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RESUMEN

Papelera Internacional Sociedad Andénima inicié sus labores en el afio de 1984,
durante estos veintilin afios que han transcurrido la empresa ha crecido grandemente,
tanto en equipo como en capacidad de produccion, durante este lapso de tiempo PAINSA
se ha convertido en una organizacion multinacional sdlida y eficiente dentro de la
produccion de papel suave, y actualmente sus productos se comercializan en los

mercados del Caribe, Norte y Centroamérica.

En base a la investigacion exploratoria que se llevé a cabo, se considerdé que
haciendo un diagnostico sobre la situacion actual del funcionamiento del departamento de
atencion a empleados de dicha empresa y su posible incidencia con la estabilidad laboral
de los empleados, se podria obtener una ejecucion optima de las actividades de la misma.

La investigacion se realizé dentro del enfoque ex post factum, tipificandose como

documental descriptiva.

Al haber realizado el andlisis de los resultados se pudo indicar que con el presente
diagnéstico la institucion cuenta con informacion adecuada sobre las ventajas vy
desventajas de la aplicacién del proceso de integracion de personal y como éste incide en
la rotacion del mismo. De acuerdo al andlisis e interpretacion de los resultados se llegé a

las conclusiones siguientes.

Actualmente no existe un departamento de recursos humanos estructurado de
manera adecuada, lo cual constituye el principal obstaculo para el proceso de integracion

de personal.

Se deduce que el 19 % de los empleados del area de produccion y el 20 % del
area de administracién manifestaron que no recibieron induccion al iniciar sus labores en

la empresa.



Se establecié que el 55 % de los empleados del area de produccién no recibieron
ningun tipo de capacitacién para el manejo apropiado de la maquinaria; en relacion a los
empleados del area administrativa, el 60 % no fue capacitado para desempefiar su trabajo

al momento de ingresar a la empresa.

Se logré determinar que PAINSA K-129 cuenta con una ventaja en relacion a la
evaluacion del desempefio, ya que en el area de produccion la evaluacién se realiza
constantemente por parte del jefe inmediato, mientras que en el area administrativa, la

evaluacion se desarrolla en lapsos de tiempo trimestrales o anuales.
Se pudo comprobar que uno de los tipos de motivacién otorgado por parte de la

empresa son los ascensos, ya que cuando se tiene un cargo vacante de supervisor,

primero se busca dentro de la empresa al candidato idéneo para ocuparlo.

viii
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INTRODUCCION

El presente informe corresponde al seminario de integracién profesional, tiene
como propédsito principal identificar el funcionamiento del departamento de atencion a

empleados de PAINSA K-129 y su posible incidencia con la estabilidad laboral.

La causa principal por la que se realizo el estudio que ayud6 a identificar los
factores que inciden en la estabilidad laboral de PAINSA K-129 fue con el fin de contribuir
a la empresa para que mantenga un indice minimo de rotacién de personal y por ende

lograr la estabilidad laboral que beneficiare ala empresay a los trabajadores.

El tipo de investigacion empleado fue el ex post factum el cual permiti6 llegar a
conclusiones a través de la utilizacién de informacién primaria (encuestas y entrevistas a
personal administrativo y operarios, ademas de la observacion personal); y secundarias
(libros, base de datos, revistas y cualquier otro informe con que contaba la empresa).

El informe final estd constituido por capitulos que se detallan de la siguiente

manera:

Capitulo I. Lo constituye el marco conceptual, el cual incluye aspectos importantes tales
como: antecedentes, justificacién, definicibn y delimitacion del problema, asi como

objetivo general y objetivos especificos.

Capitulo II. Esta integrado por el marco referencial en el que se incluyen los antecedentes
institucionales, los productos que la empresa fabrica y comercializa, asi como la mision,

vision y valores de la organizacion.

Capitulo Ill. Lo conforma el marco tedrico el cual esta integrado por los fundamentos

conceptuales de los distintos elementos utilizados en la investigacion.



