidos por parte de los empleados, se logré observar que han
tenido un bajo rendimiento debido a la poca claridad en sus funciones y la falta de

capacitacion..
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5.2.RECOMENDACIONES

e Implementar los perfiles y descriptores de puesto disefiados para que cada colaborador
tenga claras las funciones y actividades de sus puestos de trabajo, como se muestra en el
apéndice A.

e Impartir los programas de capacitacion con los temas de mayor relevancia e impacto para
la empresa, asi mismo tener capacitaciones frecuentes para que el personal esté en
constante desarrollo.

e Realizar una evaluacion una vez implementados los perfiles de puesto y los programas de
capacitacion, con el fin de medir su eficiencia y eficacia para la organizacion.

e Validar que los empleados implementen los nuevos cambios con base en sus descriptores
y perfiles de puestos, con el fin de elevar la productividad y eficacia en la empresa

Servicios Mdltiples Diaz.
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ANEXOS

Anexol Plan general de capacitacion

Validacién

Nombre completo, firmay fecha

Evento

Puesto

Costo

Recursos

Tiempo de
Ejecucion

(por trimestre)

ler

2ndo | 3er | 4to

0.

Aprobado:

Elaborado por: RRHH

Observaciones
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Anexo 2

Evaluacion después de la capacitacion

Capacitacion: Area:

Nombre: Cargo: Fecha:

Lea cada punto cuidadosamente y responda con toda sinceridad ya que esto permite obtener la
informacion adecuada para mejorar futuras capacitaciones o cursos de formacién. Marque con
una “X” la opcidn que crea conveniente.

EVALUACION

1. ¢De acuerdo con la capacitacién recibida, qué competencias mejoraron?
Toma de decisiones
Uso de maquinaria
Trabajo en equipo
Logro de resultados
2. Estime qué porcentaje de lo aprendido en esta capacitacion podra aplicar en su trabajo.

10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

3. Qué tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas por la capacitacién para el
desarrollo de su trabajo.
____Insatisfecho
____Poco satisfecho
__ Satisfecho
____Muy satisfecho

4. Su nivel de conocimientos o competencias para el objetivo del curso es:
____Malo
____ Regular
____Bueno
___ Excelente

5. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacion en relacién con su
trabajo actual.
Bajo Medio Alto

6. De laescalade 1a 10, refleje la importancia que tiene el tema en su vida profesional:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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ANEXO 3

Cuestonsro pars descripchan v analisls ool oangs:

CUESTIONARIO PARS DESCRIFCION % ANALISES DEL CARGO
Mombee:
Nombee del carga;
Drrpartarmento;
Superiori diare

I Resmmamde las laborés: @soribacon sus peopas palabess Lo que asesd

hace:;

Calificatisnes profisiomales: reladon: los conecimbatos queunliza en o
nabajo

1. Equipss: relacione las maquinas © in stumenios { cal nuladom, compuradar,
maior) que forman parte desn trabajo;

4. Eespansabdlidades: relasioene msregpoasabilidades en coden d2scandents de
importanaa v el parcentaje de bempo quoe les dedica por mes

5. Centactes: haga uma lista de los comactos con orosd epamamentos o empresas:
defina losdeberss v responmbilidades implicades en esos contatos intemas o

=1

& smperyishio e jerda [ S5u cango sdge supenision de peractasT
i) Ma( ) & la respuesta es 5, relacione en sapuidalos cargos bajo s
supervision directa;

7. Superviskn recibila:  Con que frecusnciarecibe la supervisian de su
supeTion
A Frecoememante ()4 veces | | Raras veces | | Nune

3. Decisiones: expliquelas decisionss que used toma en el desempefiode su
cargo

% Coandicisnes de trabaje: demmbalas condidones en que used taban; por
ejemplo, midos, iemperanmas alias o bajas, mabgo externe, condiciones
desagradables

% Hequiribos exigidos par el cargo: indg quistos minimeas nece @ncs
para desemp=miar 2] cargn
Escolaridad:
Experienda;
Conacimnimtnos aspecificos:
Habilidadss;

10 Isfermaciés adicional: describaen seguida oda la informacion adh o onal no
inclwida en los it eme s anteriones:

Matods ool cussBonaris: = cusstionaric sigue |3 misma ruta 9= @ entrevist, pero e diigenciado por el
Doupante gl cangs, por &l supsrdsor o por ambos. L principal ventajs el cusstionario &5 B efickencis y

EaBarip Chigvenate
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ANEXO 4

El presente cuestionario tiene como finalidad identificar los requerimientos en materia de
capacitacion, por lo que agradeceremos conteste con veracidad los datos que se le solicitan en
virtud de que cada uno de ellos tiene especial importancia, permitiéndonos que los cursos se

programen y cubran las necesidades del personal y de la empresa.

