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INTRODUCCION

En fa actualidad las empresas se enfrentan a grandes cambios como consecuencia de
una globalizacion, modernizacion de la economia, apertura de fronteras e intensificacion de la
competencia, por lo que en este momento es muy importante una adecuada capacitacion a los
trabajadores. Para determinar un buen programa de capacitacion es necesario evaluar el
desempefio, ya que en estos momentos se considera a la capacitacion como proceso
permanente de desarrollo de habilidades y capacidades, que sin duda nos llevaran a consolidar

dos condiciones que en la actualidad son muy importantes. Me refiero a la productividad yala

calidad.

Por otra parte en la actualidad la crisis economica por la que atraviesa el pais, ha
afectado también a la ciudad de Uruapan, como consecuencia de tal hecho, la situacion
econdmico-social por la que pasan las empresas de la actualidad es preocupante, por lo que
hoy en dia deben buscar la maxima optimizacién de sus recursos tanto hurnanos, materiales ¥

tecnologicos.

Dentro de la Administracidn en general existen diversas técnicas que nos ayudan a
estructurar, organizar y dirigir un ente de una manera eficiente, por lo que la aplicacién y
desarrollo de una evaluacion del desempefio nos va a permitir tomar decisiones acertadas
acerca de la determinacién de necesidades de capacitacion. Debido a esto, la presente
investigacién tiene como objetivo realizar una adecuada evaluacion del desempefio para
determinar necesidades de capacitacidon dentro de la empresa Fabrica de Salas Valeria que

como su nombre lo indica se dedica a la fabricacion de salas y actualmente cuenta con un



Gerente General y 13 trabajadores, integrados en los siguientes puestos: Secretaria, Casquero,

Cortador, Costurero, Tapicero, Ayudante de Tapicero, Moldeador y Agente de Ventas,

La presente investigacion consta de cinco capitulos tedricos ¥ uno practico. El primero
lleva por nombre "La administracion- como parte fundamental en el funcionamiento de las
empresas”, en este capitulo definiremos el concepto de administracion, asi como la
importancia que tiene para las empresas, ademas describiremos el objetivo que persigue y su
proceso. El segundo capitulo se denomina "Las empresas como parte fundamental en el
desarrollo econdmico dej pais”, como ya sabemos la base de la economia de cualquier pais son
las empresas, por lo que en este capitulo daremos la definicion de lo que es empresa, como se
clasifican, asi como la descripcion de las principales areas funcionates que la componen El
tercer capitulo lleva por nombre "La importancia de Ia administracion de recursos humanos en
la empresa”, en el cual definiremos el concepto de administracién de recursos humanos, la
importancia que tiene dentro de la empresa y sus diferentes funciones. El cuarto capitulo se
denomina “Determinacion de necesidades de capacitacion”, donde definiremos el concepto de
necesidad, capacitacion y necesidades de capacitacion, asi como una descripcion del tipo de
necesidades que se presentan en las empresas. El quinto capitulo se llama "La evaluacion dei
desempefio como insirumento fundamental para determinar necesidades de capacitacion®, en
este capitulo definiremos el concepto de la evaluacion del desempeiio, asi como también una
descripcion de los diferentes usos que tiene, el objetivo que persigue y los diferentes métodos
que existen para llevar a cabo una evaluacion del desempefio. Y el ditimo de los capitulos es el
caso practico, donde como ya se dijo se escogié a una empresa que se dedica a la fabricacion
de salas, aqui describiremos tanto los antecedentes de la empresa como los objetivos que

persigue, asi como los resultados de la evaluacion del desempefio que serviran para poder



comprobar la hipotesis de nuestra investigacion, la cual es "La Evaluacion del Desempefio
como Instrumento Importante para una adecuada Determinacién de Necesidades de

Capacitacion del Recurso Humano".

Para poder llevar a cabo la presente investigacion de una manera eficiente se

plantearon los siguientes objetivos que se pretenden alcanzar:

Objetivo General: Analizar la importancia que tiene la evaluacion del desempefio como
herramienta fundamental para determinar necesidades de capacitacion dentro de la empresa

Fabrica de Salas Valenia.

Objetivos Especificos:
1. Identificar cuales son las condiciones de trabajo que se presentan actualmente dentro
de la empresa para que los trabajadores puedan desempeiiar sus labores.

2. Detectar por medio de la aplicacion de dos métodos de evaluacion del desempefio

las necesidades de capacitacion.

El métode gue se apitco para llevar cabo la investigacion de campo fue la entrevista, la
cual fue aplicada al total de trabajadores del nivel operative, esto con el objetivo de conocer su
opinion acerca de las condiciones de trabajo dentro de la empresa y poder llevar a cabo una

evaluacitn del desempefio mas objetiva.



CAPITULO I
LA ADMINISTRACION COMO PARTE FUNDAMENTAL EN EL

FUNCIONAMIENTO DE LAS EMPRESAS.

Para que las empresas sean mas eficientes requieren llevar una adecuada
administracion de todos los recursos con los que cuenta, por lo que en este capitulo
analizaremos el concepto de administracion, también describiremos la importancia que tiene

para las empresas, asi como también el objetivo que persigue y su proceso.

1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION
Es nccesario que para conocer algo y entenderlo, primero que nada hay que definirlo,
por lo que en este capitulo definiremos lo que es Administracion, los objetivos que persigue,

asi como su importancia y el proceso para administrar.
Segun algunos autores la Administracién la definen como:

"Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar" (FAYOL, citado por
Reyes, 1994:3).

"La direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos,
fundado en la habilidad de conducir a sus integrantes” (KOONTZ Y O'DONNELL, citado por
Reyes, 1994:3).

“Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular en

forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propésito dado" (BRENCH,

citado por Reyes, 1994:3).



*Es la técnica que busca lograr resultados con la méxima eficiencia er la coordinacion

, de las cosas y personas que integran una empresa” (REYES, 1994:15).

En las definiciones anteriores podemos observar que tienen algo en comin, todas
persiguen el logro de los objetivos de la organizacion, donde a través de la planeacion,
organizacion, mando, coordinacion, direccion y control realizan las actividades de manera

eficiente buscando satisfacer las necesidades de la organizacion y de la sociedad.

Por ultimo definiremos a la administracion como:
"La técnica que se encarga de coordinar a las personas, los recursos materiales,
técnicos, y financieros para lograr su méixima optimizacion, cumplir con los objetivos de la

empresa satisfaciendo necesidades sociales”.

1.2 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

Después de que se ha comprendido lo que es admsnistracién, nos hemos de preguntar
que tan importante es para las empresas y la sociedad en general. En una época llena de
complejos sociales, cambios tecnologicos e incertidumbre en la situacion nolitico cconomica
del pais como la que atravesamos hoy en dia, la administracién se ha vuelto una de las mas
importantes areas de la actividad humana. Cada organizacién y cada empresa requiere de
tomar decisiones, coordinar multiples actividades, y conducir al personal. Para ello es
necesario del esfuerzo cooperativo det hombre para salir adelante, ya que la tarea de la
administracion es realizar las cosas a través de las personas. La administracion es fundamental
donde quiera que existen personas y recursos. Ademas el avance tecnolagico y el desarrollo

del conocimiento de las personas, por si solos, no producen efectos.



Una adecuada administracion permite a las empresas que crezcan en todos sus
aspectos, se desarrollen, sean mas competitivas y productivas, generando asi productos y
servicios con calidad que satisfagan plenamente a sus consumidores. Esto contribuye a que la
economia se solidifique, elevando el nivel y calidad de vida de la empresa y de la sociedad

para ia cual trabaja.

1.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION
La administracion tiene como objetivo optimizar los recursos materiales, técnicos,
financieros y tecnologicos, mediante una adecuada coordinacion de actividades o functones

que realiza el personal que integra ta organizacion, y obtener los mejores rendimientos en su

aplicacién,

La administracion busca que las empresas logren de manera cficiente los objetivos
tanto individuales como organizacionales, pero es necesario dirigirlos a través de una

adecuada planeacion y ejecucion del proceso administrativo.

1.4 PROCESO ADMINISTRATIVO

Para cualquier empresa su proposito es alcanzar los objetivos, para ello requiere de la
realizacion de actividades, las cuales deben Hevar una secuencia logica y congruente, ademas
de complementarse entre ellas. De ahi la necesidad de crear un procese que nos permitiera
formular y visualizar dichas actividades de manera eficiente para lograr los resultados

deseados.
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Las etapas del proceso administrativo segin Reyes Ponce se dividen en dos partes, la
fase Mecanica que incluye las etapas de Prevision, Planeacion, Organizacion y en Ja fase

Dinamica que incluye las etapas de Integracion, Direccion y Control.

Fase Mecdnica
Prevision:

Consiste en determinar que es lo que se pretende realizar por medio de un organismo
social y la investigacion de las condiciones futuras, que al organismo se le presentaran y las

alternativas de accidn posibles.

La prevision consta de 3 elementos:
1. Ubjetivos.- Consiste en determinar los fines tanto a corto, mediano y largo plazo.
2. Investigaciones.- Consiste en determinar los medios y las técnicas de recopilacion de
informacion que servira para la toma de decisiones.
3. Alternativas.~ Consiste en determinar los posibles cursos de accion a seguir segin la
informacion obtenida, ademas de los recursos y medios con que se cuenta y asi lograr

los objetivos establecidos.

Planeacion:
Consiste en determinar un plan de accién que se debe seguir, el cual nos dice qué,

cuando, cémo, quién, con qué, y cudnto se requiere para alcanzar un objetivo expresado.

La planeacion consta de 5 elementos

1.- Politicas.- Principios para orientar la accion.
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2.- Procedimientos.- Orden y secuencia de las operaciones.

3.- Programas.- Es un plan amplio que incluye ¢l uso futuro de diferentes recursos y
que establece una secuencia de acciones y los tiempos que se requiere para cada una
con el fin de alcanzar los objetivos.

4.- Presupuestos.- Son programas que establecen pronosticos sobre umidades, costos y
recursos econdmicos que se requieren para poder realizar las operaciones.

5.- Estrategia y tactica.- Es el programa general donde se definen las operaciones que

se deben realizar para alcanzar los objetivos y poner en practica su mision.

Organizacion:
Consiste en estructurar las relaciones que deben llevarse a cabo entre las funciones,

obligaciones y jerarquias para cumplir con los objetivos de la empresa de forma eficiente.

La organizacién consta de 3 elementos:
1. Funciones.- Consiste en determinar y asignar las actividades a las personas.
2. Jerarquias.- Fijar la autoridad y responsabilidad de acuerdo al nivel que se tiene
dentro de la organizacion.
3. Puestos.- Es ¢l conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones

que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Fase Dindmica
Integracian:
Consiste en otorgar al organismo social todos los elementos (recursos humanos,

materiales, financieros, técnicos) que se sefialan en la fase mecanica necesarios para un

12



funcionamiento adecuado.

Direccién;
Consiste en vigilar y coordinar los Recursos Humanos que intervienen en un

organismo social con el fin de que las actividades se realicen como fueron planeadas.

La direccion consta de 4 elementos:
1. Autoridad y Mando.~ Consiste en tener la capacidad de ejercer influencia sobre los
individuos para que realicen actividades y logren los objetivos de la organizacion.
2. Comunicacién.- Consiste en transmitir desde el director todos los elementos que
debe conocer, y éste hacia los niveles inferiores las drdenes de accion que se requiera.
3. Delegacion.- Es la facultad que se le otorga a los subordinados de tomar decisiones
sin perder el control.
4. Supervision.- Su finalidad es verificar que las cosas se hagan como fiseron

planeadas.

Control:
Es la medicion de los resultados actuales y comparacion con las normas establecidas,
con el objeto de conocer si los resultados son los esperados, si no lo son corregir o mejorar las

operaciones.

El control consta de 3 elementos;

1. Establecimiento de normas o estandares.- Porgue sin ellas es imposible hacer la

comparacion base de todo control.



2. Interpretacion de los resultados.- Esta es una funcioén que vuelve a constituir un
medio de planeacion,
3. Operacién de controles.- Esta suele ser una funcién propia de los técnicos

especialistas de cada uno de ellos.

Con esta etapa se cierra el ciclo del procese adminisirative dando paso a la

retroalimentacion, donde se vuelve a iniciar el ciclo.

Es importante mencionar que el proceso administrativo esta compuesto por diferentes
etapas segun del antor de que se trate, es decir, no es condicion que un proceso administrativo
contenga un determinado nimero de etapas, ya que éste dependera del criterio de quien lo cre6

y debera cumplir con el objetivo de la administracion.

Como hemos visto, la administracion se va aplicar en todos los organismos sociales
donde existan recursos humanos, materiales y tecnologicos. De ello se desprende la necesidad
de obtener informacion acerca de lo que es una empresa, los objetivos que persigue y como

esta conformada, asi como la importancia que tiene para la sociedad.



CAPITULO 1
LAS EMPRESAS COMO PARTE IMPORTANTE EN EL DESARROLLO

ECONOMICO Y SOCIAL DEL PAIS.

Como ya se dijo anteriormente las empresas son la base de la economia de
cualquier pais, ya que a través de éstas, se producen tanto bienes como servicios que la
sociedad necesita para subsistir, es por eso que en este capitulo definiremos el concepto de
empresa, ademds conoceremos su clasificacion de acuerdo a su giro y al tamafio. También
definiremos cada una de las areas funcionales de la empresa como: recursos humanos,

compras, finanzas, produccién y mercadotecnia,

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA

Se ha hablado mucho de lo importante que es la administracion para las empresas, y
para que éstas crezcan, se desarrollen, sean competitivas y puedan alcanzar el éxito deben
tener una administracion eficiente. Para efectos de este trabajo es necesario definir lo que es

una empresa, como se conforman y su clasificaciéon.

A continuacion se dara la definicion de le que es una empresa:
"La empresa es una entidad econdmica destinada a producir bienes y servicios,

venderlos y obtener un beneficio" (RODRIGUEZ, 1993:57).

"Empresa es toda aquella organizacion o grupo que realiza actividades comerciales e
industriales, que provee bienes y servicios, para mantener y mejorar la calidad de vida

de las personas"(ANZOLA, 1993:19),



"La empresa la integran bienes, materiales, hombres y sistemas, que engloba aspectos
de tipo: econdmico, juridico, administrativo, sociologico y de conjunto. (REYES,

1994:152).

El reto al que se enfrentan las empresas es el de utilizar al maximo los recursos con los
que cuenta, conseguir con la maxima efectividad y economia los bienes y servicios que fa

gente necesita y desea.

Es importante que mencionemos, que ademas de ofrecer productos y servicios para la
satisfaccion de las personas, una empresa también se establece para obtener una utilidad. Es

por €50 que a continuacion daré una pequefia definicion de empresa.

"Es un ente economico que satisface necesidades sociales y obtiene utilidades mediante

la generacion de bienes o servicios".

Como en este trabajo encontraremos varias veces la palabra organizacion utilizada
como sinoénimo de empresa a continuacién la definiremos para que se tenga una mejor

comprension de su significado,

"Una organizacion es una unidad social dentro de la cual las personas alcanzan
relaciones estables entre si, en el sentido de facilitar el logro de un conjunto de objetivos o

metas”.
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2.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
No todas las empresas son iguales, ya que cada una persigue objetivos
organizacionales diferentes, para determinar los hechos y operaciones de las empresas, éstas se

clasifican con la finalidad de precisar en que estriban sus diferencias y en que sus semejanzas.

2.2.1 DE ACUERDO A SU GIRO

Segin Rodriguez Valencia las empresas de acuerdo al giro al que pertenecen se

clasifican en:

De servicios.-
Son aquellas que con el esfuerzo del homhre, producen un servicio para la mayor parte
de una colectividad en determinada region, sin que el producto objeto del servicio tenga

naturaleza corporea.

Dentro de este tipo de empresas se encuentran:

1. Sin concesién.- Son aquellas que no requieren mas que en algunos casos de una

empresas de espectaculos, centros deportivos, hoteles, restaurantes, etc.)

2. Concesionadas financieras.- Son aquellas cuya indole es de caracter financiero.
(bancos, afianzadoras, fiduciarias, etc.)

3. Concesionadas no financieras.- Son aquellas autorizadas por el Estado para sus
servicios, no son de cardcter financiero. (empresas de transporte terrestre y aéreo, para

el suministro de gas, gasolina, etc.)



Comerciales:
Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o productos, con el
objeto de venderlos posteriormente en el mismo estado fisico en que fueron adquiridos

aumentando al precio de costo o adquisicion, un porcentaje ltamado margen de utilidad.

Industriales:
Se dividen en dos, industrias extractivas € industras de transformacion:
1. Indusirias Iixtractivas: Son aquéllas que se dedican a la extraccion y explotacion de
las riquezas naturales, sin modificar su estado oniginal. Este tipo de industras se
subdivide en:
a) De recursos renovables.- Son aquellos cuyas actividades van encaminadas a
hacer producir la naturaleza.
b} De recursos no renovables.- Son aquellos cuya actividad fundamental trae

consigo la extincion de los recursos naturales.

2. Industrias de Transformacion: Son aquéllas que se dedican a adquirir materia prima
para someterla a un proceso de transformacién o manufactura. del cual al final se

obtendra un producto con caracteristicas diferentes a las adquiridas originalmente

(RODRIGUEZ, 1993:67).

2.2.2 DE ACUERDO A SU TAMANO

Todas las empresas para obtener la eficiencia en sus operaciones, buscan la
coordinacién e integracién de sus elementos con el objeto de definir una estructura que sea

funcional.