Capitulo IV. Este contiene el marco metodolégico en el que se encuentra el tipo de
investigacion, el objeto de estudio, las fuentes de informacidn, las estrategias, la definicion
de la poblacién y muestra, los instrumentos utilizados, las técnicas de recoleccion de

datos y el procesamiento de la informacion.

Capitulo V. Esta conformado por el trabajo de campo que se realizd6 en Papelera
Internacional Sociedad Anénima K-129 y en éste se presentan los resultados obtenidos
en relacion al funcionamiento del departamento de atencion a empleados de dicha

empresa.

En la parte final de la investigaciéon se incluyen las conclusiones, las recomendaciones,
la literatura consultada para fundamentar el estudio, los anexos y apéndices para

complementar la investigacion.



CAPITULO |

MARCO CONCEPTUAL

1.1 Planteamiento del problema

1.1.1 Antecedentes

Papelera Internacional Sociedad Andnima cuenta con varias secciones como lo
son K-5, K-8, K-10 y K-129.

PAINSA K-129 también denominada “El Molino” se dedica al reciclaje y produccion
de papel; cuenta con doscientos cuarenta y tres empleados los cuales por la naturaleza
del proceso productivo con que cuenta la empresa son esenciales para el funcionamiento
general de la misma. Sin embargo, de acuerdo a los registros de la empresa existe un
porcentaje elevado de rotacion de personal que ocasiona inestabilidad laboral la cual

afecta el cumplimiento de los objetivos establecidos por la organizacion.

Los porcentajes y datos de rotacidon encontrados durante los Ultimos cinco afios

son lo siguientes:

Afo 2000, 28% (66 ingresos y 24 egresos); afio 2001, 44% (107 ingresos y 69
egresos); afo 2002 30% (61 ingresos y 66 egresos); afio 2003, 30% (72 ingresos y 58
egresos) y afio 2004, 37% (99 ingresos y 78 egresos).!

Los porcentajes y datos mostrados anteriormente se deben a las siguientes

causas:

En el afio dos mil se instalé la maquina de destintado que sirve para mejorar la
calidad de la materia prima, por lo tanto se tuvo que contratar personal de manera
temporal para la instalacion de dicha maquina; en el afio dos mil uno se instal6 la maquina

tres que se utiliza para transformar la materia prima en producto terminado, gran parte de

! Libro de ingresos y egresos de empleados de PAINSA K-129



los egresos que se muestran en este afio se dieron por el retiro de los empleados que se
contrataron en el afio dos mil para instalar la maquina de destintado; en el afio dos mil dos
la gerencia tomé la decision de reducir personal para minimizar costos debido a la
situacion econdémica por la que pasaba el pais en ese afio; en los afios dos mil tres y dos
mil cuatro se instalé la maquina cuatro que sirve para transformar la materia prima en
producto terminado, al finalizar la instalacién de dichas maquinas, el personal contratado
se retir0 ya que sus servicios fueron requeridos temporalmente; en el afio dos mil cinco el

porcentaje es del 2%, debido a que solo se tomé en cuenta los meses de enero y febrero.

1.1.2 Justificacion

De acuerdo a lo observado, fue necesario realizar una investigacion que indicara la
posible incidencia que tiene el funcionamiento del departamento de atencion a empleados
con la rotacion y la estabilidad laboral.

La importancia en que radica el funcionamiento del departamento de atencién a
empleados es que constituye la base fundamental para determinar la capacidad de la
mano de obra con que se puede contar, y asi poder establecer el Optimo
desenvolvimiento del empleado dentro de la empresa, por lo tanto un departamento de
recursos humanos estructurado de manera adecuada puede ayudar a identificar las
ventajas y desventajas del mismo, es por eso que éste tiene como finalidad principal crear
un ambiente de trabajo estable, en el cual el empleado pueda desarrollar sus

conocimientos a través de las tareas asignadas.

La necesidad de determinar las ventajas y desventajas del departamento de
atencioén a empleados de PAINSA K-129 fue con el fin de descubrir problemas y proponer
alternativas a efecto de obtener una ejecucion o6ptima del trabajo en las areas de
administracion, mantenimiento y produccion que conforman dicha organizacion.