Nombre:

Puesto de trabajo:
Horario de trabajo:
Jefe directo:

Conteste lo mas sinceramente posible al siguiente cuestionario segun la pregunta

1. Recibié algun tipo de capacitacion al momento de ingresar a la empresa

Sl. NO

2. ¢Harecibido algun curso de capacitacion fuera de la institucion, estando vinculado

con la empresa?
Sl. NO

Si la respuesta es Sl describa lo siguiente:

Nombre del curso:
Institucioén:
Duracion:

3. ¢Qué horarios de capacitacion se ajustan mejor a su horario de trabajo? Coloque
una X en el horario de su preferencia.

Mafana

Tarde

Otro

Lunes a
Jueves

Viernes

Sabado

4. Datos del puesto de trabajo actual:

- Indique por favor tres funciones principales que desempefia en el puesto que ocupa

1.

2.

3

-Con qué herramientas trabaja
a. Internety chats

b. Celular

c. Computadora
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Maquinas (demoledor, compactador, compresor, cortadora, pulidora, taladro)
Materiales de construccion

Equipo menor (Metro, martillo, nivel, escuadras, desatornilladores, tenaza)
Bitacora de obra
Otra. Especifique:

S@ oo

- Habilidades que requiere el puesto

Liderazgo

Toma de decisiones

Planificacion

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Manejo de problemas y conflictos

. Otra. Especifique:

5. ¢Ha habido cambios recientes en el trabajo (nuevos métodos, tecnologias, instrumentos,
etc.)? Describa los cambios.

SQ@ e a0 o

6. ¢Qué tema usted considera importante para ser incluido dentro del programa de
capacitacién en su area laboral?

a. Trabajo en equipo y solucién de conflictos

b. Vision y planificacion estratégica

c. Planeacion de proyectos

d. Motivacién

e. Liderazgo

f. Materiales nuevos en el mercado de carpinteria
g. Acabados finos en madera

h. Medidas de seguridad

i. Técnicas de pintura

j. Otro. Especifique:
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7. Datos demograéficos.

Género
F M

Edad
18-25 26 — 35 36 -50 +50
Nivel educativo

Primaria Superior
Secundaria Otro.

¢Antigledad en la empresa?
1-2 afos
3-5 afios

10 —15afios
+20aros
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ANEXO 5

ENTREVISTA PARA ALTA GERENCIA UNICAMENTE

1.

10.

11.

12.

13.

¢Cada cuanto realiza su empresa el DNC (Diagndstico de necesidades de capacitacion)?

¢Qué herramientas o técnicas utiliza en la elaboracion del DNC?

¢De cuanto es el presupuesto establecido para las capacitaciones?

¢ Cual es el sequimiento de las capacitaciones brindadas en su empresa (eventos, tiempos,

proveedores y costo)?

¢Cada cuanto se realizan las capacitaciones en su empresa: anual, semestral o trimestral?

¢Tiene la organizacion un modelo de indicadores que permita medir la efectividad e

impacto de las acciones de capacitacion?

¢De qué manera se verifican los resultados de los entrenamientos que realizan los

colaboradores?

¢Quién toma la decision de temas, asistentes, duracion, proveedor, etc.?

¢Quiénes integran el comité de capacitacion, si cuenta con uno?

¢En qué temas es necesario un instructor interno para realizar una capacitacion?

¢Cual es el modelo de evaluacion para los proveedores?

¢Cuales son las principales dificultades que encuentra para la ejecucion de los programas

de capacitacion?

¢ Tienen colaboradores certificados o titulados en competencias laborales?
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14. ;Es importante la capacitacion para su empresa? Cuéles son las evidencias?

15. ¢Segun las respuestas anteriores, la capacitacion ¢es un gasto o una inversion?
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ANEXO 6

FORMATO PARA LA ELABORACION DEL ANALISIS DE PUESTO

Nombre:

Nombre del cargo:

Edad: Sexo:

Fecha:

1. Escriba con sus propias palabras lo que usted
hace:

2. Enumere el equipo, maquinarias o instrumentos que forman parte de su

trabajo:

3. Enumere las responsabilidades que tiene en su

cargo:

4. ¢Su cargo exige ser supervisado?
SI( ) NO ()

Si su respuesta es Si, escriba quién es la persona que lo
supervisa

5. Con qué frecuencia recibe supervision de su superior:
() Frecuentemente () Aveces ( ) Raras veces () Nunca

6. Explique las decisiones que usted toma en el desempefio de su cargo:

7. Describa las condiciones de trabajo que realiza en su puesto:
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() Ruidos () Temperaturas altas o bajas
() Trabajo extremo () Ambiente desagradable