- Hay mucha heterogeneidad en las opiniones de los autores en cuestidn al tamaiio, por

lo que para efectos de este trabajo tomaremos como referencia la clasificacion hecha por

NAFIN.

La NAFIN para clasificar a las empresas en cuanto a su tamafio se basa en ¢l nimero
de empleados que tienen cada una de las empresas y no en las ventas que generan, ya que éstas

son muy subjetivas,

TAMANO INDUSTRIAL COMERCIAL SERVICIOS
Micro 1 a 30 Trabajadores 1 a 5 Trabajadores 1 a 20 Trabajadores
Pequefia 312100 6a20 21a50
Mediana 101 a 500 212100 51a 100
Grande 501 en adelante 101 en adelante 101 en adelante

(Fuente: NAFIN: enero,1999)

2.3 AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

Las empresas tienen diferentes estructuras, éstas se definen de acuerdo a su tamaiio,
giro o necesidades, es por eso que si una empresa es muy grande seguramente requerird de una
estructura mas descentralizada. Esto con la finalidad de lograr la especializacion de las
funciones y obtener un mejor contrel. Lo mismo sucedera con una empresa pequefia, su
estructura serd mas centralizada, donde probablemente no requiere de una estructura muy

compleja.



Es de vital importancia que la creacion de las areas funcionales en las empresas sirva
para desarrollar eficientemente las actividades vy lograr los objetivos de la empresa. A

continuacion se describen las principales areas funcionales con las que operan las empresas:

2.3.1 RECURSOS HUMANOS

Tiene como objetivo contratar al personal adecuado para cada una de las areas
funcionales de la empresa, con los conocimientos, habilidades, aptitudes y experiencias que se
requieren para desempefiar su trabajo eficientemente. Esto implica efectuar todas las labores
operativas que correspondan a los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion,
induccion, capacitacion y adiestramiento, administracion de sueldos y salarios, prestaciones,
evaluacion del desempefio y promociones de ascensos del personal dentro de la organizacion.
Esto con el objetivo de lograr que el personal proporctone su méxima eficiencia, y hacer

compatibles sus intereses personales con los de la organizacion.

2.3.2 COMPRAS
Su funcion es la adquisicion de insumos (materia prima, partes, herramientas, articulos
de oficina, etc.) de la calidad adecuada, en el momento oportuno y al mejor precio,

indispensables para la produccion de bienes o servicios. Ademas, lograr mantener los

materiales disponibles en ¢l tiempo que son requeridos.

2.3.3 FINANZAS

Su funcion es la obtencion y aplicacion de los recursos monetarios de la empresa, éstos
recursos se obtienen fundamentalmente de las ventas, créditos o de las negociaciones con los

proveedores. Su objetivo es obtenerlos al menor costo y aplicarlos de la manera mas rentable.
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2.3.4 PRODUCCION
Su funcion es la de transformar los insumos en productos terminados o
semiterminados con la maxima eficiencia en los procesos productivos, la calidad requerida y

al menor costo.

2.3.5 MERCADOTECNIA
Su proposito es el de identificar las necesidades del mercado, desarrollar nuevos
productos y distribuirlos de manera estratégica. Su objetivo es buscar la manera de acaparar un

mercado meta para vender los productos o servicios y satisfacer necesidades sociales.

Como pudimos observar las empresas estin compuestas por areas funcionales y una de
las 4reas mas importantes es la de recursos humanos, por lo que para objeto de esta
investigacién es necesario estudiar en el siguiente capitulo la importancia que tiene fa

Administracion de Recursos Humanos en una empresa.
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CAPITULO 11
LA IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA

EMPRESA.

En toda empresa el elemento mas importante es el personal, por este motivo la
administracion de recursos humanos ha tomado gran importancia hoy en dia, ya que se
encarga de proveer al personal idoneo al puesto en el cual sera mas productivo para la
organizacion. En ¢l presente capitulo definiremos el concepto de administracion de recursos
humanos, ademés conoceremos la importancia que tiene para las empresas el recurso humano,
asi como también describiremos las funciones principales de la administracion de recursos

humanos.

3.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Todo organismo social estd compuesto por personas y vecursos materiales. Las
personas son las que llevan a cabo todos los avances, los logros y también la posibilidad de
cometer emrores en las empresas. Es por eso que se le considera al recurso humano como el
mas importante de la organizacion. En el presente capitulo estudiaremos el concepto de la
administracion de recursos humanos, la importancia que tiene dentro de una empresa y las

funciones que realiza.

A continuacion definiremos el concepto de Administracion de Recursos Humanos:

"Es la utilizacion de los recursos humanos para alcanzar objetivos organizacionales”

(MONDY, NOE, 1997:4).
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"Es una responsabilidad basica que penetra todos los niveles de administracion de toda
organizacion comenzando por el ejecutivo principal” (PIGORS Y MYERS, citado por Gomez,

1992:28).

"Es el proceso administrativo encaminado a la obtencion del personal idoneo, al
aprovechamiento, a la conservacion y desarrollo del mismo, con el objeto de lograr la
realizacion optima de planes y objetivos generales fijados por la empresa” (GOMEZ,

1992:28).

Una vez que hemos definido la administracion de recursos humanos, nos damos cuenta
que el personal es muy imponante para lograr los objetivos de la empresa y por consiguiente

se debe poner mayor énfasis en ello, ésto se logra aplicando el proceso administrative.

3.2 IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS
El recurso humano es el elemento mas impontante dentro de la empresa, ya que tienen
la capacidad de contribuir a que los objetivos se logren, porque de ellos depende el manejo y

funcionamiento de los demds recursos con los que cuenta la empresa.

Son los recursos humanos dentro de la empresa los que determinan el grado de éxito de
la compaiiia. El papel de los recursos humanos comprende la actuacion decisiva de las
personas en las operaciones y en la posicidn competitiva de la compafiia, asi como el
reconocimiento de que el elemento humano y la compafiia son complementarios. La compafiia
y su progreso son formas de actividad humana. Con la mayor frecuencia el fracaso de una

compaiiia es el de las personas que laboran en efla.
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Las compaiias que operan mediante recursos humanos adecuados crean una empresa

en marcha y constituyen una contribucién de gran alcance para los empleados, los clientes y la

sociedad. La calidad de los que realizan esta contribucién aumenta o disminuye la fe y la

confianza en el sistema de produccion y distribucién de la organizacion.

3.3 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento.- Es el proceso de atraer individuos de manera oporiuna, en nimero
suficiente, con los atributos necesarios y alentarlos para que soliciten los puestos
vacantes en una organizacion. Su objetivo es identificar a los mejores candidatos para

un empleado futuro.

Seleccion.- Consiste en el proceso de escoger de un grupo a aquellos individuos mas
calificados para ocupar un puesto especifico, tiene por objetivo eliminar a los
solicitantes que no cumplan con los requerimientos de las vacantes. La seleccidn se
realiza a través de entrevistas y pruebas de seleccion para ayudar en la evaluacion de

tas aptitudes del solicitante y su potencial de éxito.

Contratacion.- La decision de contratar a una persona es el final del proceso de
seleccion, Una vez aceptado el candidato deben conservarse todos los documentos
(solicitud, referencias, evaluaciones, examen médico, etc.), que constituyen el inicio de
su expediente personal. Si los etementos anteriores a la seleccion se consideraron
cuidadosamente y los pasos de la seleccion fueron flevados a cabo en forma adecuada,

el nuevo empleado serd probablemente el candidato idéneo para ocupar su puesto.

24



* JInduccion.- Consiste en proporcionar al nuevo empleado informacion general acerca
de la organizacion, el puesto y grupo de trabajo. La induccion va a ayudar al nuevo
empleado a acoplarse de manera formal e informal, también se le debe proporcicnar
informacion especifica acerca de las expectativas en el desempeiio y las tareas, asi
como de las normas y reglamentos que debe seguir dentro de la empresa. Es
importante para los empleados la induccién ya que ellos desean y necesitan saber

exaclamente lo que se espera de ellos.

e Capacitacion.- La capacitacion consiste en hacer un estudio de las necesidades de las
personas en cuanto a conocimientos técnicos, tedricos y pricticos que contribuyen al
desarrollo mental e intelectual de los individuos para desempefiar adecuadamente su
trabajo. Es importante la capacitacién dentro de las empresas, ya que mientras mas
capacitado esté el personal para realizar su trabajo, rendird al maximo y dard su mayor

esfuerzo.

¢ Desarrollo.- Consiste en el proceso que se lleva a cabo en la empresa, que influye en la

formacion de la personalidad de los trabajadores

, se d

renaitienio.
Tiene como objetivo brindar a los trabajadores oportunidades de desarrollo en igualdad

de circunstancias, lo cual va a provocar que el individuo se integre a la organizacion.

» Motivacion.- La motivacion tiene por objeto impulsar desde el interior o exterior de las
personas a actuar de cierta manera, con el fin de que contribuyan de manera eficiente a

lograr los objetivos de la organizacion,
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¢ Administracion de sweldos y salarios.- Es aquella parte de Ya administracion de los
recursos humanos que se encarga de estudiar los principios y técnicas con el objetivo
de remunerar equitativamente a los trabajadores. Su objetivo es eliminar desigualdades
dentro de la estructura de sueldos y al mismo tiempo mantener una estructura
equitativa de gastos del personal, que permite a su vez cubrir las diferentes escalas de

necesidades basicas.

* Seguridad e Higiene Industrial- Esto surge con la finalidad de crear comisiones
mixtas encargadas de implementar procedimientos eficaces para proteger a los
trabajadores y tomar las medidas necesarias, ademas porque se deben cumplir con
todas las disposiciones de seguridad e higiene que fijan las leyes y reglamentos de
nuestro pais. Esto con el Gnico objetivo de prevenir los accidentes y enfermedades
originadas por el trabajo ya que pueden producir ausencias to que implicaria un retraso

en la operacién productiva, traduciéndose en costos para Ia organizacion.

Dentro de las funciones de la administracién de recursos humanos se encuentra la
de capacitar a sus trabajadores para que estos sean mas eficientes en sus trabajos, y para llevar
a cabo una adecuada capacitacion es necesario primero determinar cuales son las necesidades
de capacitacion, por lo que en el capitulo siguiente hablaremos de la importancia y los

beneficios que trae consigo una adecuada determinacion de necesidades de capacitacion.
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CAPITULO IV

DETERMINACION DE NECESIDADES CAPACITACION.

Las empresas para poder competir con efectividad, deben contar con un personal bien
preparado, y ésto se logra a través de una adecuada capacitacion. Realmente es dificil poder
descubrir con certeza cuales necesidades en materia de capacitacion hay que satisfacer para
alcanzar los objetivos, ya que el costo es sumamente alto, y por lo tanto hay que obtener el
méaximo rendimiento de ésta bien lHamada inversion. Es necesario definir con exactitud los
conceptos de necesidad y capacitacion, para poder darle un enfoque de acuerdo a nuestro
objeto de estudio, conocer la imponancia que tiene para las empresas y su personal la
determinacion de necesidades de capacitacién, asi como los beneficios que se obtienen vy los
objetivos que persigue, ademas definiremos los diferentes tipos de necesidades que existen
segin el punto de vista de varios autores, también describiremos las diferentes técnicas que
nos permitiran obtener informacion acerca de las necesidades de capacitar al personal de la

empresa.

41. CONCEPTQO DE NECESIDAD, CAPACITACION, NECESIDADES DE
CAPACITACION

Resulta importante destacar los diferentes conceptos que dan algunos autores sobre
necesidad y capacitacion, segin Tom H. Boydel! "La palabra necesidad implica que algo falta,
que hay una limitacién en alguna parte"(BOYDELL, citado por Mendoza, 1984:17). Esta

definicion es muy sencilla por lo que es recomendable consultar otras definiciones.

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento (UCECA) de la
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social establece que "Enmarcando la palabra necesidad,
ésta siempre nos da la carencia o ausencia de algin elemento para el funcionamiento de un
sistema" (UCECA, citado por Mendoza, 1984:17). Esta definicién es mas completa que la
anterior, la cual nos dice que una necesidad se encuentra en funcién de algo, puede ser una

persona, empresa, sistema, ¢tc., es decir no estd sola sino que influye para un fin especifico.

Para efecto nuestro, definiremos necesidad como la falta de cualquier factor (los cuales
pueden ser conocimientos, herramientas, técnicas, condiciones de trabajo, recursos, etc.) que

le impide a una persona, empresa u organismo desempefiarse eficientemente y lograr los

objetivos establecidos.

Ahora veamos algunos de los conceptos que consultamos de algunos autores acerca de
lo que es capacitacion, esta fuente nos dice que es "Auxiliar a los miembros de una
organizacion a desempeifiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida
faboral y puede auxiliar en el desamollo de esa persona para cumplir futuras

responsabilidades” (WHERTHER, DAVIS, 1996:208).
Otra definicion dice que "Estd disciiada para permitir que los aprendices adquieran
conocimientos y hebilidades necesarias para sus puesios actvales® (MONDY, NOE,

1997-230).

Por otra parte Alejandro Mendoza lo conceptualiza como "La capacitacion se destina

a brindar al personal conocimientos principalmente de tipo técnico, administrativo y cientifico,
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asi como prepararlo para ocupar un puesto diferente al que desempefia® (MENDOZA,

1998:14),

Con tas anteriores definiciones nos damos cuenta, que para que nuestro personal rinda
al maximo dentro de la empresa es necesario que se le capacite constantemente. Pero es
importante primero hacer una planeacién identificando las necesidades para que ésta sea mas

eficiente y cumpla con su objetivo.

Una vez que hemos comprendido los conceptos de necesidad y capacitacion

definiremos lo que significa Necesidades de Capacitacion;

"Se puede decir que éstas se refieren a Iz falta de conocimientos, habilidades manuales

y actitudes del trabajador relacionados con su puesto actual o futuro”,

4.2. LA IMPORTANCIA DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES
Las empresas para poder realizar la determinacién de necesidades requieren, primero
que nada realizar un diagnéstico o estudio metodologico el cual proporcione informacién

vilida y confiable para definir los objetivos de la capacitacion y los medios necesarios para

hacerlo.
Este estudio se llevara a cabo en tres areas:

¢ Puesto: Detectar las deficiencias que tiene una persona al realizar su trabajo y que se

repiten constantemente en el ejercicio del puesto.
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* Persona: Abarca el area psicologica (interés y participacion) y el area laboral (lo que
quiere aprender para que el puesto no deje de ser atractivo).
*  Organizacion: Detectar las limitaciones y problemas que se presentan en las distintas

areas de la organizacién,

Para poder realizar una capacitacion efectiva es necesario realizar una adecuada
determinacion de necesidades de capacitacion, ya que si es incorrecta, los objetivos de la
capacitacion y el contenido del programa seran inadecuados. Algunas razones por lo que es

importante la determinacion de necesidades son:

1. Proporcionar informacion confiable para una planeacién y programacion adecuada de
los cursos de capacitacidn que se requieran.

2. Permitir establecer los planes, objetivos e identificar los medios para lograr la
capacitacion.

3. Identificar realmente las areas donde se requiera capacitar.

4. Identificar y prever situaciones que deben resolverse con anticipacion.

5. Obtener los maximos beneficios, tanto para la empresa como para el trabajador, va que
su costo es relativamente atto.

6. Establecer en que materia sc necesita entrenamiento para desempefiar eficientemente el
puesto, asi como la cantidad y profundidad que requiere.

7. Nos permite diferenciar y ordenar en que orden se capacitara a las personas segun las

prioridades.
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Para Alejandro Mendoza son;

1.

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracién o seleccion de los curses o
eventos que la empresa necesite.

Eliminar la tendencia de capacitar por capacitar, S6lo cuando existen razones vilidas
se justifica impartir capacitacion.

Propiciar la aceptacion de la capacitacion, al satisfacer los problemas cuya solucion
mas recomendable es la de preparar mejor al personal,

Asegurar la relacion con los objetivos, los planes y los problemas de 1a empresa.
Generar los datos necesarios para permitir realizar comparaciones a través del

seguimiento, de los indices de produccién, rechazos, desperdicios, etc, (MENDOZA,

1986:35).

4.3. TIPOS DE NECESIDADES

Para Alejandro Mendoza existen dos tipos de necesidades:

Manifiestas: Son aquellas que surgen por algin cambio en la estructura
organizacional, por la movilidad del personal o como respuesta al avance tecnologico
de la empresa.

Estas se presentan cuando se tiene personal de nuevo ingreso, ascensos o

transferencias, los cambios de maquinaria, herramientas asi como métodos de trabajos

y procedimientos,

Encubiertas: Surgen en ¢l caso en que los trabajadores ocupan normalmente sus
puestos y presentan problemas de desempefio, debido a la falta u obsolescencia de

conocimientos, habilidades o actitudes (MENDOZA, 1982: 3N.
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En 1971 se introdujo otra clasificacion segin Boydeli;
Organizacienales: Estas se dan cuando "estamos hablando de debilidades generales”,
aqui se encuentra implicada una parte importante de la empresa. Un ejemplo de este
tipo de necesidades es el cambio de equipo, la introduccién de nuevos procedimientos

© la modificacion de las politicas de la empresa.

Departamentales: Son aquellas que afectan un 4rea importante de la empresa llamese

division, gerencia, departamento o seccion.

Ocupacionales: Son las que se refieren a un puesto en particular; vendedor, mecanico,

supervisor de produccion.

Individuales: Son las que se ubican respecto de cada trabajador (BOYDELL citado

por Mendoza, 1982:38),

Donaldson y Scanell las clasifican en:

Micronecesidades: Se dan solo para una persona o para una poblacion muy pequefia,

Macronecesidades: Son aquellas que existen en un grupo grande de empleados

{DONALDSON citado por Mendoza, 1982:38).