1.1.3 Definicién del problema

De acuerdo a lo observado, se planteo la siguiente pregunta:



¢ Cual es la situacion actual del funcionamiento del departamento de atencion a
empleados de PAINSA K-129 y su posible incidencia con la rotacién y la estabilidad

laboral?

1.1.3.1 Sistematizacion

¢ Coémo se realiza el proceso de reclutamiento de personal?

¢ Coémo se realiza el proceso de seleccion de personal?

¢, Cual es el sistema de induccion de personal?

¢,COmo se realiza el proceso de capacitacion y desarrollo de personal?

¢,Como se desarrolla el proceso de evaluacion del desempefio de los empleados?

¢, Cuales son las formas de motivacién del personal utilizadas?

¢,De qué manera se aplican el manual de seguridad e higiene y reglamento interno de

trabajo?

1.1.4 Delimitacion del problema

1.1.4.1 Institucional

Se realiz6 en PAINSA K-129, en las areas de administracion incluida en esta el

departamento de atencion a empleados, mantenimiento y produccion.

1.1.4.2 Temporal

El presente estudio se efectud hasta el mes de mayo del afio 2005.

1.1.4.3 Geografica

Se realiz6 en la planta productora ubicada en el kilémetro 129 ruta al Atlantico, Rio

Hondo, Zacapa.
1.1.4.4 Personal

Se realiz6 con los empleados de las areas de administracion, mantenimiento y

produccion.



1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Conocer la situacion actual del funcionamiento del departamento de atencion a
empleados de PAINSA K-129 y su posible incidencia con la rotacién y la estabilidad

laboral de los empleados.

1.2.2 Objetivos especificos

Identificar el proceso de reclutamiento de personal.

Determinar el proceso de seleccion de personal.

Establecer el sistema de induccion de personal.

Identificar el proceso de capacitacion y desarrollo de personal que se implementa.
Estudiar el proceso de evaluacion del desempefio de los empleados.

Determinar las formas de motivacion del personal.

(SN LN SN SN N SN R N

Verificar la aplicacién del manual de seguridad e higiene y reglamento interno.



CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL

2.1 Antecedentes

En 1984 los sefiores Federico Motta y Juan Enriqgue Corzo Mendizabal deciden
iniciar su propia empresa denominada Papelera Internacional S.A., siendo un grupo
papelero que hoy se conoce como una de las industrias mas importantes de la regién en

el ramo de la fabricacién y distribucién de papel higiénico y servilletas.

Actualmente Papelera Internacional S.A., cuenta con varias secciones las cuales
tiene diferentes actividades dentro del proceso; PAINSA K-129 se dedica al reciclaje y
produccion de papel en bobinas, PAINSA K-5 también es conocida como PAINSA
CENTRAL, el transporte esta a cargo de PAINSA K-8, y la transformacion de las bobinas
a producto terminado (servilletas, rollos de papel, etc.) distribucion y comercializacién del
mismo esta a cargo de PAINSA K-10.

Debido a la distancia entre cada seccién que tiene esta corporacion cada una de

ellas cuenta con su propio departamento de administracion.

PAINSA K-129, se encuentra ubicada en el kilbmetro 129 de la Ruta al Atlantico en

el Municipio de Rio Hondo del departamento de Zacapa.

La empresa decidié comprar el primer molino en el afio de 1984 en Austria para el
reciclaje y produccién de papel. Actualmente en PAINSA K-129, se encuentran los

cuatro molinos de la corporacion.

PAINSA cuenta con mas de 19 afios de dedicarse al reciclaje y produccion de
papel. Inicié sus operaciones el 1 de julio de 1985 colocandose como una de las mayores

empresas productoras de papel a nivel nacional.



En febrero de 1986 se inicié la produccion de papel kraft y con asesoria técnica
PAINSA K-129, logré fabricar papel bond para cuadernos con materia prima reciclada. En

1988 PAINSA K-129, fabricé el primer papel higiénico de color celeste.

La estructura organizacional de PAINSA K-129 se constituye en varias areas:
Gerente de planta, gerente administrativo, gerente de produccién, gerente de

mantenimiento y gerente de control de calidad. (Ver apéndice llI)

PAINSA K-129, debido a su ubicacion geografica constituye una fuente de empleo
para los habitantes de las aldeas circunvecinas del Municipio de Rio Hondo, como del
departamento de Zacapa.