8. Seleccione el tipo de esfuerzo que realizan en su puesto:

() Fisico

() Mental

9. Peligros a los cuales se expone en su trabajo:

( ) Violencia ( ) Tension ( ) Caidas ( ) Quemaduras

( ) Cortes ( ) Descargas eléctricas () Huesos rotos () Muerte

10. Indique los requisitos minimos necesarios para desempefiar en su cargo:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos
especificos:

Seleccione qué tipo de empleado es usted:
() Permanente ( ) Por obra
12. cudl es su horario de trabajo:

De las alas

13. Su puesto requiere de horas extras:
()sl ()NO

Si su respuesta es Sl, describa cuantas horas extras realiza a diario:

14. Su puesto requiere de trabajo nocturno en ciertas ocasiones:
() sl ( )NO
15. Se siente satisfecho con el cargo en el que labora:

()Sl ( )NO
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ANEXO 7
ENTREVISTA PARA ALTA GERENCIA UNICAMENTE

1. ¢Laempresa cuenta con area de recursos humanos?

2. ¢Como realiza la contratacion de sus empleados?

3. ¢Cuales son los requisitos basicos para la mayoria de sus puestos?

4. ¢Qué herramientas o técnicas utiliza en la elaboracion de descriptores de puestos?

5. ¢Cuentan con perfiles de puestos?

6. Quien o quienes realizan supervision a los empleados?

7. De qué forma le explica las labores, obligaciones y responsabilidades a los empleados?
8. ¢Dan a conocer a los empleados un organigrama de la empresa?

9. ¢Le indican y dan a conocer el nombre del puesto al empleados

10. ¢Capacita al empleado antes de comenzar a trabajar?
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ANEXO 8 CARTA DE AUTORIZACION

CARTA DE AUTORIZACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION
— legucigalps . Francisco Morazdn 23 A1 N7

Julio Cesyr Diaz Moncadu

Uerente General

Servicios Maltiphes D

Col.Lomas del Tizatillo Km 2 Salida & Ser

Estimado Sefior(a): ___Julio Cesar Diaz Moncada

Reciba un cordial y atento saludo. Por medio de la presente deseamos solicitar su apoye. dado que
somos alumnos de UNITEC y nos encontramos desarrollando el Trabajo Final de Graduacion

previo a obtener nuestro titulo de maestria en Direccion Empresarial

Hemos sekeccronado como

tema: Blevar el nivel de efisicocia y cfectividad del personal en
La cmpress Servicios Moltiples Digz, por - lo - gue estarinmos muy agradecidos de contar
con ¢l apoyo de la empresa que usted representa para posder desarrollar nuestra
mvestigacion. En particular, dicha solicitd se circunsenbe a peticionar que se nos

autorice a realizar, Encuestas o los Fmpleados v Entrevistas o 1a alts Gerencia

A la espera de su aprobacion, me suscribo de Usted. Atentamente,

47N
Vid)~

Uwthia Jackelm D6z Sanoos Caghern: Scarketh Rodkes Abvarado
No. de coenta:11515291 No. de cuenta: | 1423038
Por este medio, SERVICIOS MULTIPLLES DIAZ

Autoriza la realizacidn dentro de sus instalaciones el proyecto de investigacion de Postgrado
antes mencionado.

e

Julio Cesar Diaz Mancada, Gerenge General
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GLOSARIO

Andlisis de puestos: consiste en determinar las responsabilidades y obligaciones de los

empleados para sus puestos de trabajo.

Capacitacion: conjunto de actividades didacticas orientadas a aumentar o ampliar los

conocimientos, habilidades y las aptitudes de los colaboradores en la organizacion

Desarrollo organizacional: proceso sistematico y planificado en el que se utilizan los principios
de las ciencias del comportamiento para incrementar la eficiencia y efectividad de los individuos

en la empresa.

Descriptores de puestos: consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que
conforman cada uno de los puestos que son incluidos en la estructura organizacional de la

empresa, para cumplir con la estrategia de la compafiia.

Eficacia: es la capacidad de alcanzar el efecto que se espera o0 desea tras la realizacion de una

meta u objetivo

Eficiencia: es la capacidad de alcanzar el efecto con el minimo de recursos posibles o en el

menor tiempo requerido.

Encuesta: método de investigacion y recopilacién de datos utilizado para obtener informacion

de personas de diferentes temas.