4.4. TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION
Desde el punto de vista administrativo se entiende por técnica el conjunto de

procedimientos y recursos para llevar a cabo una labor, asi como ¢! ante y la pericia para usar
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esos procedimientos. Estas tienen como (mica finalidad recabar las necesidades de
capacitacién, (tareas o contenidos tematicos deficitarios, trabajadores afectados y sus
caracteristicas, asi como justificacién), y para ello es imprescindible tomar una decision

respecto a que técnicas se van a utilizar, planear su administracion y aplicarlos.

Las técnicas para determinacion de necesidades de capacitacion frecuentemente mas

usadas son:

La entrevista
Descripcion:
Es el interrogatorio dirdgido por un investigador {entrevistador), con el propdsito de

obtener informacion de una persona (entrevistado), en relacion con un aspecto especifico.

Material requerido:
Guion de entrevista

Grabadora (cuando el entrevistado no tiene inconveniente en que sc use).

Tipo de Entrevista
Dirigida: Es cuando el entrevistador plantea una serie de preguntas que requieren de
repuestas breves.

Semidirigidas: Incluye preguntas de caracter mis general, con la que se espera recabar

informacién.
Entrevista abierta: Es cuando el entrevistador s6lo se limita a hacer alguna observacién

o a plantear otro aspecto, mientras la persona habla ta mayor parte de 1a sesion.
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Tipo de aplicacién

Individual

Destinatarios:
Es una técnica que se puede utilizar practicamente en cualquier nivet de la empresa,
Sc recomienda aplicarla a los trabajadores cuando la concentracion de los recursos

humanos por puesto sea muy baja {de uno a tres), y esta técnica resulta mas sencilla

que otras.

Ventajas
Crea un adecuado clima de comunicacion y trabajo.
Permite vencer algunas resistencias de los individuos al enfrentarlos a un contacto
directo y personal, en que elios juegan el papel mas importante.
Proporciona la posibilidad de replantear las preguntas y de reorientar el enfoque

completo de la entrevista,

Desventajas
Es antiecondmica para investigar a un grupo numeroso de sujetos.
Proporciona en muchos casos opiniones en vez de informaciones objetivas.
Exige del entrevistador un repertorio de habilidades especializadas, que sdlo se

adquieren mediante una adecuada capacitacion y practica.
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Observacién
Descripcion:
Es cuando el investigador realiza un examen mediante la observacion de determinado

hecho, situacidn o comportamiento, en el que esté implicado una o varias personas.

Matenial requerido:

Guia de Observacion

Tipos de Observacion
Sistematica: Se define con precision el hecho a observar, el fugar, la hora y se efabora
una guia.
Casual: Se efectua esporadicamente, perc se tiene plena conciencia de lo que se

observa.

Tipo de aplicacion
Por lo comun la observacion se refiere a una persona, en cuyo caso, el registro de

informacién es relativamente mas sencillo pero puede incluir a un grna.

Numero de Personas

Desde una hasta diez.

Destinatarios

Los titulares de los puestos a quienes se investiga, esto es, que tienen necesidades de

capacitacion. Esta técnica es valiosa para identificar evidencias generales de
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problemas, desempefio inadecuado y practicas de trabajo erréneas.

Ventajas
Permite registrar hechos reales, no opiniones, como muchas de las técnicas deseritas.
Es la (nica técnica que hace posible el acopic de situaciones que no se pueden

reproducir.

Desventajas
La mera presencia de! investigador puede introducir una variable importante para que
las personas observadas dejen de exhibir una conducta natural.
Exige mucho tiempo y habilidades de observacion bien desarrolladas.
Proporciona en muchos casos, indicios de necesidades de capacitacion (desempefio

inadecuado), que ameriten una investigacion con otra técnica.

Cuestionario

Deseripcion:

[+]
T
1]
2
]

Unu persohia ¢ un grup personas responden de manera personal varias preguntas
planteadas por escrito, ya sea que escriban sus respuestas en una o en varias lineas, o

marquen algun signo convencional (cruz, punto, letra).

Material requerido:

Cuestionario
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Tipos de Cuestionario
De preguntas abiertas: Estin estructuradas basindose en interrogaciones que exigen
respuestas amplias de las personas.
De preguntas cerradas: Estian formulados en contraposicion a los anteriores, con
interrogaciones de respuesta breve {una o varias palabras), o que ameniten la seleccion

de una ¢ varias posibilidades {opcién multiple, falso-verdadero).

Tipo de aplicacion
Colectiva, aiin cuando pueda aplicarse individualmente en ese caso se desperdicia una

de sus mejores ventajas.

Nimero de Personas

Desde una hasta doscientas simultineamente, si se dispone de un local adecuado.

Destinatarios
De preferencia los titulares de los puestos a quienes se investiga, a los niveles de
personal obrero, empleado, iécnico, y de supervision para obtener informacién respecto

de sus propias necesidades.

Ventajas

Es econdmico, dado que puede aplicarse a muchas personas.

Su administracién es relativamente sencilla.

37



Pueden confeccionarse cuestionarios para explorar las necesidades de puestos
completos de parte de los mismos o de areas de conocimientos comunes a varios

puestos o a toda la empresa.

Desventajas
No presentan una situacidn precisamente motivante para los investigados,
independientemente de la introduccién que se plantee.
No puede usarse con personas que tienen problemas de lectura y escritura.
Existen posibilidades de que sean falseadas las respuestas, no solo inconscientemente,

5ino hasta de modo deliberado.

Encuesta
Descripcion:
Un investigador recaba en un formulario las respuestas que le proporciona una persona,

en tormo a algunas cuestiones que le va planteando de manera organizada.

Encuesta

Tipos de Encuesta
La clasificacion de las encuestas se ha basado mas que en sus caracteristicas en el

campo que explora: demograficas, ocupacionales, de consumo, educativas, de aptitudes

hacia la religion, el sexo, la politica, etc.

38



Tipo de aplicacion

Individual

Destinatarios
Todos los niveles, excepto, el directivo y el de mandos medios. Para estos ultimos se

puede utilizar cuando se desea investigar las necesidades de los subordinados.

Ventajas
Permite establecer contacto directo entre investigador y encuestado, con io cual se
vencen algunas resistencias.
Hace posible el registro de todas las respuestas.
En caso de que el encuestado no entienda las preguntas, éstas pueden replantearse.

Se puede proporcionar mayor informacion st es necesario.

Desventajas
Exige casi el mismo tiempo requerido para una entrevista y no posee su flexibilidad.
El disefio de la encuesta v su aplicacion hacen indispensables conocimientos y

habilidades especializados.

No es recomendable utilizarla para investigar a unas cuantas personas dado el tiempo

que se necesita para elaborarla.

Como pudimos observar para determinar un buen programa de capacitacion es
necesario determinar las necesidades de capacitacion y ésto se logra a través de diversas

herramientas que existen, una muy importante es realizar una adecuada evaluacion del
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desempefio, ya que en estos momentos se considera a la capacitacién como proceso

permanente de desarrolto de habilidades y capacidades.

Las técnicas para determinar necesidades de capacitacion que se mencionaron en este
capitulo no sélo nos van a servir para recabar informacion acerca de necesidades de
capacitacién, sino también conocer st realmente es necesaria una evaluacion del desempeiio de

los trabajadores.

Dentro de la Administracion de Recursos Humanos existen diversas técnicas que nos
ayudan a coordinar, organizar y dirigir a las personas de una manera eficiente, por lo que el
desarrollo de un sistema de evaluacion del desempefio nos va a permitir tomar decisiones
acertadas acerca de la determinacion de necesidades de capacitacion. En el siguiente capitulo
estudiaremos la evaluacién del desempefio como herramienta fundamental para determinar

necesidades de capacitacion.
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CAPITULO V
LA EVALUACION DEL DESEMPENO COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL

PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION.

Para que las empresas sean competitivas y productivas es necesario que su personal
este bien capacitado, y para poder llevar a cabo una adecuada capacitacion es necesario la
evaluacion del desempefio de los trabajadores, ya que los resultados que obtengamos nos van a
permitir determinar las necestdades de capacitacion, lo que nos garantizard que nuestra
capacitacion serd eficiente y cumplird con su objetivo. Es por eso que en este capitulo
definiremos el concepto de evaluacion del desempefio, ademis describiremos los usos que

tiene, asi como el objetivo que persigue y los diferentes métodos para evaluar el desempeiio.

5.1 CONCEPTO DE EVALUACION DEL DESEMPERO

La evaluacion del desempefio es un proceso o sistema mediante el cual las
organizaciones hacen una revision y evaluacion del rendimiento de los empleados en forma
periodica, que sirve para tomar decisiones y al mismo tiempo como retroalimentacion de los

trabajadores cobre la realizacion de sus actividades en el trabajo.

"Constituye una funcion esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda
organizacion modema. La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentacion
sobre 1a manera ¢n que cumple con sus actividades, y las personas que tienen a su cargo la
direccion de las labores de otros empleados deben evaluar el desempeiio individual para saber

que acciones tomar” (WHERTHER, DAVIS, 1996:231).
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5.2 USOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Estableciendo un adecuado sistema de evaluacién nos va a servir como medio para
lograr un mejor nivel de rendimiento y nos permitira alcanzar los objetivos organizacionales.
Ademas la informacién obtenida nos podrd servir para determinar las compensaciones que se
otorgardn, también para identificar las deficiencias en el Sistema de Administracién de
Recursos Humanos. Si el desempefio es inferior al esperado puede indicar que el disefio del

puesto o los desafios externos no han side considerados en todos sus aspectos.

La informacién obtenida a través de esta técnica puede ser importante para la toma

decisiones en varios aspectos de Recursos Humanos como lo son:

* Mejorar el desempefio.- Mediante la retroalimentacién sobre el desempetio, el gerente,

¢l especialista o el encargado del personal levan a cabo acciones adecuadas para

mejorar el desempeiio.

» Politicas de compensacion.- Las evaluaciones del desempefio ayudan a las personas
gue toman decisionss a determinar quiénes dehen recibir qué tasas de aumento
(salarios). Muchas empresas conceden parte de sus incrementos baséndose en el

mérito, que se determina principalmente mediante evaluaciones del desempefio.

¢ Decisiones de ubicacion.- Las promociones, transferencias y separaciones del personal
se basan por lo comiin en el desempeiio anterior o en el previsto. Las promociones son

con frecuencia un reconocimiento del desempefio anterior.
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Necesidades de capacitaciéon y desarrollo- Un mal desempefio puede indicar ia
necesidad de volver a capacitar. De modo similar, el desempefio adecuado o superior

puede indicar la presencia de un potencial no aprovechado.

Imprecision de la informacion.- El desempefio insuficiente puede indicar errores en la
informacion sobre el analisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier
otro aspecto del departamento de personal para fa toma de decisiones. Al confiar en
informacion que no es precisa se pueden tomar decisiones inadecuadas de contratacion,

capacitacion ¢ asesoria.

Errores del disefio del puesto.- El desempefio insuficiente puede indicar errores en la

concepcion del puesto. Las evaluaciones ayudan a identificar estos errores,

Desafios externos.- En ocasiones, el desempefio se ve influido por factores externos
como la familia, la salud, las finanzas, etc. Si éstos factores aparecen como resultado
de la evaluacion del desempefio, es factible que el departamento de personal pucda

prestar ayuda (WHERTHER, DAVIS, 1996:233).

»

Igualdad de oportunidades de empleo.- Las evaluaciones precisan el rendimiento real
del desempefic de los trabajadores, y aseguran que las decisiones internas de

colocacion no seran discriminatoras.

Deficiencias en el proceso de cobertura de empleos.- Un buen o mal rendimiento
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implica puntos fuertes o debilidades en los procedimientos de cobertura de vacantes

del departamento de personal (GIL, 1986:126).

53 OBJETIVO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

"El objetivo de la evaluacion es proporcionar una descripcion exacta y confiable de
manera en que el empleado lieva a cabo las funciones de su puesto. Para lograr este objetivo,
los sistemas de evaluacion deben estar directamente relacionados con el puesto, ser practicos y
confiables. Es necesario que tengan niveles de medicion o estindares establecidos, y éstos

deben ser verificables” (WHERTHER, DAVIS, 1996:233).

5.4 PREPARACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El objeto de realizar una evaluacion del desempefio es conocer el rendimiento de las
personas y la forma en que llevan a cabo el trabajo en su puesto. Para lograr este objetivo es
necesario que el sistema de evaluacion esté relacionado de forma directa con el puesto, para
que sea prictico y confiable. Si lo es, lo entenderan tanto los evaluadores como los empleados.
Un método complicado y poco practico puede conducir a imprecisiones que reducen la
cficacia de la evaluacién Que sea préctico significa también que el procedimiento debera estar
normalizado. Esto es, que el sistema debe evaluar los criterios que se requieren para el éxito en
el trabajo. Si la evaluacién no estd refacionada con el empleo no sera vilida y probablemente

tampoco confiable" (GIL,1986:127).

54.1 ESTANDARES O NORMAS DE DESEMPERQO
La evaluacion del desempeiio requiere determinar diferentes niveles para medir el

desempefic. Estos estandares deben ser verificables y no pueden fijarse arbitrariamente, es
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decir, deben basarse en la descripcién y analisis de puestos, para decidir que factores deben ser
analizados para poder evaluar. Si la empresa no cuenta con esta informacion o no se ajusta por
algunas modificaciones del puesto, los estindares podran establecerse a través de la

observacion directa del puesto o en comunicaciones con los supervisores inmediatos.

5.4.2 MEDICIONES DE DESEMPENO

La evaluacion del desempefio requiere establecer medidas de desempeiio, para poder
asignar una calificacion a las labores desarrolladas. Estas deben ser faciles de utilizar,
confiables y principalmente calificar los factores mas importantes que determinan el

desempeifio.

“Las observaciones de! desempefio se pueden hacer en forma directa o indirecta. La
observacion directa ocurre cuando el que califica el desempefio lo comprueba en forma
personal. La observacién indirecta ocurre cuando el evaluador debe basarse en otros
elementos. Las observaciones indirectas son menos confiables porque evalian situaciones

hipotéticas " (WHERTHER, DAVIS, 1996:236).

Otro aspecto que se debe tomar en cuenta es determinar si las medidas del desempefio
son objetivas o subjetivas. “"Las medidas objetivas del desempefio son las indicaciones del
rendimiento en el trabajo que pueden ser verificadas por otros" (GIL, 1986:128). Estas
mediciones son de tipo cuantitativo, ya que se basan en la cantidad de unjdades producidas,
cantidad de unidades que resultan sin los requerimientos, etc, “Las mediciones subjetivas del

desempeiio son las que no pueden ser verificadas por otras personas" (IBID,:128).
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5.4.2.1 ELEMENTOS SUBJETIVOS DEL CALIFICADOR

Al utilizar las mediciones subjetivas para la evaluacién del desempefio nos puede llevar

a desviaciones con respecto a la calificacién de los trabajadores. Estas se presentan con mayor

frecuencia, cuando los evaluadores no son imparciales o libres para tomar una decision, ya que

influyen dentro y fuera de €l factores como:

Prejuicios personales.- Se presenta cuando las personas que califican sienten un
desagrado o tienen preferencia por algiin trabajador, o equipo de trabajo, la

informacion obtenida puede distorsionarse por completo.

Tendencia a la medicion central.- Algunos evaluadores tienden a evitar las
calificaciones muy altas o muy bajas, distorsionando de esta manera sus mediciones
para que se acerquen al promedio. Al colocar a todos sus evaluados en los promedios
de desempefio, los evaluadores ocultan los problemas de los que no alcanzan los

niveles exigidos y perjudican a las personas que han llevado un esfuerzo sobresaliente,

Electo de halo o aurecla- Esta distorsidn ocurre cuando =l eveluader califica al
empleado predispuesto a asignarle una calificacion aiin antes de llevar a cabo la

observacion de su desempefio, basandose en la simpatia o empatia que el empleado le

produce.

Interferencia de razones subconscientes.- Movidos por el deseo inconsciente de

agradar y conquistar la populandad, muchos evaluadores adoptan actitudes
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sistemfticamente benévolas o estrictas, en la forma de evaluar. Esta distorsién se

presenta cuando los estindares de desempefio son vagos y mal delineados.

¢ Méodos para reducir las distorsiones.- Cuando se requiere del uso de medidas
subjetivas para la evaluacién, el departamento de Personal o la persona encargada para
ello puede disminuir las desviaciones mediante una capacitacion, retroalimentacion, y
la seleccion adecuada de técnicas de evaluacién. La capacitacion puede incluir tres
pasos:

1. Explicar la naturaleza y las causas de la distorsion.

2. Sobresaltar la necesidad de imparcialidad y objetividad a través de explicar la
importancia que tiene la evaluacion del desempefio en las decisiones sobre el
personal.

3. Se debe permitir a los evaluadores que practiquen antes de efectuar las

evaluaciones a su personal (WHERTHER, DAVIS, 1996:239).

5.5 METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Debido & la importancia de la evaluacién del desempefio han surpide diferentes
métodos para juzgar la manera en que el empleado lleva a cabo sus labores. Seleccionar

adecuadamente la técnica de evaluacién también ayuda en gran medida a reducir las

posibilidades de distorsion.