Debido a que su actividad principal es el reciclaje y produccion de papel, se hace
necesaria la contratacion de mano de obra calificada, asi como contar con programas de

capacitacion y motivacion dirigidos a los empleados.

Las primeras marcas que comercializé Papelera Internacional S.A., en la linea de
papel higiénico fueron Rey, Softy y Servicial, debido a ésta comercializacion la demanda
de papel higiénico se increment6. En el afio 1998 la junta directiva, pensando en la
globalizacién y la exigencia de calidad del consumidor se vio en la necesidad de hacer
una mayor inversion y asi satisfacer las expectativas del mercado por lo que compré la
maquina sincro, con funcionamiento digital y gofrado de punta a punta, dicha maquina
permite la eficiencia y confiabilidad en todo el proceso de fabricacion de papel. Papelera
Internacional S.A., consciente de que con el esfuerzo y apoyo de todo su equipo de
trabajo y con su vision vanguardista, ha logrado que el mercado se fuera incrementando
hasta llegar a lo que hoy es Papelera Internacional S.A., una empresa guatemalteca que
llega a la mayoria de hogares de Centro América, Miami y EIl Caribe, con el producto que

el consumidor espera y se merece.



2.2 Productos

“PAINSA, es una empresa dedicada al reciclaje y produccién de papel y cuenta
con la siguiente linea de productos: Nube Blanca, Rey, Terso, Super Klean, Elite, Softy,
Tender, Terciopelo, Servicial, Toalla, papel higiénico natural, servilletas, papel plano,
papel kraft y otros. En la actualidad la mayor parte de su produccion es el papel higiénico

natural, papel para servilletas, esto debido a que es mas rentable.”

2.3 Misién

“Ser una organizaciébn multinacional solida eficiente dentro de la industria de
papeles suaves, garantizando la satisfaccion de sus clientes y consumidores con el apoyo
y compromiso de todo su equipo de trabajo.”

2.4 Visién

“Ser una organizacién multinacional sélida y eficiente dentro de la industria de

papeles suaves en los mercados del Caribe, Norte y Centroamérica.”

2.5 Valores

“Para poder cumplir con los objetivos trazados a corto, mediano y largo plazo, el
personal cuenta con los siguientes valores: Honestidad, respeto, integridad,
comunicacion, trabajo en equipo, servicio, cumplimiento/puntualidad, optimismo e

innovacion.”™

Papelera Internacional S.A.
Ibid
Ibid
Ibid
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion

El tipo de investigacién que se efectlio en la empresa Papelera Internacional S.A.,
tuvo un enfoque ex post factum que quiere decir a partir de un hecho acontecido, ya
que el motivo de la investigacion tuvo como proposito describir situaciones reales que se
hayan dado en el pasado o bien que se den en la actualidad dentro de la empresa, con el

fin de conocerlas de una mejor manera.

Este informe tuvo una perspectiva documental - descriptiva, fue documental
porque se valid de todo tipo de escritos que proporcionaron la informacién necesaria
como lo son; bibliografia relacionada con el tema, archivos internos de la empresa e
investigaciones anteriores; y descriptiva porque descompuso el objeto de estudio en
diversos aspectos, los cuales tratd6 de comprender pero no de manipular, por lo tanto no

pretendia confirmar una hipétesis.
3.2 Objeto de estudio

El funcionamiento del departamento de atencion a empleados de PAINSA K-129.
3.3 Técnicas e instrumentos

El primer paso de la investigacion consistio en un estudio exploratorio de la
empresa, lo cual permiti6 tener ideas claras y concisas sobre los aspectos mas

importantes de la misma, esto ayudd a que se determinara de una mejor manera el objeto

de estudio.
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La informacion primaria que se utilizé en el estudio fue la que proporcioné el
cuestionario, la guia de observacion y la entrevista que se le aplicé a los empleados de

Papelera Internacional S.A. K-129.