Entrevista: es un intercambio de opiniones e ideas mediante la conversacion que se realiza entre

uno 0 Mas personas.
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Método cualitativo: tiene como objetico la descripcién de las cualidades de un fenémeno, asi

mismo busca conceptos que puedan abarcar un parte de la realidad.

Metodologia de la investigacion: consiste en la disciplina que elabora, sistematiza y evalua el
conjunto del aparato técnico procedimental del que dispone la ciencia, para la busqueda de datos

y la construccion del conocimiento cientifico.

Motivacion: consiste en un conjunto de cosas que impulsan al individuo a llevar a cabo ciertas

acciones y mantener firme su conducta hasta alcanzar todos los objetivos planteados.

Perfiles de puestos: Es la recopilacion de los requisitos y calificaciones del personal exigido

para el cumplimento satisfactorio de las funciones dentro de una empresa.

Productividad: es la relacion entre la cantidad de productos por sistema productivos y los

recursos utilizados en el mismo para obtener la produccion.

Programas de capacitacion: es un proceso estructurado y organizado por medio del cual se
suministra informacion y se proporcionan habilidades a una persona para que desempefie a

satisfaccion un puesto de trabajo.
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APENDICE A
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Albaiiil

AREA O DEPARTAMENTO: Operativa

Realizar todas las actividades correspondientes en su puesto de

OBJETIVO DEL PUESTO: . . . L,
trabajo con la mejor calidad en la construccion.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Maestro constructor y Ing.supervisor Ayudantes de obra
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Primaria completa
EXPERIENCIA TIEME’O PUESTO PREVIQ
1a 2 afios Desarrollo en construcciones
CONOCIMIENTOS Fontaneria Electricidad Albafileria

a. Responsabilidad en el puesto de trabajo.
b. Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.
c. Disposicion para el aprendizaje e interés para adoptar los
CAPACIDADES Y continuos cambios tecnoldgicos.
HABILIDADES d. Cumplir con las normas de seguridad e higiene.
e. Buena organizacion.
f. Capacidad de trabajo bajo presion.
g. Manejo adecuado de equipos y herramientas.

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL

Espafiol 24-45 afios Masculino Indistinto

i. Entrega de reportes al maestro constructor

INTERNAF; Reportar falta de material al maestro constructor.

INTERRELACION

EXTERNA]I. Relacion con los proveedores de materiales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Medir la distancia de los puntos de referencia y marcar las directrices para llevar a cabo el trabajo, tales
Levantar andamios.

Fijar o fundir ladrillos u otros materiales o estructuras, por ejemplo con abrazaderas, orificios de anclaje,
soplete o cemento.

Mezclar cantidades concretas de arena, arcilla, cemento o mortero en polvo con agua para conseguir
mezclas refractarias.

Romper o cortar ladrillos y otros materiales de construccion al tamafio adecuado, utilizando paletas,
martillos, sierras eléctricas y otras herramientas especiales para cortar.

Interpretar planos y disefios para decidir las especificaciones y calcular los materiales que son necesarios.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Asistente Administrativo

AREA O DEPARTAMENTO: Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y organizar todas las tareas contables para alcanzar los objetivos de la

empresa.

EL PUESTO REPORTA A:

PERSONAL A CARGO:

Administrador general

N/A

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Lic.Administracion de empresas a nivel secundario

EXPERIENCIA

TIEMPO

PUESTO PREVIO

1a 2 afios

Auxiliar administrativo

CONOCIMIENTO

Microsoft office (word, excel, power point, internet )
Manejo y control de inventarios

Materiales de construccion Administracion.

Herramientas

CAPACIDADES Y

a. Trabajo bajo presion
b. Solucion de problemas

c. Habilidad para cumplir las tareas.

HABILIDADE . .
S d.Comunicacion efectiva
e.Trabajo en equipo
IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espariol 20-35 indistinto indistinto

INTERRELACION

INTERNA |Administrador general.

EXTERNA

Relaciones con proveedores
Relacion directa con los clientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el analisis e interpretacion de la situacion

financiera y contable

Elaboracion de planillas de sueldos de los empleados.
Reportes mensuales de la contabilidad de compra y venta al administrador general.
Realizar inventario de herramientas y equipo.
Realizar inventario de material en existencia.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Ayudante general

AREA O DEPARTAMENTO: Operativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

Trabajar con el personal de obra y procurar participar en los planes
y programas de la empresa socialmente responsable.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:

Gerente propietario y administradora general N/A

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Educacién primaria

TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA ~
1-2 afios Ayudante general
CONOCIMIENTO Solda(_zlu'ra albanller!a
electricidad fontaneria

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

a. Responsabilidad en el puesto de trabajo.

b. Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.