Para fines de claridad William Werther divide estas técnicas en métodos de evaluacién
basados en el desempefio durante el pasado y métodos de evaluacién basados en el desempeito

futuro.
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METODOS DE EVALUACION BASADOS EN EL DESEMPENO PASADO

Escalas de puntuacién:

Método en el que ¢ evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del
desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de bajo a alto. En la figura 5-1 se
ilustra la utilizacion de este método. La evaluacion se basa inicamente en las opiniones de la
persona que confiere la calificacion. Se acostumbra conceder valores numéricos a cada punto,
a fin de permitir la obtencion de varios computos. Algunas empresas acostumbran a vincular
la puntuacién obtenida a los incrementos salarales; a un total de 100 puntos, por ejemplo,
corresponde 100% del incremento potencial, a 90 puntos un incremento de 90%, y asi
sucesivamente. Las ventajas de este método son: se pueden aplicar a grandes grupos de
empleados, es de facil desarrollo y sencillez de impartirlo, una desventaja de esta técnica
puede ser que es muy probable que surjan distorsiones involuntartas ya que este tipo de

instrumento es subjetivo.

Listas de verificacion:

Este método requiere que la persona que otorga la calificacién seleccione oraciones
que describan el desempefio del empleado y sus caracteristicas, el evaluador suele ser el
supervisor inmediato. Independientemente de la opinién del supervisor el departamento de
personal asigna puntuaciones a los diferentes puntos de la lista de verificacion, de acuerdo con
la importancia de cada uno, el resultado recibe el nombre de lista de verificacion con valores.

Estos valores permiten la cuantificacion para obtener puntuaciones totales. La figura 5-2

muestra una seccion de una lista de verificacion con valores.
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MUESTRA DE UNA ESCALA DE PUNTUACION PARA LA EVALUACION

DEL DESEMPENO

Instrucciones para el evaluador: Sirvase a indicar en la escala de puntuacién su evaluacién del

desemperio del empleado.

Nombre del empleado Agustin Martinez

Departamento Moldeado

Nombre del evaluador Arturo Loper

Fecha 10 de enero de 2000

Inaceptable Pobre
1. Calidad

Bueno Excelente

2. Interés

3. Desempeilo

4. Asistencia

5. Adapubilidad

6. Rapidez (rabajo

7.Compaiierismo

20. Productividad

TOTALES +

+ +

Puntuacién Total =

FIGURA 5-1
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El valor concedido a cada aspecto se encuentra entre paréntesis. A pesar de que
este método es prictico y estandarizado, el uso de afirmaciones de caracter general
reduce el grado de relacion que guarda con el puesto especifico, Las ventajas de este
sistema son la economia, la facilidad de administracion, la escass capacitacion que
requieren los evaluadores, y su estandarizacion. Entre las desventajas se cuentan la
posibilidad de distorsiones, interpretacion equivocada de algunos puntos, y la

asignacion de valores inadecuados por parte del departamento de personal.

EJEMPLO DE UNA LISTA DE VERIFICACION CON VALORES PARA LA

EVALUACION DEL DESEMPENQ

Instrucciones: Sefiale cada una de las afirmaciones que se aplican al desempeilo del empleado,

Nombre del empleado Agustin Martinez Departamento Moldeado
Nombre del evaluador Arturo Lépez Fecha 10 de enero de 2000
Valores Sefiafe aqui

{6.5) i. Dedicacién al trabajo
(4.0) 2. Mantiene en orden el lugar donde trabaja
3.9 3. Sucle ayudar a las personas que lo necesitan

@.3) 4. Es sincero y honesto

{0.2) 30. Escucha consejos pero rara vez los sigue

100.0 PUNTUACION TOTAL I:I

FIGURA 5-2
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Método de seleccion forzada:

Es aque! que obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva al desempeiio.

Con frecuencia, ambas expresiones son de carécter positivo o negativo. Por ejemplo.

1. Aprende con rapidez 1. Trabaja con empefio
2. Su trabajo es preciso y confiable 2. Constituye un buen ejemplo para
3. Con frecuencia llega tarde Sus compaiieros

3. Se ausenta con frecuencia

En ocasiones, el evaluador debe seleccionar la afirmacion mis descriptiva a partir de
grupos de tres y hasta cuatro frases. Independientemente de las variantes ocasionales, los
especialistas en personal agrupan los puntos en categorias determinadas de antemano, la
habilidad de aprendizaje, ¢l desempefio, las relaciones interpersonales, y asi sucesivamente. El
grado de efectividad del trabajador en cada uno de estos aspectos se puede computar sumando
el nimero de veces que cada aspecto resulta seleccionado por el trabajador. Los resultados
pueden ilustrar las ireas que necesiten mejoramiento. Entre las ventajas de este método estén
las de reducir las distorsiones introducidas por el evaluador, ser facil de aplicar y de adaptarse
a gran variedad de puestos. Aunque es prictico y se estandariza con facilidad, las afirnaciones
de carécter general en que se basa puede no estar especificamente relacionadas con el puesto.
Ello puede limitar su utilidad para ayudar a los empleados 8 mejorar su desempefio. Lo que
aun es peor, un empleado puede percibir como injusta una seleccién de una frase sobre otra.
Por ejemplo, si el evaluador sefiala "Aprende con rapidez” en el punto 1 del ¢jemplo, el
empleado puede considerar que no se tomé en cuenta ¢l empefio que consagra a su trabajo. Su

desventaja es ia limitada posibilidad de permitir el suministro de retroalimentacion,

51



Método de registro de acontecimientos criticos:

Requiere que el evaluador lleve una bitacora de las actuaciones mas destacadas (por su
caricter positivo 0 negativo). Estos acontecimientos son registrados durante el periodo de
evaluacion incluyendo una sucinta explicacion. La figura 5-3 ilustra varios acontecimientos
registrados en e} caso de un asistente de laboratorio. Como muestra la figura, tanto los
incidentes de caracter positivo o negativo aparecen registrados, tan pronto ocurran 0 poco
después. Se clasifican en el ejemplo en categorias como control de riesgos y prevencion de

accidentes, control de material de desecho y desarrollo del empleado.

Este método es itil para proporcionar retroalimentacion al trabajador, reduce el efecto

de distorsién que tienen en la memoria los acontecimientos recientes.

METODO DE REGISTRO DE ACONTECIMIENTQS CRITICOS

Instrucciones: Para cada uno de los aspectos siguientes registre los incidentes especificos de caricler
descollante que afectan al desempefio del empleado.

Nombre del empleado: Rosario Sandoval {asistente de laboratorio) Periodo: de Feb/1*° a abril30
Nombre del evaluador: Q.F.B. Guillermo Tryjilto
Control de riesgos y prevencign de accidentes

Feb. i6  Advinio que ia puena de emergencia estaba bioqueada y avisd al deparlamenito de
mantenimiento.

Feb. 24 Ayudd a extinguir un conato de incendio, que aunque era de pequefias proporciones
causd alarma.

Mar. 18 Abandond el laboratorio dejando un mechere encendido en contra de las normas,
Control de material de desecho

Feb. 24 Duranie el conate de incendio protegié el material inflamable que se encontraba en el
laboratorio.

Abril 6 Permitié que un lote completo de desecho se arruinara por conlacte con colorantes que
no retird oportunamente.

Abril 13 Un lote completo de desecho se echd a perder porque la Srita. Sandoval permitid que
se mezclara con vidrio,

FIGURA 5-3
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Escalas de calificacién conductual:

Este método utiliza la técnica de comparacion del desempeiio del empleado con
determinados parémetros conductuales especificos, su objetivo es la reduccion de los
elementos de distorsion y subjetividad. Una limitacion del método es que sblo puede
contemplar un nimero limitado de elementos conductuales para poder ser efectivo y de

administracion practica.

METODOS DE EVALUACION BASADOS EN EL DESEMPENO A FUTURO
Los métodos de evaluacion basados en el desempefio a futuro se centran en el

desempeifio venidero mediante la evaluacién del potencial del empleado, o el establecimiento

de objetivos de desempeiio.

Los principales métodos son:
Autoevaluaciones:

Llevar & los empleados a efectuar una autoevaluacién puede constituir una técnica de
evaluacion muy util, cuando el objetivo de esta ultima es alentar el desarrollo individual.
Cuando los empleados se autoevalian, es mucho menos probable que se presenten actitudes
defensivas, factor que alienta al desarrollo individual. Cuando las autoevaluaciones se utilizan

para determinar las dreas que necesitan mejorarse, pueden resultar de gran utilidad para la

determinacion de objetivos personales a futuro.

Ejemplo: Antes de reunirse con cada uno de sus subordinados para celebrar ia junta
semestral de evaluacion del desempefio, el supervisor Genaro Cifuentes distribuye a cada uno

varias preguntas abiertas y les explica en que consistira la reunion de evaluacién. El empleado
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describe en una hoja el puesto que desempea, para pasar a continuacién a describir sus logros
personales y a identificar las areas en que ha tenido dificultades o podria mejorar. El aspecto
méas importante de las autoevaluaciones radica en la participacion del empleado y su
dedicacion al proceso de mejoramiento, también proporciona al supervisor retroalimentacion
de primera calidad respecto a lo que debe hacerse para eliminar obstaculos para el logro de los

niveles de desempefio requeridos por el puesto.

Administracién por objetivos:

Consiste en que tanto ¢l supervisor como el empleado establecen conjuntamente los
objetivos del desempefio deseable. Lo ideal es que estos objetivos se establezcan por acuerdo
mutuc y que scan mensurables de manera objetiva, si se cumplen ambas condiciones los
empleados se encuentran en posicidn de estar mas motivados para tograr sus objetivos, por
haber participado en su formulacion. Como ademas pueden medir su progreso, los empleados
pueden efectuar gjustes periodicos para asegurarse de lograr sus objetivos. A fin de poder
efectuar estos ajustes, sin embargo, es necesaric que el empleado reciba retroalimentacidn
periédica. Con este método los empleados obtienen el beneficio de caracter motivacional de

comiar ¢on una meia especifica para erganizar v difigir sus eg

En la prictica, los programas de administracién por objetives han enfrentado
dificultades. En ocasiones, los objetivos son excesivamente ambiciosos y en otros se quedan
cortos. El resultado puede consistir en empleados que no se consideran tratados con justicia.
Por ejemplo, los empleados pueden determinar objetivos que sean cuantitativamente
mensurables, excluyendo otros de evaluacién subjetiva pero de igual importancia. El caso

clasico para ilustrar esta dificultad es la cantidad de labores realizadas comparada con su
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calidad. Es probable que los objetivos se centren exclusivamente en la cantidad, porque la
calidad resulta mas dificili de medir. Por otra parte, cuando empleados y supervisores
consideran objetivos que se miden por valores subjetivos se necesita especial cuidado para

asegurarse de que no hay factores de distorsidn que puedan afectar la evaluacion que efectiia el

SUpPErvisor.

Evaluaciones Psicolégicas:

Se emplean psicologos para las evaluaciones, su funcién esencial es la evaluacion del
potencial de! individuo y no su desempeilo anterior. La evaluacidn consiste generalmente, de
entrevistas en profundidad, examenes psicologicos, pliticas con los supervisores y una
verificacion de otras evaluaciones, el psicélogo prepara una evaluacion de las caracteristicas
intelectuales, emocionales, de motivacion y de otras mas, que pueden permitir la proyeccion
del desempefio a futuro. El trabajo del psicologo puede usarse sobre un aspecto especifico
(como la idoneidad del candidato para una vacante determinada), puede ser una evaluacién
global del potencial a futuro. A partir de estas evaluaciones s¢ pueden tomar decisiones de
ubicacion y desarrollo que conforman la carrera profesional det empleado. Este procedimiento

stosn,

eslentoye

Como hemos visto la evaluacion del desempefio es una actividad esencial dentro de la
administracion de recursos humanos, ya que nos proporciona una descripcion precisa del

desempeiio durante el pasado o del potencial de su desempeiio a futuro.

El proceso de la evaluacion del desempefio concluye centrandose en las acciones que el

empleado puede emprender a fin de mejorar 4reas en las que su desempefio no es satisfactorio.
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CAPITULO VI

CASO PRACTICO

6.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

En el afio de 1994 se constituyé legalmente en el sector industrial la Fabrica de Salas
Valeria registrada como persona fisica con domicilio social en la ciudad de Uruapan, Mich.

Con un capital de $50,000 aportado por su fundador y tnico propietario el Sr. Héctor Nabor

Ambriz Torres.

Fébrica de Salas Valeria se dedica principalmente al disefio y elaboracion de salas de
diferentes modelos, logrando mantener la preferencia del piblico especialmente por el estilo
Zafiro, ya que este modelo incluye una combinacién de colores azules y grises y textura fina
en el tapiz, asi como acabados en madera que le da una apariencia ristica a la sala, este

modelo brinda al cliente la comodidad y la calidad adecuada a sus necesidades.

La Fébrica de Salas Valeria cuenta actuslmente con diez modelos diferentes de solas
adecuandose cada modelo a los deseos y preferencias del cliente, ésta flexibilidad que otorga

la fabrica brinda ventajas competitivas en el mercado de la region.

Bésicamente cada sala se encuentra integrada por tres piezas, fabricada con materiales

de buena calidad como son las maderas finas y los tapices de diferentes texturas y colores.

El nimero de piezas que incluyen en la sala varia de acuerdo a requerimientos y

preferencias de los clientes.
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El inicio de las operaciones de la empresa se realizd en un pequedio local ubicado en la
calle Prolongacién Yucatan, el cual era rentado por la empresa; este local era insuficiente para
llevar a cabo todas las operaciones, por lo que la empresa opté por rentar una bodega en otra
parte de la ciudad con el objetivo de utilizarlo como almacén del producto terminado y del

area de casco, donde se realizaban todos los cortes de madera para formar el esqueleto de las

salas.

La empresa en su inicio solo contaba con 2 trabajadores y una camioneta que servia
como medio para entregar las salas a los clientes, ademas ofrecia a sus clientes inicamente dos

maodelos de salas.

Con el paso del tiempo y del esfuerzo de su propietario la empresa fue creciendo, en la
actualidad la empresa emplea a 13 trabajadores y cuenta con 2 camionetas, como ya se dijo
actualmente ofrecen 10 modelos de salas segin las necesidades de sus clientes. También se
cuenta con un centro de trabajo propio localizado en la calle Poniente #21 colonia Casa del

Nifio, el cual tiene un gran espacio que cumple con las necesidades de la empresa.

La fabrica para llevar a cabo sus actividades requiere de los recursos técnicos,
humanos, financieros y tecnologicos, los cuales administrados de manera adecuada logran la
optimizacion de los mismos y por consecuencia incrementan las utilidades.

Los Recursos Tecnolcdgicos con los que cuenta la empresa son:

2 Cortadoras eléctricas
2 Sierras Cinta

4 Engrapadoras
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2 Compresoras

2 Pulidoras

2 Maquinas de coser
2 Lijadoras

2 Rauhgther

1 Computadora

1 Planta de energia eléctrica

La Fabrica de Salas Valeria ha basado su filosofia en ofrecer a sus clientes productos
de calidad, al mejor precio y con €] mejor trato, su administrador y fundador e! Sr. Héctor
Nabor Ambriz Torres ha logrado conjuntar un buen equipo de trabajo, transmitiendo su
filosofia hacia el interior de la empresa dando el mejor trato a su personal capacitado y
eficiente, logrando asi el bienestar de la sociedad a la cual sirve. De aqui se deriva su lema

"Cafidad para su Comodidad, Nuestro Objetivo."

Fabrica de Salas Valeria tiene como objetivos:

Objetivo de Mercado

Incrementar sus ventas tanto locales como fordneas en el estado de Michoacin

permitiendo aumentar la economia de ésta para lograr asi su expansion.

Objetive hacia el cliente

Satisfacer la necesidad de confort, salud y calidad al menor costo que la persona

requiere.
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Objetivo del producto
Mejorar la calidad de las salas en todas sus etapas, procedimientos, funciones, asi como

la preferencia y gusto del piiblico en general.

Objetivo de crecimiento
La fabrica tiene planeado abrir una sucursal de exhibicién y venta de salas en 1a ciudad

de Morelia en un plazo no mayor de cinco afios.

Objetivo del Personal

Para mejorar la calidad de las salas serd necesario contratar los servicios de una
persona externa cada ocho meses para que dé la capacitacion en colaboracién con el Gerente
General a todos los trabajadores de los diferentes puestos mediante cursos intensivos

referentes a los procedimientos y actividades de cada puesto de la organizacién

Para "FABRICA DE SALAS VALERIA” ¢s importante que sus trabajadores se sientan
motivados y parte de la organizacion porque en cierta medida satisfacen sus objetivos

individuales y contribuyen a lograr los objetivos de la arganizacién.

6.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Toda empresa requiere del Organigrama que es la representacion gréfica de la
estructura de una organizacion donde se muestra los niveles de autoridad y responsabifidad,
para obtener mejores resultados al cumplir con el principio de unidad de mando. El
organigrama de "FABRICA DE SALAS VALERIA" se encuentra integrado por tres niveles

jerarquicos. El cual mostramos a continuacion;
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ORGANIGRAMA DE LA FABRICA DE SALAS VALERIA

GERENTE GENERAL

SECRETARIA

| ] ] ]

CASQUERO COSTURERD NOLDEADOR TAPCERD AGENTE DE VENTAS

CORTADOR AYUDANTE DE TAPICERD

Fuente: Entrevista directa, 20060.

6.3 ANALISIS DE PUESTOS

El anilisis de puestos es de vital importancia en las empresas, a medida que aumenta el
grado de complejidad de éstas, mis y mds funciones se delegan en el departamento de
personal o recursos humanos. A su vez, este departamento no suele poseer informacién
detallada sobre los otros puestos o departamentos; esa informacién se obtiene mediante el

andlisis de puestos.