c. Seguir instrucciones

d. Cumplir con las normas de seguridad e Higiene.
e. Manejo adecuado de equipos y herramientas.
f.Trabajo en equipo

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espafiol 18-35 masculino indistinto
i. Reporte la maquinaria y herramientas al maestro
INTERNA . .
3 constructor o Ingeniero supervisor.
INTERRELACION - — - - -
i. Relacion con los clientes a quien se les realizan los
EXTERNA . . .
trabajos de instalaciones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Corte de madera y materiales estructurales.
ii. Carga y descarga de materiales y herramientas.

iii. Limpieza y aseo.

iv. Ordenar herramientas y quipo.

v. Limpieza de estructuras.
vi. Reparaciones varias.

vii. Retoques en pintura.

b. Funciones mensuales

i. Ordenar su area de trabajo.
c. Funciones eventuales

i. Realizar trabajos de instalacion fuera de la cuidad.

Elaboro:Lic.Catherine Rodas, Ing.Cinthia Diaz
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Bodeguero
AREA O DEPARTAMENTO: Gerencia general

Custodiar, controlar y participar activamente en la distribucion de

OBJETIVO DEL PUESTO: .. ., . .
suministros y gestion de inventarios en bodega.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Gerente propietario y administradora general N/A
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Educacion secundaria
TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA 1-2 afios Jefe de Bodega
Microsoft office (word, excel, power point, internet )
CONOCIMIENTO Herramientas
Materiales de construccion Materiales eléctricos

Responsabilidad en el puesto de trabajo.
Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.
Disposicion para el aprendizaje e interés para adoptar los continuos cambios

CAPACIDADES Y L.
tecnoldgicos.

HABILIDADES Cumplir con las normas de seguridad e higiene.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Trabajo en equipo
IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espariol 18-45 afios Masculino indistinto

INTERNA Gerente general
EXTERNA Relacion con los clientes.
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

INTERRELACION

a. Funciones diarias

i. Recepcionar los materiales que se ocuparan en las obras.

ii. Ingresar los productos al libro de inventario.

iii. Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los productos.

iv. Preparar y coordinar los despachos oportunos a las distintas obras.

v. Mantener informada a su jefatura con respecto a la poca disponibilidad de los insumos considerados como
criticos para el funcionamiento de los servicios de la empresa.

vi. Verificar herramientas y equipos.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Contador externo

AREA O DEPARTAMENTO:Administrativa

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y organizar todas las tareas contables para alcanzar los
objetivos de la empresa.

EL PUESTO REPORTA A:

PERSONAL A CARGO:

Gerente Propietario N/A

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Titulo universitario

TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA =
2 a 3afos Contador general
Ley del impuesto sobre la renta Administracion
CONOCIMIENTO Auditoria Contabilidad

Costos

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

a. Disposicién para el aprendizaje e interés para adoptar los
continuos cambios tecnolégicos.

b. Trabajo en equipo

c.Liderazgo

d.Comunicacion

IDIOMA

EDAD SEXO ESTADO CIVIL

Espafiol

25-45 Indistinto Indistinto

INTERRELACION

i. Entrega de reportes al Gerente propietario.

INTERNA ii. Entrega de reportes a la administracion general.

Relaciones con los bancos.

EXTERNA ii. Relacién con las instituciones del estado.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Revisar la contabilidad general de la empresa

ii. Llevar control de los movimientos y registros contables.
iii. Elaboracion de balances generales.

iv. Elaboracién de estados de resultados.

b. Funciones Mensuales

i. Realizar declaraciones de pagos de impuestos de venta.
ii. Realizar pagos de impuestos en linea o en el banco.

c. Funciones anuales

i. Realizar declaraciones de pagos de impuesto de la renta.
ii. Realizar pagos de impuestos en linea o en el banco.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Ingeniero supervisor

AREA O DEPARTAMENTO: Gerencia general

Coordinar y llevar el control técnico de la construccion y

OBJETIVVO DEL PUESTO: s . .
supervision de obras de mejora de infraestructura.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Gerente Propietario Maestro constructor,ingeniero residente
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Ingeniero civil
TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA - "
5-7 anos supervisor de proyectos
Autocad

Microsoft Office (Word, Excell, etc.)
Procesos constructivos
Administracion

Leyes y reglamentos de construccion
Planeacion

Presupuesto

CONOCIMIENTO

Responsabilidad en el puesto de trabajo.
Comunicacion

Liderazgo

Cumplir con las normas de seguridad e Higiene.
Trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion.

Buen manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad de llevar escrito todo lo ocurrido en la obra

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espafiol 28-45 indistinto insdistinto
i. Entrega de informe al gerente general
INTERNA

ii. Entrega de reportes al dministrador general.