A continuacién daremos un concepto de lo que es el anlisis de puestos:
"Consiste en la obtencién, evaluacidn y organizacién de la informacién sobre los

puestos de una organizacidn” (WERTHER, DAVIS, 1996:68).



Lz informacién obtenida sobre cada puesto tiene importancia esencial para la presente
investigacién, ya que la informacién nos va a servir para poder evaluar el desempefio del

personal de la empresa.

En Ja siguiente pigina se presenta el analisis de puestos de cada uno de los

departamentos.
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Nombre del Puesto:
L Generalidades
Clave:
Jerarquizacion:

N°® de ocupantes:

Puesto del jefe inmediato:

Subordina a:

Responsabilidad sobre;

Relaciones internas ¢on;

Dalarianas extarnac oon:
ANALUA L i A WA hARA e

"FABRICA DE SALAS VALERIA"
Andlisis de Puestos

Gerente General

GG

Primer Nivel

1

Ningune

Secretaria, Casquero, Costurero, Tapicero, Moldeador, Agente
de Ventas.

La coordinacion de los recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros de la empresa, asi como vigilar el buen
funcionamiento para lograr que las diversas actividades estén
enfocadas al logro del objetive primordial.

Secretaria, Casquere, Costurero, Tapicero, Moldeador, Agente

de Ventas,

IL DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Llevar una adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la

empresa,
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1IL. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Abastecer de materia prima a los diferentes puestos de la empresa

Entregar los pedidos locales y fordneos

Supervisar la calidad y cantidad del producto terminado

Atender personalmente a los clientes

Realizar las funciones de recursos humanos

Realizar la cobranza

Llevar a cabo funciones de mercadotecnia, asi como todas aquellas tareas derivadas de la

naturaleza de su trabajo.

IV, OBJETIVQO DEL PUESTO

Optimizar los recursos de la empresa para incrementar la eficiencia de la misma

cumpliendo asi con los objetivos establecidos.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas: Solucionar los problemas relacionados con el funcionamiento de
la empresa.
Controlar que las diversas actividades estén enfocadas al logro
de! objetivo primordial.
Tomar decisiones sobre los diferentes aspectos de la empresa.
Verificar que las salas refinan la calidad requerida.
Atencion personal al cliente.

" 2. Periédicas: Abastecer de materia prima a los diferentes puestos.
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Realizar cobranza, hacer depdsitos a las Instituciones bancarias.
Realizar cotizaciones con los diferentes proveedores.

Asignar a los diferentes puestos las actividades a realizar.
Llevar a cabo la funcidén de recursos humanos.

3. Esporadicas: Innovacién de nuevos modelos de salas.

V1. ACCESOQORIOS

Documentos: —Estados financieros, asi como estados complementarios
Magquinaria y herramienta

que opera; Computadora,

Lugar donde se desempefia: Oficina Administrativa.

V1. CONDICIONES AMBIENTALES

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo. Clima templado, ventilacién, iluminacion

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia eléctrica necesaria para el buen

desempefio de sus actividades.

Seguridad con la que cuenta: Extinguidor, botiquin médico.
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Nombre del Puesto;
I. Generalidades
Clave:
Jerarquizacion:

N° de ocupantes:

Puesto del jefe inmediato:

Subordina a:

Responsabilidad sobre:

Relaciones internas con:

Relaciones externas con;

"FABRICA DE SALAS VALERIA"
Andlisis de Puestos

Secretana

sC

Staff

1

Gerente General

Ninguno

Atender de la mejor manera a los clientes, ademas de llevar el
control de los reportes de cada una de las piezas terminadas de
tos diferentes puestos de la empresa, para poder realizar la
nomina de los trabajadores de manera semanal.

Gerente General, Casquero, Costurero, Tapicero, Moldeader,
Agente de Ventas.

Proveedores, Clientes.

I1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Auxdliar en las actividades administrativas al Gerente General de la empresa.

IIL. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Elaborar la némina semanalmente.

Recibir el pedido de los materiales que requiere cada puesto.

Atencion personalizada al cliente.
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Realizar pedidos de los clientes.

Reclutamiento de personal.

Asi como realizar todas aquellas tareas que se deriven de la naturaleza de su trabajo.

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Servir como apoyo en las actividades administrativas atendiendo los requerimientos de

los trabajadores asi como realizar la atencion personalizada a tos clientes y proveedores.

¥. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas:

2. Periodicas:

3. Esporadicas

Elaborar la némina de los trabajadores.

Atender el radio intercomunicador.

Atender los pedidos de los clientes.

Atender a los proveedores.

Recibir el informe de las piezas terminadas de cada puesto.
Elaborar un informe global de las piezas terminadas de cada
puesto.

Recibir el pedido de los materiales de cada trabsjador e inforiai
al Gerente General.

Tener en orden su area de trabajo, asi como todas aquellas
actividades derivadas de la naturaleza de su trabajo.

Llevar a cabo la funcion de reclutamiento de personal.

Realizar cobranza, hacer depésitos en las instituciones bancarias.

Realizar el pago a los proveedores y trabajadores.

66



V1. ACCESORIOS

Documentos; Estados financieros, asi como estados complementarios
Maquinaria y herramienta

que opera: Computadora.

Lugar donde se desempeiia; Oficina Administrativa,

VII. CONDICIONES AMBIENTALES

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilacion, iluminacion
adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia eléctrica necesaria para el buen
desempefio de sus actividades.

Seguridad con la que cuenta: Extinguidor, botiquin médico.
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"FABRICA DE SALAS VALERIA"

Andlisis de Puestos

Nombre del Puesto: Tapicero

L Generalidades

Clave: TA

Jerarquizacion: Segundo Nivel

No. de ocupantes: 3

Puesto del jefe inmediato: Gerente General

Subordina a: Avyudante de Tapicero

Responsabilidad sobre: Instrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales

cumpliendo con los requisitos de calidad solicitado por el

Gerente General,

Relaciones internas con: Gerente General, Secretaria, Costurero, Ayudante de
Tapicero.

Relaciones Externas: Ninguna.

IL DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Tapizar el mueble y cumplir con los requisitos de calidad que la sala requiere.

IIL. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Realizar el corte del hule espuma y pegarlas segun el modelo de sala, medir y cortar el
resorte clavando las grapas de enganche para enresortar el mueble y clavarlo, una vez que se

tiene enresortada, se recibe el corte de tela y se comienza a tapizar de acuerdo al modelo de
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sala, ya que se tiene tapizado se procede a pintar las patas, una vez terminado el producto se

almacena.

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Tapizar los cascos de acuerdo al disefio solicitado por el Gerente General e incrementar

la productividad con la mayor calidad posible.

VY. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas;

2. Penddicas:

3. Esporadicas

Cortar el hule espuma, pegar las partes del hule espuma
segin el modelo de la sala.

Medir y cortar ¢l resorte, clavar grapas de enganche,
enresortar el mueble y clavarlo.

Rafiar con hilo blanco para dar amarre, enconstalar y
engrapar respaldo, coderas y asiento de cada pieza,
acomodar el hule espuma y engraparlo.

Recibir el corte de la tela y comenzar a tapizar la pieza
scgin el medelo.

Reportar a la Secretaria el total de piezas tapizadas.

Hacer requisiciones de material a utilizar.

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su
Jefe inmediato asi como solicitar su mantenimiento.

Innovacién de nuevos modelos de salas.
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VL. ACCESORIOS

Materia Prima que maneja: Hule espuma, clavos, costales, grapas de enganche, rafia
blanca, resortes de metal, casco de madera.

Maquinaria y herramienta

que opera: Engrapadora, martillo, brocha, burro de madera.

Lugar donde se desempeiia: Area de Produccion

VIL. CONDICIONES AMBIENTALES

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilacion, iluminacitn
adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia necesaria parz el buen funcionamiento de
sus actividades.

Seguridad con la que cuenta: Guantes de carnaza, faja, botas industriales, extinguidor, botiquin

médico.
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"FABRICA DE SALAS VALERIA"
Anilisis de Puestos
Nombre del Puesto: Ayudante de Tapicero

I. Generalidades

Clave: AT
Jerarquizacién: Tercer Nivel
N® de ocupantes: 1

Puesto del jefe inmediato:  Tapicero

Subordina a; Ninguno

Responsabilidad sobre: Instrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales,
cumplir con los requisitos de calidad solicitada por el tapicero.

Relaciones internas con: Tapicero.

Relaciones externas con: Ninguna.

IL. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Entregar el mueble encostalado y enresortado

Auxiliar al tapicero en algunas de sus actividades.

I DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Realizar la preparacién del mueble para ser tapizado encostalandolo y enresortarlo.
Mantener su 4rea de trabajo limpia, asi como todas aquellas tareas derivadas de la naturalezza

de su trabajo.
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IV. OBJETIVO DEL PUESTO
Entregar el mueble encostalado y enresortado con los requisitos de calidad, para

posteriormente ser tapizado.

Y. FUNCIONES DEL PUESTO

L. Cotidianas: Encostalar y enresortar el mueble segiin el modelo de sala.
Solicitar la materia prima a utilizar,
Mantener limpia su area de trabajo, asi como todas aquellas
tareas derivadas de la naturaleza de su trabajo.

2. Penddicas: Apoyar al tapicero en alguna de sus actividades.
Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su jefe
inmediato

3. Esporadicas: Ninguna.

V1. ACCESORIOS

Materia prima que maneja:  Costales, grapas de enganche, resortes de metal, clavos, rafia
blanca, casco de madera.

Magquinaria y herramienta

que opera: Engrapadora, martillo.

Lugar donde se desempefia: Area de Produccién.

VII. CONDICIONES AMBIENTALES
Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilacién, iluminacion

adecuada, condiciones agradables de trabajo, emergia eléctrica necesaria para el buen
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desempefio de sus actividades.

Seguridad con la que cuenta. Guantes de carnaza, botas industriales, extinguidor, botiquin
médico.
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"FABRICA DE SALAS VALERIA"

Andlisis de Puestos

Nombre del Puesto: Cortador

L Generalidades

Clave: CR
Jerarquizacion; Tercer Nivel
N° de ocupantes: 2

Puesto del jefe inmediato:  Costurero
Subordina a: Ninguno
Responsabilidad sobre; Instrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales,

cumplir con los requisitos de calidad solicitada por el costurero.
Relaciones internas con: Costurero.

Relaciones externas con: Ninguna.

IL DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Realizar el corte de la tela de acuerdo al modelo de la sala cumpliendo con los requisitos de

calidad.

111 DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Realizar 1a medicion de la tela para posteriormente realizar ef corte de acuerdo al modelo de la
sala, y apoyar al costurero en algunas de sus actividades, asi como mantener limpia su area de

trabajo.
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IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Obtener los cortes de tela segun el modelo en la fecha requerida y con la calidad solicitada por

el costurero.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas: Medir la tela dependiendo del modelo, cortar la tela, ordenar la
tela.
Mantener su area de trabajo limpia.
Reportar 1a cantidad de cortes realizados a su jefe inmediato, asi
como todas aquellas tareas derivadas de la naturaleza de su
trabajo.

2. Periddicas: Apoyar al costurero en alguna de sus actividades.
Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su jefe
inmediato.
Solicitar el mantenimiento de la herramienta que utiliza a su jefe
inmediato.

3. Esporadicas: innovacién de nuevos modelos de salas.

V1. ACCESORIOS

Matenia prima que maneja:  Tela

Magquinaria y herramienta

que opera; Tijeras, mesa, cinta de medir, patrones de los diferentes modelos,
marcadores.

Lugar donde se desempefia:  Aréa de Produccién.
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VIL CONDICIONES AMBIENTALES

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilacion, iluminacion
adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia eléctrica necesaria para el buen
desempefio de sus actividades.

Segundad con ia que cuenta: Botas industnales, extinguidor, botiquin médico.
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"FABRICA DE SALAS VALERIA"
Anailisis de Puestos
Nombre del Puesto: Costurero

L. Generalidades

Clave: CO
Jerarquizacion: Segundo Nivel
N° de ocupantes: i

Puesto del jefe inmediato:  Gerente General
Subordina a: Cortador
Responsabilidad sobre; Instrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales,

cumpliende con los requerimientos de calidad solicitada por el

Gerente General.
Relaciones internas con: Gerente General, Secretaria, Cortador.
Relaciones externas con: Ninguna.

II. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coser la tela cumpliendo con ius iequisitos de calidad, para abastecer a los tapiceros.

ITI. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Establecer los patrones de los diferentes modelos de salas para posteriormente recibir 1a tela

cortada para realizar la costura.

1v. OBJETIVO DEL PUESTO

Coser cada juego de tela anteriormente cortado, segin el modelo de sala solicitado,
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optimizando los recursos e incrementar la productividad con la mayor calidad posible.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas;

2. Periodicas:

3. Esporadicas:

VL. ACCESORIOS
Materia prima que maneja:
Magquinaria y herramienta
que opera:

Lugar donde se desempefia:

Coser la tela previamente cortada segin el modelo de sala.
Solicitar la materia prima a utilizar.

Entregar la costura a los tapiceros.

Reportar a la secretaria el total de juegos cosidos.

Mantener limpia su area de trabajo, asi como todas aquellas
tareas derivadas de la naturaleza de su trabajo.

Reportar las anomalias de la maquinaria y herramienta que
utiliza a su jefe inmediato, asi como solicitar su mantenimiento.

Establecer patrones de los diferentes modelos de salas.

Hilo, juegos de tela cortados, bordon magitel.

Agujas, maquina de coser, aifiieies.

Area de Produccion.

VIL. CONDICIONES AMBIENTALES

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilacion, iluminacién

adecuada, condiciones agradables de trabajo, emergia eléctrica necesaria para el buen

desempefio de sus actividades.

Seguridad con la que cuenta: Extinguidor, botiquin médico.
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"FABRICA DE SALAS VALERIA"

Anilisis de Puestos
Nombre del Puesto: Casquero
I. Generalidades
Clave: CA
Jerarquizacion: Segundo Nivel
N° de ocupantes: 3

Puesto del jefe inmediato:  Gerente General
Subordina a: Ninguno
Responsabilidad sobre: Instrumentos de trabajo, optimizar los recursos materiales,

cumplir con los requisitos de calidad solicitada por el Gerente

General.
Relaciones internas con: Gerente General, Tapicero, Secretana,
Relaciones externas con: Ninguna.

IL. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Realizar la estructura de madera {casco de madeia) dc acuerdo al modelo de sala cumpliendo
con los requerimientos de calidad.

ESTA TESIS NO SALE
I1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO DE LA BIBLIOTECA
Realizar la preparacion de la madera para tomar las medidas correspondientes, realizando el
corte de la misma y posteriormente armar la estructura del mueble para abastecer al tapicero.
Mantener su area de trabajo limpia, asi como todas aquellas actividades derivadas de la

naturaleza de su trabajo.
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IV. OBJETIVQ DEL PUESTO

Elaborar la estructura de madera (casco) de acuerdo al disefio solicitado por el Gerente

General e incrementar 1a productividad con la mayor catidad posible.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas:

2. Periodicas:

3. Esporadicas:

VL ACCESORIOS
Materia pima que maneja:
Maquinaria y herramienta
que opera.

Lugar donde se desempeiia:

Medir las cintas de madera de acuerdo al modelo de sala para
posteriormente realizar el corte de la misma.

Armar 1a estructura de madera (casco) de acuerdo al modelo de
sala.

Solicitar la materia prima a utilizar.

Reportar a la secretaria el nimero de piezas terminadas.

Mantener limpia su drea de trabajo, asi como todas aquelias
actividades derivadas de la naturaleza de su trabajo.

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su jefe
inmediato.

Establecer los patrones de los diferentes modelos de salas de

nueva creacion.

Cintas de madera, Clavos.

Martillo, sierra cinta, metro.

Area de Produccidn.
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VIL. CONDICIONES AMBIENTALES
Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, ventilacion, iluminacién

adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia eléctrica necesaria para & buen

desempefio de sus actividades.

Seguridad con la que cuenta: Guantes de carnaza, botas, extinguidor, botiquin médico.
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"FABRICA DE SALAS VALERIA"
Anilisis de Puestos
NOMBRE DEL PUESTO: Moldeador
1. Generalidades
Clave: MO
Jerarquizacién; Segundo Nivel

No. de ocupantes: 1

Puesto del jefe inmediato; Gerente General
Subordina a: Ninguno
Responsabilidad sobre: Instrumentos de trabajo, optimizar los recursos

materiales, cumpliendo con los requisitos de calidad
solicitado por el Gerente General.
Relaciones internas con: Gerente General, Secretaria, Tapicero.

Relaciones externas: Ninguna.

I1. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Realizar las molduras de madera de acuerdo ai modeiv de sala solicitade y cumnlir con los

L

requerimientos de calidad.

M. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Realizar el cepillado de la madera para poder dibujar las moiduras, posteriormente cortar las

molduras, lijarlas, para después pintarlas, verificando que las molduras cumplan con los

requerimientos de calidad.
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IV. OBJETIVO DEL PUESTOQ

Elaborar las molduras de madera de acuerdo al disefio solicitado por el Gerente

General e incrementar la productividad con la mayor calidad posible.

V. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cotidianas;

2. Peniddicas:

Abastecerse de madera para poder realizar las molduras,
Cepillar ila madera.

Dibuyjar la moldura segiin el disefio solicitado.

Cortar la madera para obtener las molduras.

Lijar las molduras.