INTERRELACION - - -
i. Relaciones con los clientes.

EXTERNA]ii. Relacion con los contratistas.
iii. Relacion con los proveedores.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Supervisar los diferentes proyectos.

ii. Sacar cantidades de obras.

iii. Realizar estimaciones de obra.

iv. Elaboracion de planillas.

v. Verificar que el constructor este realizando el proyecto de acuerdo los planos y especificaciones.
vi. Verificar la calidad de los materiales.

vii. Realizacion de planos.

b. Funciones Mensuales

i. Elaboracion de informe de los proyectos.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Maestro constructor

AREA O DEPARTAMENTO: Gerencia general

Planificar y llevar a cabo la produccion y la prestacién de los servicios de obras

OBJETIVO DEL PUESTO: | .. . L
civiles bajo condiciones controladas.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Gerente propietario 0 ing. supervisor Albafiiles
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Secundaria,con cursos recibidos en INFOP

TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA 2-3 afos Maestro Constructor
CONOCIMIENTO Edificacion _ Construcciones _

Proyectos de construccion Procesos constructivos

Responsabilidad en el puesto de trabajo.
Trabajo en equipo

Liderazgo
CAPACIDADES Y Cumplir con las normas de seguridad e Higiene.
HABILIDADES Organizacion.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Manejo adecuado de equipos y herramientas.

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espariol 27-50 Masculino Indistinto
i. Entrega de reportes al ingeniero supervisor.
INTERNA ii. Presentar planillas al ing. supervisor o gerente

. propietario
INTERRELACION

i. Relaciones con los clientes.

EXTERNA . ., .
ii. Relacion con los proveedores de materiales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Llevar a cabo la produccion y la prestacion del servicio bajo condiciones controladas.

ii. Revisar los planos de las obras.

iii. Cuidar de los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control de la organizacion o estén
siendo utilizados por la misma.

iv. Coordinar y controlar las actividades a realizar con el personal a cargo, antes de iniciar y durante la jornada de
trabajo.

v. Velar por la correcta utilizacion de equipos y materiales bajo su responsabilidad.

vi. Gestionar y mantener actualizados planos e isométricos de las obras en ejecucion.

vii. Elaboracion de presupuestos de obras adicionales en el proyecto.

b. Funciones mensuales

i. Hacer reportes de avances de obra y entregar informes cuando sean solicitados por el jefe inmediato.

ii. Realizar 2 planillas de empleados al mes.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Servicios generales

AREA O DEPARTAMENTO: Operativa

Cumplir con los trabajos de obra civiles y mantenimientos segun

OBJETIVO DEL PUESTO: R .
todos los parametros establecidos.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Gerente propietario y ing. supervisor Ayudantes
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Educacion primaria, cursos en area de construccion
TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA — —
2-3 afos Jefe de mantenimiento
Soldadura
CONOCIMIENTO Electricidad
Fontaneria

Pintura

a. Responsabilidad en el puesto de trabajo.

b. Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.
c. Disposicion para el aprendizaje e interés para adoptar los
continuos cambios tecnoldgicos.

d. Cumplir con las normas de seguridad e higiene.
e. Buena organizacion.

f. Capacidad de trabajo bajo presion.

g. Manejo adecuado de equipos y herramientas.
h. Realizar los trabajos con calidad.

i. Delegar tareas a los subordinados.

j. Trabajo en equipo

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL

Espariol 25-40 afios masculino indistinto

INTERNA |Reportes semanales a administracion.

INTERRELACION
EXTERNA/]Relacién con los clientes.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Soldar cascadas de montacargas.

ii. Marcacion de lineas Peatonales.

iii. Mantenimiento de luces eléctricas.
iv. Mantenimiento de red sanitaria.

v. Limpieza de canales.

vi. Limpieza de extractores.

vii. Reparacion de estufas en cafeteria.
viii. Pintura de oficinas
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Soldador

AREA O DEPARTAMENTO: Operarios de obras

Manejar estructuras y piezas metélicas, utilizando disefios de planos,
OBJETIVO DEL PUESTO: |instrumentos y maqguinarias de soldadura en diferentes posiciones segun
especificaciones.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Gerente general y administrador general Ayudantes
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Secundaria completa
TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA =
2-3 afios Soldador
CONOCIMIENTO S(_)Idadura Estructuras Metalicas
Pintura Presupuesto mano de obra

Responsabilidad en el puesto de trabajo.

Trabajo en equipo.

Disposicion para el aprendizaje e interés para adoptar los continuos cambios
tecnoldgicos.