Aplicar sellador a las molduras.

Pintar las molduras.

Verificar que las molduras estén perfectamente pintadas y
sin grumos, en caso de que los tenga lijar nuevamente y
volver a pintar.

Aplicar abrillantador.

Almacenar las moiduras.

Reportar a la secretaria el nimero y tipo de mofduras
fabricadas durante el dia,

Mantener su area de trabajo limpia, asi como todas
aquellas actividades derivadas de la naturaleza de su
trabajo.

Hacer requisiciones de material a utilizar,

Reportar las anomalias de la herramienta que utiliza a su
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jefe inmediato, asi como solicitar su mantenimiento.

3. Esporadicas Innovacion de nuevos modelos de salas.

VL. ACCESORIOS

Matenia Prima que maneja: Cintas anchas de madera, pintura, sellador, abrillantador,
lijas.

Magquinaria y herramienta

que opera: Compresora, rauhgther, lijadora, sierra cinta, pistola para
pintar,
Lugar donde se desempeiia: Area de Produccion.

V11, CONDICIONES AMBIENTALES

Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Clima templado, wventilacion, iluminacion
adecuada, condiciones agradables de trabajo, energia eléctrica necesaria para el buen
desempefio de sus actividades.

Seguridad con la que cuenta: Guantes de camaza, botas industriales, extinguidor, botiquin

médico.



"FABRICA DE SALAS VALERIA"

Andlisis de Puestos

Nombre del Puesto: Agente de Ventas
L Generalidades

Clave: AV
Jerarquizacion: Segundo Nivel
N° de ocupantes: 1

Puesto del jefe inmediato:  Gerente General
Subordina a: Ninguno

Responsabilidad sobre: Tratar a los clientes y proveedores de la mejor manera, con
respeto y mantener una buena relacion con ellos.
Relaciones internas con: Gerente General, Secretaria.

Relaciones externas con: Clientes, Proveedores.

1I. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Ofrecer el producto terminado a los diferentes mercados tanto local como regional.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Recorrer los diferentes establecimientos del ramo mueblero para ofrecer los productos de la

empresa, asi como cotizar los precios del mercado.

IV. OBJETIVO DEL PUESTO
Buscar ¢ identificar nuevos clientes potenciales para incrementar el nivel de ventas de la

empresa tanto en la localidad como en la region de la ciudad de Uruapan.
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V. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Cotidianas; Buscar e identificar nuevos clientes.
Cotizar precios en el mercado local y regional.
Reportar pedidos de salas a! Gerente General.
Entregar pedidos, asi como todas aquellas actividades derivadas

de la naturaleza de su trabajo.

2. Peniddicas: Cotizar el precio de las materias primas e informar al Gerente
General.

3. Esporadicas: Llevar a componer la maquinaria ¢ herramienta que sufriera
algun desperfecto.

Llevar a mantenimiento los vehiculos con los que cuenta la

empresa.

V1. ACCESORIOS

Instrumentos de trabajo: Vehiculo en cual se transporta.
Magquinaria que opera: Ninguna.

Lugar donde se desempefia: Fuera de la empresa.

VIL. CONDICIONES AMBIENTALES
Ambiente fisico en el que realiza su trabajo: Indistinto
Seguridad con la que cuenta: Vehiculo en oOptimas condiciones mecanicas, extinguidor,

vehiculo asegurado.
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6.4 METODOLOGIA Y OBJETIVOS
En toda investigacion de cualquier indole se requiere aplicar una metodologia la cual
nos va a permitir Hegar a los objetivos planteados, de una manera coordinada v eficiente. Los

objetivos que se pretenden alcanzar son los siguientes:

Objetivo General
Analizar la importancia que tiene la evaluaciéon del desempefio come hemamienta

fundamental para determinar necesidades de capacitacion dentro de la Fabrica de Salas

Valeria.

Objetivos Especificos
1.- Identificar cuales son las condiciones de trabajo que se presentan actualmente
dentro de la empresa para que los trabajadores puedan desempeifiar sus labores.

2.- Detectar por medio de la aplicacion de dos métodos de evaluacion de desempefio

las necesidades de capacitacion.

3.- Proponer las mejoras correspondientes de acuerdo a la situacién que se presenta, en

caso de que resulte necesario.
Hipétesis

La evaluacidn del desempefio como instrumento importante para una adecuada

determinacion de necesidades de capacitzcion del recurso humano.
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6.5 INVESTIGACION DE CAMPO

El método de recoleccion de datos que se utilizé para Hevar 2 cabo la investigacion de
campo fue la entrevista, la cual se aplico al total del personal operativo de la Fabrica de Salas
Valeria, esta entrevista nos permitié analizar informaciéon de manera detallada acerca de
aspectos importantes como: la induccion sobre las funciones que deberd realizar cada
trabajador, comunicacion, condiciones de trabajo, seguridad ¢ higiene, evaluacion del
desempefio y capacitacion, lo cual permitié encontrar las posibles deficiencias y eficiencias

que la empresa tiene y poder proponer las mejoras correspondientes en caso de ser necesarias.

Debemos mencionar que para cumplir con los objetivos establecidos en esta
investigacion fue necesario la aplicacion de la entrevista mencionada anterdormente como un
instrumento de apoyo, en la cual nos pudiéramos dar cuenta de las condiciones que la empresa
ofrece para que sus trabajadores desempefien sus labores, y asi mismo establecer los métodos
de evaluacion del desempefio, que en este caso fueron dos los métodos para evaluar el
desempefio. El primer método fue el método de Escalas de Puntuacion y el segundo fue el
método de Listas de Verificacion con Valores. Se utilizaron dos métodos diferentes ya que el
primero va enfocado a las funciones que desarroiia el irabsjador dentro de la empresa; y el
segundo esta enfocado hacia la conducta del trabajador dentro de la empresa, es decir se

complementa el uno con el otro para obtener datos completos.

En la siguiente pagina se describe la entrevista que se aplico.
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Entrevista

L.

2

¢Cual es el nombre de su puesto?
¢Cuando usted comenzo a trabajar en este puesto se le explicé que funciones realizaria
enel?
{Conoce a detalle todas las funciones que realiza en su puesto?
{Se le dio a conocer los procedimientos para efectuar las actividades para realizar su
trabajo?
{Qué tipo de comunicacion se utiliza para informarle las actividades que debe realizar?
(Cuendo le informan de las actividades que debe realizar siempre le queda claro lo que
tiene que realizar?
{Recibié capacitacion para operar la maquinaria y herramienta?
iSe le informd que precauciones debe tomar en ¢! manejo de materiales y
herramientas?
(Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa?
Bueno Regular Malo
Instalaciones
Maquinaria
Herramientas
Equipo
Ventilacion
Clima
Numinacién

Ambiente de trabajo

10. ;Con qué tipo de proteccién cuenta para desempefiar su trabajo en la empresa?
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11. ;Considera usted que existe la posibilidad de mejorar los procedimientos para realizar
sus actividades?

12. jCuenta usted con la libertad para desarrollar propuestas de mejoras de
procedimientos?

13. jAceptaria usted que se evaluara su desempefio para detectar posibles mejoras en su
rendimiento y/o determinar necesidades de capacitacion?

14. Estaria dispuesto a recibir capacitacion constante por parte de la empresa?

6.5.1 RESULTADOS DE LA INFORMACION OBTENIDA (Entrevista)
A confinuacién se presentan los resultados en porcentajes (%), de cada unz de las
preguntas de la entrevista, El nimero de entrevistas aplicadas fue de 13, que corresponde al

100%.

1. ¢Cuél es el nombre de su puesto?

Esta pregunta solamente es para identificar en que puesto se esta aplicando el cuestionario.

2. ;jCuvando usted comenzd a trabajar en este puesto se les explicd que funciones
realizaria en el?

SI: 8

NQO: 5

En esta pregunta nos damos cuenta que ¢! 62% de fos trabajadores se le explico las

funciones que realizaria en su puesto, y el 38% contestd que no.
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3. ¢Conoce a detalle todas las funciones que realiza en su puesto?

SL: 11
NO: 2
El 85% de los entrevistados contestd que si conoce a detalle todas las funciones que realiza

€n su puesto y solamente el 15% no las conoce a fondo.

4. ;Se le dio a conocer los procedimientos para efectuar las actividades para realizar su
trabajo?

SI: 11

NO: 2

El 85% de los entrevistados contesto que si se les dio a conocer los procedimientos para

realizar sus actividades y el otro 5% contesto que no.

5. ;Qué tipo de comunicacion se utiliza para informarle las actividades que debe realizar?
La comunicacion que se maneja en la empresa para poder dar instrucciones a los

trabajadores es de tipo verbal.

6. Cuando le informan de las actividades que debe realizar siempre le queda claro lo que
tiene que realizar?

SL 12

NO: 1

El 92% de los entrevistados contestd afimmativamente, es decir, que siempre les queda

claro lo que tienen que realizar y el 8% restante contestd que no.
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7. ¢Recibid capacitacién para operar la maquinaria y herramienta?

SI: 6

NO: 6

No requiere; 1

El 46 % de los entrevistados contestd que si le habian proporcionado capacitacion para

operar la maguinaria y herramientas, otro 46% dijo que no y el 8% restante no la requino.

8. ;Se le informd que precauciones debe tomar en el manejo de materiales y
herramientas?

Sk

I~3

NO. 6
El 54% de los entrevistados contestd que si se les informé de las precauciones que se

deben tomar para el manejo de los materiales y herramientas, el otro 46% dijo que no.

9. (Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa?
Instalaciones

Buena: 11

El 85% de los entrevistados considera que las instalaciones con las que cuenta la empresa

son buenas, el 15% restante considera que son regulares.

Maguinaria

Buena: 10
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Regular: 3
Mala: 0
El 77% de los entrevistados contestd que la maquinaria se encuentra en buenas

condiciones para poder realizar su trabajo, et otro 23% considera que sus condiciones son

regulares.

Herramientas

Buena: 10

Regular: 2

Mala: 0

No requiere: 1

El 77% de los entrevistados consideran que las condiciones de las herramientas son

buenas, el 15% considera que sus condiciones son regulares y el 8% no las requiere para

desempefiar su trabajo.

No requiere: 3
El 31% de los entrevistados considera que ¢l equipo se encuentra en buenas condiciones,

el 23% considera que sus condiciones son regulares, otro 23% considera que es mala y el

otro 23% restante no utiliza equipo.
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Ventilacion

Buena: ]2

Regular: 1

Mala: ¢

El 92% considera que la ventilacion que hay en su area de trabajo es buena y el 8%

restante considera que es regular.

Clima
Buena; 13
Regular; 0
Mala: 0

El 100% de los entrevistados considera que el clima para desempeiiar su trabajo es bueno.

fluminacion

Buena: 13

Regular; 0

Mala: 0

El 100% de los entrevistados considera que la iluminacion para desempefiar su trabajo es

buena.

Ambiente de trabajo
Buena: 11
Regular: 2

Mala: 0
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El 85% de los entrevistados consideran que el ambiente de trabajo que se genera en la

empresa es bueno, el 15% restante considera que es regular.

10. ;Con qué tipo de proteccidn cuenta para desempefiar su trabajo en la empresa?

La mayoria de los trabajadores opinaron que no usaban ningun tipo de proteccion, ya que
segun ellos no lo consideran necesario para desempeiiar su trabajo, excepto de algunas
personas que utilizan un cubre bocas para protegerse del polvo que surge de algunos

materiales que utilizan.

11. ;Considera usted que existe la posibitidad de mejorar los procedimientos para realizar
sus actividades?

SI: 12

NO: 1

El 92% de los entrevistados consideran que existe la posibilidad de mejorar los

procedimientos pera realizar sus actividades de manera mas eficaz, - el ‘8% restante

considera que no es posible mejorar los procedimientos,

12. ;Cuenta usted con la libertad para desarroliar propuestas de mejoras de

procedimientos?
SI: 12
NO:1
El 92% de los entrevistados consideran que tienen la libertad de mejorar los

procedimientos para realizar sus actividades de manera mas eficaz, el 8% restante

considera que no tiene la libertad de mejorar los procedimientos.
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13. ;jAceptaria usted que se evaluara su desempeifio para detectar posibles mejoras en su
rendimiento y/o determinar necesidades de capacitacion?

S1: 13

NO: 0

El 100% de los entrevistados tienen la disponibilidad de que se evalie su desempefio para

verificar cual es su rendimiento y asi poder establecer mejoras.

14. ;Estaria dispuesto a recibir capacitacin constante por parte de la empresa?

SI: 13

NO: 0

E! 100% de los entrevistados estdn dispuestos a recibir capacitacion constante por parte de
la empresa, ya que consideran que los beneficios seran tamto para ellos como para la

empresa.

6.5.1.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Después de haber aplicado el cuestionano a los trabajadores de la empresa, se
prosiguid a contabilizar las respuestas que a continuacion se picsentan en las signieptes
graficas, acompaiiadas de una interpretacion, esto con la finalidad de profundizar en cada tema

tratado en las diferentes preguntas de acuerdo a sus resultados.
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¢Cuando usted comenzé a trabajar en su puesto se le explicé que funciones

realizaria en el?

Grifica |

38%

' _...nﬁ“"""l

mSi ENo

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica demuestra una deficiencia en la Gerencia General, ya que al momento que el
personal ingresa a la empresa no se le induce en el puesto a desempefiar, de tal manera que el

trabajador no conoce especificamente en que consisten sus actividades.
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Conoce a detalle todas las funciones de su puesto?

Grafica 2

15%

L

1

mSi EBENo

Fuente: Entrevista directa, 2000.

En esta grifica observamos que la mayoria de los trabajadores conoce perfectamente
las funciones que debe desempefiar en su puesto, sin embargo es necesario que el 15% restante

esté informado de manera detallada de o que tiene que realizar, para incrementar la eficiencia

en la produccion,

98



Grafica 3
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¢ Qué tipo de comunicacién se utiliza para informarle las actividades que

debe realizar?

Grafica 4

0%

¢

100%

M Verbal
E Escrita

™.

Fuentc: Entrevista directa, 2000,

El 100% de las entrevistas aplicadas los trabajadores contestaron que son informados
de manera verbal sobre las actividades que deben de realizar, lo que permite que no haya
distorsion en la informacidn, debido a que ¢l Gerente Generzl o el Jefe inmediato informan a

sus subordinados de manera personal.
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¢Recibié capacitacién para operar la maquinaria?

Grafica 6

46%

Ml

%

mSi ENo NNo requiere

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que sblo un 46% de los trabajadores que ingreso a la empresa
recibi6 capacitacion para operar la maquinaria y herramientas, otro 46% de los trabajadores
ingresaron con los conocimientos necesarios para operar la maquinaria y herramientas, lo que
permitio que estos trabajadores ayudaran a capacitar a los demas trabajadores. Ei 8% restante

no requiere de esta capacitacion debido a que su puesto no se lo exige.
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¢Se le informé que precauciones debe tomar en el manejo de materiales y

herramientas?

4

Grafica 7

MSi BNo

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que la empresa no informéd a todos los trabajadores de las
precauciones que deben tomar para el manejo de materiales y herramientas, por lo que esto se

puede reflejar en desperdicios de materiales 0 en una descompostura de las herramientas

debido al mal uso.
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¢ Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa?

(Instalaciones)

Grafica 8
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Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica demuestra que la empresa se ha preocupado por ofrecer unas instalaciones
adecuadas para que sus trabajadores puedan desempefiar su trabajo de una manera comoda y

eficiente.
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:Coémo califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa?

(Magquinaria)

Grafica 9

0%

23%

iy

77%

@ Buena ERegular B Mala

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que la empresa mantiene en buen estado toda su maquinaria, por
lo que los trabajadores pueden desempeiar su trabajo de manera continua, segura y en forma

eficiente.



¢ Coémo califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa?

{Herramientas)

Gréfica 10

17%

il Buena SRegular ZAMala S No requiere

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grifica muestra que la empresa mantiene en perfectas condiciones las
herramientas, por lo que los trabajadores realizan sus actividades sin ningiin problema, cabe
mencionar que el 8% de los trabajadores no utilizan hesramientas, debido a que su trabajo no

se lo exige.



ici i igiene en la empresa?
{Como califica usted las condiciones de seguridad e higiene p

(Equipo)
Grafica 11
23%

23%

31%
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©23%

M Buena E Regular & Mala S No utiliza

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que la empresa ticne una deficiencia en este aspecto, va que no ha
. . .
proporcionado un adecuado equipo de proteccion personal a los trabajadores, lo que muestra
que la empresa no se ha preocupado por que los trabajadores adquieran una cultura sobre la
L)

proteccion personal, y asi evitar accidentes de trabajo.
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<COomo califica usted las condiciones de seguridad e higiene en la empresa?

(Clima)

Grifica 13

0%

|

100%

Buena HRegular S Malo

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que la temperatura que hay en la empresa es agradable, por lo que

los trabajadores desempefian su trabajo de una manera més confortable.
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¢Cuenta usted con la libertad para desarrollar propuestas de mejoras de los

procedimientos?

Grafica 18

92%

MSi ESNo

Fuente; Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que la empresa otorga la libertad a los trabajadores para que
puedan innovar y desarrollar propuestas que mejoren los procesos productivos actuales, Esto

lograra que los trabajadores se sientan motivados ya que se les toman en cuenta sus opiniones.

14



iAceptaria usted que se evaluara su desempefio para detectar posibles

mejoras y/o determinar necesidades de capacitacion?

Grafica 19

0%

Fuente: Entrevista directa, 2000.