Cumplir con las normas de seguridad e higiene.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Manejo adecuado de equipos y herramientas.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Esparfiol 25-45 afios Masculino Indistinto
INTERNA i. Entrega de presupuesto por mano de obra
INTERRELACION EXTERNA i. Relfauon (_:on los c_:Ilentes a quien se les realizan los
trabajos de instalaciones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Preparar y operar equipos para realizar uniones soldadas y corte de materiales.

ii. Interpretar planos para generar la union soldada o corte de metales, identificando materiales, formas,
dimensiones y caracteristicas de la soldadura y/o corte a realizar.

iii. Identificar la maquinaria y/o equipo a utilizar, los accesorios e insumos a emplear y la preparacion de la
superficie.

b. Funciones Mensuales

i. Realizar inventario de las herramientas.

ii. Ordenar su area de trabajo.

c. Funciones Eventuales

i. Realizar trabajos de instalacion fuera de la cuidad.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Gerente General

AREA O DEPARTAMENTO: Gerencia General

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las diferentes
areas. Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos .

EL PUESTO REPORTA A:

PERSONAL A CARGO:

Inversionistas (propietario) Contador, Admnistrador, Asistente Administrativa,Operarios de
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Lic. Administracion de Empresa
TIEMPO PUESTO PREVIO

EXPERIENCIA

3-4 afios

Gerente General

Administracion Manejo de mobiliario y equipo existentes en el establecimiento

CONOCIMIENTO Supervision de proyectos Manejo de equipo de computo y software administrativo

Planificacion Organizacion

Control en area administrativa

Trabajo en equipo
Toma de desiciones

CAPACIDADES Y

HABILIDADES proveedores.

Capacidad para trabajar rapidamente en situaciones de emergencia.

Habilidad para cumplir las tareas con la debida consideracion por los clientes y

Disposicion para adaptarse a los diferentes turnos de trabajo, aceptando cambios
sorpresivos, prolongacion de horarios de manera de asegurar la continuidad del Servicio.

Liderazgo.
IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espafiol 25-45 afos Indistinto Indistinto
INTERNA i. Relacion con todo el personal de la empresa.
INTERRELACION i -
EXTERNA | Relac_lt’)nes_ con proveedore_zs
ii. Relacion directa con los clientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Funciones diarias

i. Relacion con clientes y proveedores.

ii. supervision y administracion de proyectos.

iii. Control de costos del proyecto.

iv. Coordinacion y planificacion de logistica.

v. Realizar presupuestos de los proyectos.

vi. Andlisis de los precios de ventas del mercado.
vii. Compra de materiales de construccion.

viii. Salir a cotizar trabajos a realizar.

Funciones Mensuales

i. Revision de planillas de sueldos de los empleados.
ii. Revision de los reportes mensuales por parte del administrador.
iii. Revision de inventarios de equipo y materiales.
Funciones Eventuales

i. Revision de inventarios semestralmente.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Administrador general

AREA O DEPARTAMENTO: Administrativo

El objetivo principal del puesto es controlar, dirigir y organizar las
OBJETIVO DEL PUESTO:|actividades administrativas y operativas que se realizan dentro de la

empresa.
EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Gerente general Asistente auxiliar

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Lic. administracion de empresas

TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA p — -

2-3 anos Gerente administrativo

Computacion (Excel, Word, Power Point Contabilidad Sociologico

CONOCIMIENTO L . . . . ., . .
Administracion financiera administracién gerencial Estadistica

Capacidad para trabajar rapidamente en situaciones de emergencia.
Capacidad para mantener condiciones adecuadas de seguridad en el
trabajo.

Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.

Habilidad para cumplir las tareas con la debida consideracion por los
clientes.

Disposicion para adaptarse a los diferentes turnos de trabajo, aceptando
cambios sorpresivos, prolongacion de horarios de manera de asegurar la
continuidad del Servicio.

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Liderazgo
Trabajo en equipo
IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL
Espaniol 25-45 afos indistinto indistinto
INTERNA |Gerente general.
INTERRELACION
EXTERNA|Froveedores .
Relacion directa con los clientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Control de costos del proyecto.

ii. Supervision de las obras civiles por entrega.

ili. Coordinacién y planificacion de logistica.

iv. Administrar el presupuesto de los proyectos segun la obra.

v. Andlisis de los precios de ventas del mercado.

b. Funciones mensuales

i. Elaboracion de planillas de sueldos de los empleados.

ii. Reportes mensuales al Gerente General de la gestion financiera.
iii. Revision profunda de las herramientas de trabajo de los empleados.
c. Funciones eventuales

i. Realizar inventarios semestralmente.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Operario de obra en Pintura (Pintor)

AREA O DEPARTAMENTO: Operativa

Realizar trabajos del pintura en estructuras metalicas, madera, casa de habitacion

OBJETIVO DEL PUESTO: e -
edificios entre otros.

EL PUESTO REPORTA A: PERSONAL A CARGO:
Administradora general Ayudantes
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Secundaria completa
TIEMPO PUESTO PREVIO
EXPERIENCIA — -
1-2 afios Pintor
CONOCIMIENTO Preparacion de superficies Aplicacion de pintura Materiales de construccion

a.Capacidad para trabajar rapidamente en situaciones de emergencia.

b. Capacidad para mantener condiciones adecuadas de seguridad en el trabajo.
c. Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.

d. Disposicion para el aprendizaje e interés para adoptar los continuos cambios
CAPACIDADES Y tecnoloégicos.

HABILIDADES e. Habilidad para cumplir las tareas con la debida consideracion por los clientes.
f. Disposicion para adaptarse a los diferentes turnos de trabajo, aceptando
cambios sorpresivos, prolongacion de horarios de manera de asegurar la
continuidad del servicio.
g.Trabjo en equipo

IDIOMA EDAD SEXO ESTADO CIVIL

Espariol 25-45 anosmasculino indistinto

1. Departamento administrativo: recibir 6rdenes de trabajo, entrega
INTERNA |de reportes

. 2. Entrega presupuestos a la asistente administrativa
INTERRELACION

1. Relaciones con proveedores

EXTERNA 2. Relacioén directa con los clientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias

i. Acondicionar y preparar superficies que deban ser pintadas (hacer

ii. Reparaciones, rasqueteado, yeso, enduir/diluir u otros tipos de trabajo relacionados.

iii. Pintar sobre cualquier material como por ejemplo: madera, metal y otros.

iv. Estar familiarizado con el uso y conservacion de todos los materiales, maquinarias y herramientas utilizadas en
el oficio.

v. Ejecutar los trabajos en forma limpia, ordenada y con buena terminacioén; y uso adecuado y econémico de los
materiales.

vi. Colaborar en el registro de mano de obra y materiales utilizados en los trabajos.

vii. Estimar materiales de acuerdo a los rendimientos de los distintos productos.

viii. Realizar inspecciones periédicamente con el propésito de detectar deterioros que deben ser reparados.

ix. Cumplir con las normas de seguridad y las reglamentaciones vigentes, utilizando los elementos de proteccion
adecuados.

X. Realizar todas las tareas relacionadas que se le asignen.

xi. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la Organizacion.

b. Funciones Mensuales

i. Participa en la realizacion de inventarios de materiales, herramientas y equipos.

ii. Llena reportes periédicos de las tareas asignadas.

iii. Revision y limpieza profunda de las herramientas de trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

PUESTO: Carpintero

AREA O DEPARTAMENTO: Operarios de obra

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar trabajos de carpinteria como fabricacion de caseta de madera,
muebles, instalacion de casetas.

EL PUESTO REPORTA A:

PERSONAL A CARGO:

Gerente Propietario,admistrador General

Ayudantes

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Secundaria completa

TIEMPO

PUESTO PREVIO

EXPERIENCIA =
2-3 afos

Carpintero

Materiales de construccion

Presupuesto

Acabados [Pintura

CONOCIMIENTO

Preparacion de superficies

inmediato.

Trabajo en equipo

Capacidad para enfrentarse a situaciones dificiles con los clientes.
Capacidad para mantener condiciones adecuadas de seguridad en el trabajo.
Adaptabilidad a diferentes lugares de trabajo.
CAPACIDADES Y Disposicion para el aprendizaje e interés.

HABILIDADES Habilidad para cumplir las tareas con la debida consideracion por el jefe

Disposicion para adaptarse a los diferentes turnos de trabajo.

IDIOMA EDAD

SEXO

ESTADO CIVIL

Espafiol 25-50 afios

masculino

indistinto

INTERRELACION

INTERNA |Entrega de presupuesto por mano de obra

EXTERNA |Relacién con los clientes

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a. Funciones diarias
i. Medir los materiales o las distancias.

iii. lecturas de planos segun disefio.

iv. Construccion de estructuras de maderas.

v. Verificar el trabajo de su ayudante.

vi. Realizar presupuesto de mano de obra.

b. Funciones mensuales

i. Realizar inventario de las herramientas.

ii. Ordenar su area de trabajo.

c. Funciones eventuales

i. Realizar trabajos de instalacion fuera de la cuidad.

ii. Cortar y dar forma a los materiales a las medidas prescritas usando la mano y las herramientas eléctricas.
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