Esta grafica muestra que el 100% de los trabajadores consideran que es bueno que se
evalie su desempefio, lo cual permitird obtener informacion valiosa que pueda servir para

tomar decisiones acerca de necesidades de capacitacion o del rendimiento de los trabajadores.
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¢Estaria dispuesto a recibir capacitacién constante por parte de la empresa?

Grafica 20

0%

Fuente: Entrevista directa, 2000,

Esta grafica muestra que los trabajadores tienen la disponibilidad de recibir

capacitacion por parte de la empresa, ya que consideran que los beneficios seran para ambas

partes.

116



6.52 EVALUACION DEL DESEMPENO

La aplicacion de la evaluacion del desempeifio fue al total de los trabajadores del nivel
operativo de la empresa. Como ya se dijo anterormente para realizar la evaluacion se
utilizaron dos métodos, uno enfocado a las funciones que realiza el trabajador (Escalas de
Puntuacion) y el otro enfocado a la conducta del trabajador dentro de la empresa (Listas de

Verificacion con Valores).

En la evaluacion del desempefio se calificaron diversos factores, los cuales se
determinaron en forma conjunta con el Gerente General de la empresa y conforme a las
necesidades de informacion de la misma; en las siguientes paginas se mostraran los formatos
utilizados para dicha evaluacion, Es importante mencionar que esta evaluacion se llevé a cabo
con la cooperacion del Gerente General de la empresa, ya que €l es guien realmente sabe como
se encuentra la empresa, como en este tipo de métodos pueden surgir distorsiones
involuntarias, se llevd acabo una observacion detallada hacia los trabajadores para poder
comparar la informacién obtenida con el Gerente General y lo observado, para darle asi una

mayor objetividad a la evaluacion del desempefio.

6.5.2.1 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPEROQ

A continuacion se presentan los resultados de la evaluacion del desempeiio, estos seran
de los dos métodos que se aplicaron, para ello se hizo un concentrado de los resultados para
cada uno de os puestos. Por lo tanto, el resultado final determinara la calificacion que se tiene
en cada puesto. Para determinar la calificacion final en el método de la lista de verificacion
con valores, se tuvo que realizar el siguiente procedimiento: Se multiplico el nimero de

trabajadores que coincidieron en el mismo factor por el valor del mismo, se suman los valores

117



correspondientes y se divide entre el niimero de trabajadores del puesto, para asi determinar el

resultado por puesto.

Puesto: Secretania
N de Integrantes: 1

Método Escalas de Puntuacién

Instrucciones para el evaluador: Sirvase a indicar en la escata de puntuacién su evaluacion del
desempeiio del empteado.

Nombre del empleado Departamento Secretaria

Nombre del evaluador Fecha

Inaceptable Pobre Aceptable Bueno Excelente

1, Confiabilidad 1

2, Iniciativa 1

3. Rendimicnto 1

4. Asistencia 1

5. Actitud !

6. Cooperacion 1

7.Compafierismo i

8. Disciplina 1

9. Eficiencia 1

10. Responsable 1

11. Calidad del i

trabajo

TOTALES +_ 2 +_ 4 +_ 3 + 2

Puntuacidn Total = Accpuble.

Formato de una escala de puntuacion
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Meétodo Lista de Verificacién con Valores

Instrucciones: Sedale cada una dec las afirmaciones que se aplican al desempedlo del empleado.

Nombre del empleado Departamento __ Sccretaria
Nombre del evaluador Fecha

Valores Sciiale aqui
(0.6) I. Se queda horas extras si se le pide 1

{0.4) 2. Manticne muy aseado el lugar donde trabaja 1

(0.6) 3. Suete ayudar a las personas que lo necesitan 1

{0.8) 4. Planca sus acciones antes de iniciarles

(0.6) 5. Es buen compariero de trabajo. 1

(0.5) 6. Es puntuat para llegar a trabajar.
(1.0) 7. Es creativo para realizar su trabajo. 1
(2.0) 8. Trabaja con esmero y calidad 1

(1.5) 9. Cuida la herramicntz v maquinaria de

tralajo 1
(2.0) 10. Trata de que los materiales se aprovechen 1
al miximo.
. 8.7
10.0 PUNTUACION TOTAL

Formato de una lista de verificaciéon con valores.



Puesto: Casquero
N° de Integrantes: 3

Método Escalas de Puntuacion

Instrucciones para el evaluador: Sirvase a indicar en la escala de puntuacion su evatuacidn del

descmpeiio del empleado.
Nombre del empleado Departamento Casquero .
Nombre del evaluador Fecha

Inaceptable Pobre Aceptable Bueno Excelente

1. Confiabilidad 1 1 i
2. Iniciativa I i 1
3. Rendimiento 1 1 1
4. Asistencia 2 1
5. Actitud 2 1
6. Cooperacién 1 2
7.Compafierismo i 1 1
8. Disciplina } ! I
9, Eficiencia 1 ! 1
10. Responsable 1 1 1
11. Calidad del 1 1 1
trabajo
TOTALES +_ 2 +_ 1 +_ 12 + 8

Puntuacion Total = Bucno.

“Formato de una cscala de puntuacion
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Método Lista de Verificacion con Valores

Instruccienes: Seilale cada una de las alirmaciones que se aplican al desempeiio del empleado.

Nombre dect cmplcado

Departamento __Casgucro

Nombre del evaluador

Valores
{0.6)
0.4
{0.6)
(0.8)
(0.6)
0.3)
(1.0}
(2.0

(1.5

(2.0)

10.0

-

wh

8.

9.

Fecha

. Se queda horas extras si s¢ ie pide

. Mantienc muy aseado €l lugar donde trabaja
. Suele avudar a las personas gue lo necesitan
. Planca sus acciones antes de iniciarles

. Es buen compaiicro de trabajo.

. Es puntual para llegar a trabajar.

. Es creativo para realizar su trabajo.

Trabaja con csmero vy calidad

Cuida ta herramicnia v maqguinaria de

trabajo

10. Trata de que los materiales se aprovechen

al miximo.

PUNTUACION TOTAL

Seiiale aqui
3

6.03

Formato de una lista dc verificacién con valores.
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Puesto: Cortador
N° de Integrantes: 2

Método Escalas de Puntuacion

Instrucciones para el evaluader: Sirvase a indicar en 1a escala de puntuacion su evaluacion del
desempeiio del empleado.

Nombre del empieado Departamento Corlador

Nombre del evaluador Fecha

[naceptable Pobre Aceplable Bueno  Excelente

1, Confiabilidad 1 1
2, Iniciativa i 1
3. Rendimiento 1 1
4. Asislencia 1 1
5, Actitud 1 1
6. Cooperacion 1 1
7.Compaiierismo 1 1
8. Disciplina 2
9. Eficiencia 2
10, Responsablc 1 1
11. Calidad del 2
trabajo
TOTALES + 1 + 6 + 8 + 7

Puntuacién Total = Bueno,

Formato de una escala de puntuacion



Meétodo Lista de Verificacion con Valores

Instrucciones: Seiiale cada una de las afirmaciones gue se aplican al desempeiio del empleado.

Nombre del empleado Depantamento ___Contador
Nombre del evaluadoer Fecha

Valores Seiiale aqui
0.6) 1. Se queda horas extras si se le pide 2
0.4) 2. Mantiene n;uy ascado el lugar donde trabaja 2
(0.6) 3. Suele ayudar a las personas que lo necesitan 2
(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles _

(0.6) 5, Es buen compaficro de trabajo. 2
(0.5) 6. Es puntual para ilegar a trabajar. 1
(1.0} 7. Es creativo para realizar su trabajo,

(2.0) 8. Trabaja con esmero y calidad 2

(1.5) 9. Cuida la herramicnta y maquinaria de

trabajo 2
(2.0} 10. Trata de que los materiates se aprovechen
al maximo,
. 5.95
10.0 PUNTUACION TOTAL

Formato de una lista de verificacidn con vatores,
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Puesto: Tapicero
N° de Integrantes: 3

Método Escalas de Puntuacién

Instruccioncs para ¢l evaluador: Sirvase a indicar ¢n la escala de puntuacién su evaluacién del

desempefio del empleado.
Nombre del emplcado Departamento Tapiccro .
Nombre del cvaluador Fecha

Inaceptable Pobre Aceplable Bucno Excelerte

1. Confiabilidad 1 1 ]
2. Iniciativa 1 2
3. Rendimiento I 2
4. Asistencia 1 1 1
5. Actitud 1 1 1
6. Cooperacion 1 2
7.Compaiierismo 2 1
8. Disciplina 2 1
9. Eficicncia ] 1 1
10. Responsable 2 1
11. Calidad del i 1 1
trabajo
TOTALES +_ 3 +_ 10 + 12 +_ 8

Puntuacion Total = Bueno.

Formato dc una escala dc puntuacién
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Método Lista de Verificacion con Valores

Instrucciones: Seflale cada una de las afirmaciones que s¢ aplican al desempefio dei empleado.

Nombre del empleado Depanamento __Tapicero
Nombre del evaluador Fecha
Valores Sefiale aqui
{0.6) 1. Se queda horas extras si s¢ le pide 2
(0.4) 2. Mantiene muy ascado el lugar donde trabaja 3
(0.6) 3. Suele avudar a las personas que lo necesitan 2
{0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles
(0.6) 5. Es buen compaiiero de trabajo. 2
(0.5) 6. Es puntual para llcgar a trabajar. 2
(1.0) 7. Es creativo para realizar su trabajo.
(2.0} 8. Trabaja con esmero y calidad 2
(1.5 9. Cuida la herramienta ¥ maquinaria de

trabajo 2
{20y 10. Trata de que los materiales se aprovechen 1

al maximo.

. 4,93

10.0 PUNTUACION TOTAL

Formato de una lista de verificacion ¢on valores.



Puesto: Ayudante de Tapicero
N°® de Integrantes: 1

Método Escalas de Puntuacion

Instrucciones para el evaluador; Sirvase a indicar en la cscala de puntuacion su evaluacion del
desempeito del empleado.

Nombre del empleado Departamento Ayudante de Tapicero.

Nombre del evaluador Fecha

inacepuable Pobre Aceptable Bueno Excelente

I. Conliabilidad 1

2. Imciativa 1

3. Rendimiento 1

4. Asistencia R

5. Actitud 1

6. Cooperacidn 1

7.Compafierismo 1

8. Disciplina 1

9, Eficicncia i

10. Responsable ]

Il Catidaddel 1

trabajo

TOTALES + 1 + 1 + 3 + 6

Puntuacion Total = Excelente.

“Formato de una cscala de puntuacion
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Método Lista de Verificacion con Valores

Instrucciones: Seflale cada una de fas afirmaciones que se aplican al desempciio del emplcado.

Nombre del empleado Departamento Ayudante de Tapicero
Nombre del evaluador Fecha
Valores Sefiale aqui
(0.6) 1. Se queda horas extras si se le pide 1
0.4 2. Manticne muy aseado el fugar donde trabaja 1
(0.6) 3. Suele avudar a las personas que lo necesitan
(0.8) 4. Planea sus acciones antes de iniciarles
(0.6) 5. Es buen compafiero de trabajo.
(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 1
(1.0) 7. Es creativo para realizar su trabajo.
(2.0) & Trabaja con csmero v calidad 1
(1.5) 9. Cuida 1a herramienta y maquinaria de

trabajo 1
(2.0) _ 10. Trata de que los materiales se aprovechen 1

al maximo,

. 7

10.0 PUNTUACION TOTAL

Formato de una lisia de verificacién con valores.
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Puesto: Moldeador

N® de Integrantes: |

Meétodo Escalas de Puntuacion

Instrucciones para el evaluador: Sirvase a indicar en la escala de puntuscidn su evaluacién del

desempefio del empleado.

Nombre del empleado

Nombre dei evaluador

Fecha

Departamento Moldeador

Inaccpuable Pobre Accplable Bueno

1. Confiabilidad

i

Excclenic

2. Iniciativa

3. Rendimiento

4. Asistencia

5. Actitud

6. Cooperacién

7.Compafierismo

8. Disciplina

9. Elicienciz

10. Responsable

11, Calidad del
trabajo

TOTALES

+

Puntuacién Total = Bueno,

Formato de una escala de puntuacion
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Meétodo Lista de Verificacion con Valores

Instrucciones: Scilale cada una de las afirmaciones que se aplican al desempedo det empleado.

Nombre del empleado

Dicpartanicnio

Nombre del evaluador

Valores
(0.6)
04
(0.6)
0.8)
(0.6}
{0.5)
(1.0)
2.0

(1.5)

2.0y

10.0

2.

9.

Fecha

Moldeador

. Se queda horas extras $i se le pide

Mantiene muy aseado el lugar donde trabaja

. Suele ayudar a las personas que lo necesilan
. Planea sus acciones antes de iniciarles

. Es buen compafiero de trabajo.

. Es puntual para llegar a trabajar,

. Es creativo para realizar su trahajo.

. Trabaja con esmero y calidad

Cuida la hcrramicnla v maquinaria de

trabajo

10. Tra1a de que los materiales se aprovechen

al maximo.

PUNTUACION TOTAL

Schiale aqui

8.30

Formato de una lista de verificacion con valores.
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Puesto: Agente de Ventas
N* de Integrantes:

Meétodo Escalas de Puntuacion

Instrucciones para ¢l evaluadosr: Sirvase a indicar en la escala de puntuacién su evaluacién del

desempetio del empleado.
Nombre del empteado Departamento Apente de Ventas
Nombre del evatuador Fecha

Inaceptable Pobre Aceptable Bueno Excelente

1. Confiabilidad 1
2. Iniciativa i
3. Rendimiento 1
4. Asistencia 1
3. Actitud 1
6. Cooperacion 1
7.Compafierismo 1
8. Disciplina 1
9. Eficiencia 1
10. Responsable 1
11. Calidad del 1
trabajo
TOTALES + 1 + b + 2 +

Puntuacién Total = Aceplable,

—— -
Formato de una escala de puntuacion



Meétodo Lista de Verificacion con Valores

Instrucciones: Sefiale cada una de las aflirmaciones que se aplican al desempeiio del empleado.

Nombre del empleado Departamento __Agente de Ventus
Nombre del evaluador Fecha

Valores Sefizle aqui
(0.6) L. Se queda horas extras si sc le pide !

(0.4) 2. Mantienc muy ascado el lugar donde trabaja 1

(0.6) 3. Suele ayudar a las personas que to necesitan 1

{0.8) 4. Planea sus acciones 2nics de iniciarles 1

(0.6) 5. Es buen compaiiero de trabajo. 1

(0.5) 6. Es puntual para llegar a trabajar. 1

{1.0% 7. Es creativo para realizar su trabajo. 1

2.0 8. Trabaja con esmero y calidad

(1.5 9. Cuida la herramienta y maquinaria de

trabajo I N
2.0 10. Trata de que los materiales se aprovechen i
al maximo.
. 8.00
10.0 PUNTUACION TOTAL

Formalo de una lista de verificacién con valores,



Puesto: Costurero

N° de Integrantes: 1

Método Escalas de Puntuacion

Instrucciones para el evaluador; Sirvase a indicar en la escala de puntuacion su evaluacién del

desemperio del empleado.
Nombre del emplcado Departamento Costurero
Nombre dcl evaluador Fecha

Inaceptable Pobre Aceplable Bueno  Excelente

1. Confiabilidad i

2, Iniciativa 1

3. Rendimiento 1

4. Asistencia 1

5. Aclitud 1

6. Cooperacion |

7.Compaflerismo 1

8. Disciplina 1

9. Eficiencia 1

10. Responsable 1

11. Calidad del 1
trabajo

TOTALES + +__3 + 5 +_ 3

Puntuacion Total = Bueno.

Formato de una escala de puntuacién
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Método Lista de Verificacién con Valores

Instrucciones: Seiiale cada una de las afirmaciones que se aplican al desempefio del empleado.

Nombre del empleado

Departamento

Nombre del evaluador

Valares
0.6)
0.4)
(0.6)
(0.8)
(0.6}
(0.5)
(1.0)
2.0)

(1.5)

{2.0)

10.0

Fecha

Costurcro

1. Se queda horas extras si sc le pide

2. Manticne muy aseado el lugar donde trabaja
3. Suele avudar a las personas que lo necesitan
4. Planea sus acciones antes de iniciarles

5. Es buen compariero de Lrabajo.

6. Es puntual para llegar a trabajar.

7. Es creativo para rcalizar su trabajo.

8. Trabaja con esmero v calidad

$. Cuida la herramicnta y maquinariz de
trahajo

10. Trata de que los materiales se aprovechen

al maximo.

PUNTUACION TOTAL

Seilale aqui
1

6.50

Formato de una lista de verificacién con valores.
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6.5.2.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Secretaria:

Se puede ver que en este puesto el nivel de desempefio mostrado en el método de
escalas de puntuacion es aceptable, por lo que hay varios aspectos que revisar del por qué no
se estan llevando a cabo de la mejor manera. Por ejemplo en varios aspectos importantes como
son la iniciativa y la actitud se tiene un desempefio pobre por lo que se debe impulsar a la
persona de este puesto para que tenga una actitud positiva con respecto a las funciones que
realiza dentro de la empresa. Por otro lado cabe mencionar que en cuanto a la eficiencia y
calidad del trabajo se tiene un excelente desempefio por lo que se refleja en la productividad
del puesto. En términos generales podemos decir que el puesto tiene un buen rendimiento. En
cuanto a la conducta det personal dentro de la empresa podemos decir que es buena ya que
obtuvo una calificacion de 8.7, aqui podemos observar que los factores donde hubo deficiencia
fue en aspectos no tan significativos como la puntualidad o la planeacion de sus actividades,

aunque la empresa debe tratar de corregirlos.

Las necesidades de capacitacién que se detectaron en este pueste son:

Esta persona requiere de motivacién, ya quc no se sienie integrada totalmente a la
empresa, por lo que ain no se siente comprometida con la empresa, ya que en muchas
ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente perjudica la

productividad del puesto.

Casquero:
Aqui vemos que con respecto al comportamiento (conducta) que se realiza en este

puesto se puede decir que apenas es aceptable, ya que obtuvo una calificacion de 6.03, lo cual
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indica que hay deficiencia en cuanto a la creatividad de los trabajadores para realizar su
trabajo, otro aspecto muy importante s que el lugar de trabajo no se encuentra de manera
aseada, lo que puede dificultar la labor propia del trabajador, aqui podemos observar que hay
un gran aprovechamiento de los materiales utilizados y que la maquinaria y herramienta se

maneja de manera correcta, y por consiguiente este se reflejard en la productividad de este

departamento.

Con respecto a las funciones propias del puesto se puede establecer que su desemperio
es bueno, aunque debe mejorarse en aspectos como la actitud que muestran los trabajadores
hacia la empresa, por lo que el Gerente General debe tratar de modificar la actitud de una
manera que sea positiva para que se vea reflejada en las operaciones que se realizan en éste
puesto, cabe mencionar que en éste se da una baja calificacion en cuanto al compafierismo por
lo que la empresa debera considerar este punto, ya que es muy importante para que se logren

los objetivos.

Las necesidades de capacitacién que se detectaron son:
Se requiere capacitacion sobre la seguridad industrial, asi como de iu importancia de

utilizar el equipo de proteccion personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

Requiere de capacitacion sobre el trabajo en equipo, ya que se encontrd que en este

puesto hay deficiencias en aspectos de compafierismo y cooperacion.

También se requiere de motivar al personal, y explicarle sobre el valor que tiene para la

empresa, ya que €ste no se considera parte de la misma, y su actitud suele perjudicar la
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productividad del puesto.

Cortador:

Debido a que en este puesto solo esta integrado por dos personas se contabilizdé un
empate entre 2 calificaciones totales, por lo que se recurrid a verificar las calificaciones
individuales y se determind que como una calificacion es aceptable y la otra excelente
consideramos que ¢l puesto tiene una calificacion de bueno. Debido a esto se debe observar

que es lo que estd afectando al trabajador de menor calificacion en su desempeiio.

Algunos aspectos que se deben revisar en este puesto es entre otros la iniciativa delos
trabajadores, ya que se da en un nivel muy bajo, otros aspectos que se encuentran ineficientes
son el de compafierismo y asistencia, por lo que la empresa debe verificar que pasa con esto,
ya que puede ser una barrera para el buen funcionamiento del puesto. Es importante
mencionar que en cuanto a la disciplina, eficiencia y calidad del trabajo es muy bueno por lo

que se puede traducir en una gran productividad que beneficia a la organizacion.

En cuanto al comportamiento del persona! en o puesio podemos observar que el
desempefio que obtuvieron no es el mas dptimo ya que se tienen deficiencias en aspectos
importantes como la creatividad que se requiere dentro del trabajo, ademas se refleja que
existe un desperdicio en el aprovechamiento de los materiales lo que traert como consecuencia
incrementos en los costos de produccion de la empresa, por lo que ésta debe corregir esa

situacton,
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Las necesidades de capacitacion que se detectaron son:
En este puesto se requiere de capacitacion sobre el trabajo en equipo, ya que se
encontrd deficiencias en aspectos de compafierismo y cooperacion, asi como de actitud, que

perjudican el buen funcionamiento del puesto.

También requiere de capacitacion sobre como aprovechar de una manera optima los

materiales, ya que se encontrd que hay un gran desperdicio de éstos.

Ademas se requiere de motivar al personal, ya que no se siente parte importante de la

empresa, por lo que la gerencia debe actuar rapidamente para mejorar esta situacion,

Se requiere capacitacion sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de

utilizar e} equipo de proteccicn personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

Tapicero:

En cuanto a las funciones se puede establecer que en este puesto se tiene un buen
desempefio debido a la calificacién que obtuve, podemos decir que es necesario que se les
motive a las personas con respecto a impulsarlos para que desarrolien su iniciativa dentro del
trabajo, ya que se encontrd que este aspecto es donde mas baja calificacién se tiene. Con
respecto a la eficiencia y calidad del trabajo podemos decir que es muy buena, por lo que la

empresa estara satisfecha en cuanto a la productividad de este departamento.

Con relacién al comportamiento podemos darnos cuenta que la calificacion fue muy

baja, por lo que se debe poner mayor atencion en estos factores, aqui nos damos cuenta que los
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trabajadores no tienen un programa definido de las actividades que tienen que realizar para asi
determinar un plan de trabajo que sea eficiente. También se encontrd que hay poca o més bien
nula creatividad, para mejorar ¢l trabajo. Otro aspecto muy importante que la empresa debe
explicar a los trabajadores es el de la importancia que tiene que los materiales se aprovechen al
maximo, ya que eso reducirian 10s costos y per consiguiente aumentarian las utilidades de la

empresa, lo que se reflejaria en un mejor salario para los trabajadores.

Las necesidades de capacitacion que se detectaron son:
Se requiere capacitacion sobre la segunidad industrial, asi como de la importancia de

utilizar el equipo de proteccion personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

En este puesto también se requicre de motivacion al personal, ya que no se siente
integrada totalmente a la empresa, por lo que ain no se siente comprometida con la empresa,
ya que en muchas ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utitiza y por consiguiente

perjudica la productividad del puesto.

Se requicre capacitacion sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de

utilizar ! equipo de proteccidn personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

ey

Ayudante de Tapicero:

En cuanto a las funciones, el desempefio en este puesto es excelente, ya que se cumple
de forma eficiente con factores como disciplina, eficiencia, responsabilidad y calidad del
trabajo lo que permite que haya una gran productividad dentro del puesto, aungue hay un

factor como el de compafierismo que se encuentra de forma ineficiente por lo que el Gerente
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General debe corregir esto. Por otra parte el desempefio de acuerdo a la conducta dentro de la
empresa se puede decir que es regular, aunque cumple con factores importantes como el
cuidado de la herramienta y maquinaria, aprovechamiento de materiales al maximo, trabaja
con esmero y calidad; no cumple con factores como el de ser buen compariero, y ser creativo

para realizar su trabajo.

Las necesidades de capacitacion que se detectaron son:
En este puesto se requiere de capacitacion sobre el trabajo en equipo, ya que se

encontrd deficiencias en aspectos de compafiensmo y cooperacion.

También se requiere de motivar al personal, y explicarle sobre el valor que tiene para la
empresa, ya que éste no se considera parte importante de la empresa, y su actitud suele

perjudicar la productividad del puesto.

Se requiere capacitacion sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de

utilizar el equipo de proteccion personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

Moldeador:

En este puesto podemos observar que el desempeiio obtenido en cuanto a las funciones
que se realizan en el, es bueno, aunque hay que corregir aspectos como la asistencia y la
actitud hacia la empresa, ya que la calificacion que obtuvo en estos dos factores fue de pobre,
cabe mencionar que en los aspectos como la eficiencia, calidad de! trabajo, disciplina v el
rendimiento obtuvo una calificacién buena por lo que se considera que en este puesto existe

buena productividad.
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En cuestion del comportamiento podemos decir que es aceptable, ya que su
calificacion es 7.7. Podemos ver que este puesto si cumple con factores importantes como
cuidar la herramienta y magquinaria, ademas de aprovechar los materiales al maximo y utiliza

su creatividad de manera optima. Podemos decir que en términos generales es eficiente.

Las necesidades de capacitacion que se detectaron son:
Se requiere capacitacion sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de

utilizar el equipo de proieccién personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

También se requiere de motivar al persenal, y explicarle sobre el valor que tiene para la
empresa, ya que éste no se considera parte importante de la empresa, y su actitud suele

perjudicar la productividad del puesto,

Costurero:
En este puesto vemos que su calificacion en cuanto a las funciones es buena, por lo que
solo hay que poner atencién a los factores como la iniciativa, la actitud y cooperacion, que

que

aunque son aceptables deben mejorarse. Es importante mencionar la chicienct

CUiCiEncta,

responsabilidad y calidad del trabajo son excelentes, por lo que lo hace un puesto productivo.
En cuanto al comportamiento podemos decir que es bajo ya que obtuvo una

calificacion de 6.5, por lo que es necesario verificar aspectos como la creatividad, puntualidad

ya que afectan su buen desempefio.
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Las necesidades de capacitacién que se detectaron son:

En este puesto también se requiere de motivacion al personal, ya que no se siente
integrado totalmente a la empresa, por lo que ain no se siente comprometido con la empresa,
¥a que en muchas ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente

perjudica la productividad del puesto.

Se requiere capacitacion sobre la seguridad industrial, asi como de la importancia de

utilizar el equipo de proteccion personal para evitar posibles accidentes de trabajo.

Agente de Ventas:

Podemos ver que su desempefio es aceptable en cuanto a las funciones, se debe
verificar aspectos como calidad del trabajo, eficiencia, rendimiento, entre otras ya que se
encuentran con una puntuacion aceptable, lo que nos quiere decir que apenas cumple con las
funciones del puesto. Por otra parte podemos decir que su comportamiento dentro de la

empresa es bueno por la calificacion que obtuvo de 8.0.

Las necesidades de capacitacion que se detectaron son,
En este puesto se requiere de capacitacion sobre el trabajo en equipo, ya que se

encontrd deficiencias en aspectos de compafierismo y cooperacion.

Este puesto también se requiere de motivacion al personal, ya que no se siente
integrado totalmente a la empresa, por lo que ain no se siente comprometido con la empresa,
ya que en muchas ocasiones se requiere de su iniciativa, la cual no utiliza y por consiguiente

perjudica la productividad del puesto,
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También requiere de capacitacidon sobre nuevas técnicas de ventas, asi como técnicas

para negociar, que serdn muy utiles para mejorar ¢l desempeiio del puesto.

Podemos decir que en términos generales la empresa se encuentra bien, debido a que
les diferentes puestos trabajan con eficiencia y calidad, aunque cabe mencionar que existe la
manera de mejorar ain mas. Los trabajadores estin conscientes de que todos los
procedimientos que se llevan a cabo para realizar sus funciones todavia se pueden mejorar,
pero para ello requieren de capacitacion efectiva. También se observo que la empresa se ha
preocupado por proporcionar todos los recursos a sus trabajadores, pero falta algo muy
importante que no ha hecho, estoy hablando de integrar a su personal a los objetivos de la
empresa, ya que en las entrevistas que se aplicaron se pudo ver que los trabajadores solo

piensan en cumplir con sus obligaciones y no se preocupan por dar un extra en su trabajo.

Otro aspecto muy importante que la empresa no ha tomado en cuenta es la seguridad
de sus trabajadores, ya que no se tiene una cultura de lo que es la seguridad industrial, el
personal no utiliza ningin equipo de protecciéon personal lo que se puede traducir en un
accidente de trabajo que perjndicaria tanto al trabajador comio a ia empresa. Aigo que también
es importante, es que el personal estd de acuerdo en que se evaliie su desempefio, para asi
conocer ellos mismos como estan trabajando. Ademais los trabajadores estan dispuestos a
recibir capacitacion, ya que consideran que los beneficios seran para ambas partes. También se
pudo observar que los trabajadores se sienten satisfechos trabajando para la empresa, por lo
que estan dispuestos a mejorar en todos los aspectos para incrementar la productividad y ta

produccion.
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SUGERENCIAS

Con base en la informacién analizada se sugiere como medidas de mejora lo siguiente:

Elaborar manuales de organizacion y procedimientos, donde los trabajadores puedan
consultar aspectos muy importantes como el objetivo de la empresa, la mision,
politicas, estructura organizacional, descripcion y analisis de puestos, procedimientos

para realizar sus funciones, asi como establecer sus responsabilidades.

Elaborar un reglamento intemo de trabajo para tener un mayor control sobre el

comportamiento de los trabajadores.

Proporcionar a todos los trabajadores su equipo de proteccidn personal necesario para

desempefiar su trabajo y asi evitar posibles accidentes de trabajo.

Motivar a los trabajadores a través de platicas, reconocimientos por su buen

desempefio, convivios, asi como incentivos econdmicos.

Establecer estandares de produccién para que tanto el Gerente General como los
trabajadores, tengan una referencia sobre su productividad, lo cual va permitir hacer

una evaluacién del desempefio en cuanto a productividad.

Realizar una evaluacion periodica del desempefio de los trabajadores para poder tomar
decisiones sobre capacitacion, eficiencias y deficiencias en los procesos productivos,

asi como en los objetivos de la organizacion.
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7. Con base a los resultados de la evaluacién del desempefio y a las necesidades de
capacitacion que se detectaron, elaborar un programa de capacitacion que permita
corregir esas deficiencias y/o proporcionar los requerimientos necesarios para mejorar

la productividad.
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CONCLUSIONES

En esta investigacion nos podemos dar cuenta de la importancia que tiene dentro de
cualquier empresa la Administracion de Recursos Humanos, va que ¢l elemento mas

importante para que una empresa sea altamente productiva y competitiva es ¢l hombre.

Dentro de la empresa Fibrica de Salas Valeria nos pudimos dar cuenta que su
administracion se preocupa por sus trabajadores, lo que trae como consecuencia que €éstos

respondan a la empresa de una manera eficiente.

La evaluacion del desempefio es una de las herramientas mds importantes con las que
cuenta un administrador, pues de ella se puede obtener informacion muy valiosa para tomar
decisiones acertadas acerca de las necesidades de capacitacion que tienen las personas, asi
como también conocer cual es su nivel de desempeiio, es decir, ver si esta cumpliendo con sus
funciones y actividades de manera eficiente, ademds sirve como retroalimentacion para
mejorar los procesos y que los mismos trabajadores conozcan cual es su rendimiento y asi

noder mejorar los precesos productivos ea caso de ser iecesario.

Realizando evaluacicnes de desempefio a los trabajadores también le permitira a la
empresa cONOCEr como s¢ estd trabajando, de que manera y en que forma se estan logrando los
objetivos, ademas es muy importante darles a conocer a los trabajadores la informacion de los
resultados de su evaluacion para que se enteren de sus deficiencias y eficiencias en lo que

respecta a su trabajo y asi puedan superarse.
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Una vez analizada la informacion que arrojé la evaluacion del desempefio aplicada al

personal operativo de la Fabrica de Salas Valeria se puede concluir lo siguiente;

Las condiciones de trabajo que la empresa offece a sus trabajadores se puede decir que
son buenas, ya que se les proporciona todas las herramientas, conocimientos y materiales para
realizar su trabajo de la mejor manera. Es muy importante sefalar que la empresa no cubre con
un requisito que es muy importante como lo es la seguridad industrial, ya que la empresa no ha
proporcionado el equipo de proteccion personal necesario para lievar a cabo su trabajo y evitar

posibles accidentes de trabajo.

Los trabajadores no tienen bien definido cual es su compromiso para con la empresa,
ya que la actitud que tienen hacia la misma, es nada mas la de cumplir con sus obligaciones y

no se integran realmente dentro de la empresa.

También sc encontrd que la empresa no cuenta con politicas, ni tampoco con un
horario de trabajo definido por lo que no existe un control efectivo sobre el comportamiento

de los trabajadores dentro de I empresa.

A través de la evaluacion se pudo observar la falta de compafierismo de algunos de los
trabajadores, lo que en algunas ocasiones se traduce en retrasos en ¢l proceso productivo, ésto
debido a que la empresa no ha puesto mayor énfasis en las relaciones humanas que dentro de

toda empresa deben llevarse a cabo.
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Otro aspecto importante que se encontré es que todos los trabajadores estin
conscientes de que la (nica manera de ser mas eficientes en la produccion es estar bien
preparados, por lo que ellos estan en la mejor dispesicion de recibir capacitacion por parte de

la empresa, ya que segun esto beneficiara tanto a fa empresa como a ellos mismos,

La evaluacién del desempefio reveld en términos generales que la empresa es eficiente
en la manera de llevar a cabo sus actividades, aunque segin los mismos trabajadores

establecieron que todavia se pueden mejorar los procesos productivos.

En cuanto al compertamiento de los trabajadores dentro de la empresa se puede decir
qgue es de regular 2 male ya que muchos de los trabajadores no cumplian en factores
importantes como: trabajar con creatividad, esmero y calidad; la puntualidad para llegar a
trabajar, esto debido a que no existe un horario definido de trabajo, no hay un
aprovechamiento al maximo de los materiales, asi como no se tiene cuidado en el manejo de la

magquinaria y herramientas.

Todo lo mencionado anteriormente da como resultado la cumprobacion de la hipdtesis
que se planted, ya que a través de una adecuada evaluacidén del desempefio se puede obtener
informacién de cuales son las deficiencias y eficiencias de los trabajadores en sus funciones,
con ello determinar necesidades de capacitacion, que permitira que la capacitacién que se dé a
los trabajadores de la empresa cumpla con su objetivo, el cual es desarrcllar e incrementar los
conocimientos y habilidades de una persona segin sus necesidades. Ademas sirve como
retroalimentacion, esto es que los trabajadores conozcan cual es su desempefic real, asi ellos

estaran conscientes de como realizan su trabajo. También sirve como retroalimentacion para la
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gerencia, ya que le permitird conocer de que forma se esta trabajando y si los objetivos

planteados se estan alcanzando de la mejor manera.
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