La informacion secundaria utilizada en el estudio fue la que se extrajo de libros,

informes y registros que tenia la empresa.

Para recolectar la informacion se analizo solo el aspecto interno de la empresa
conformado por 247 empleados, de los cuales se consider6 tomar una muestra sobre la
poblacion total del personal operativo (230) que corresponde a 53 empleados, los cuales
fueron encuestados en su totalidad; debido a que el nimero de empleados del personal
administrativo es muy reducido, se decidié tomar en cuenta toda la poblacion que equivale
a 17 empleados, pero por la disponibilidad de tiempo de algunos, solamente participaron
10.

El tipo de muestreo que se utiliz6 en los empleados operativos fue aleatorio
simple, ya que los miembros de la poblacion salieron seleccionados sin intervencién

alguna del investigador.

Al realizar la investigacion se utilizaron instrumentos que ayudaron a medir y
obtener los datos de una manera precisa, de tal manera que garantizaron la validez y

consistencia de los mismos.

Los instrumentos empleados se relacionaron directamente con las variables, por lo
cual se determind aplicar todos los que proporcionaron una mejor confiabilidad en los

datos y cumplir asi con los objetivos establecidos en la investigacion.

Para recolectar la informacién se aplicaron dos tipos de cuestionarios, uno dirigido
al personal productivo y otro al personal administrativo; ademds, se realizaron varias
entrevistas al personal del departamento de atencion a empleados. Cuando se requeria
informacion de indole corporativa, se recurria al jefe del departamento de atencién a

empleados para que facilitara la adquisicion de la misma.
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Para tabular la informacion se elaboraron cédulas que contenian datos homogéneos
de forma manual, para luego procesarlos en una computadora con el programa de
Microsoft Excel, de esta manera se presentaron los datos de una manera estética y a la
vez fueron perceptibles para el investigador ya que se presentaron en graficas de barras y
de pastel, segun la naturaleza de los datos.



CUADRO 1 CONCEPTUALIZACION Y OPERACION DE VARIABLES

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS INSTRUMENTOS FUENTES
Identificar el proceso de - Reclutamiento | - Requisicion de empleo - Observacion - Cuestionario - Supervisores
reclutamiento de personal. - Medios de publicacién para el - Entrevista - Guia de observacion | - Empleados

puesto vacante
- Solicitud de empleo

- Guia de entrevista

Determinar el proceso de - Seleccion - Revision de solicitudes - Observacion - Cuestionario - Supervisores
seleccion de personal. - Prueba de evaluacién - Entrevista - Guia de observacion | - Empleados

- Entrevista de seleccion - Guia de entrevista

- Verificacion de datos

- Contratacion
Establecer el sistema de - Induccion - Presentacién personal - Observacion - Cuestionario - Supervisores

induccion de personal

- Adquisicién de conocimientos
béasicos sobre la organizacion
- Obtencidn de responsabilidades

- Entrevista

- Guia de observacion
- Guia de entrevista

- Empleados

Identificar el proceso de
capacitacion y desarrollo

- Capacitacion y
Desarrollo

- Manual de funciones

- Asignacion de una persona con
Experiencia

- Aprendizaje del puesto

- Observacién
- Entrevista

- Cuestionario
- Guia de observacion
- Guia de entrevista

- Supervisores
- Empleados

Estudiar el proceso de

- Evaluacién del

- Identificacién de metas para

- Observacién

- Cuestionario

- Supervisores

€T

evaluacion del desempefio Desempefio evaluar el desempefio - Entrevista - Guia de observacion | - Empleados
de los empleados. - Analisis del puesto - Guia de entrevista

- Evaluacidn del trabajo desarrollado

- Andlisis de resultados con el empleado
Determinar las formas de - Motivacién - Programas de motivacion y ascenso - Observacion - Cuestionario - Supervisores
motivacion de personal. - Incentivos econémicos - Entrevista - Guia de observacion | - Empleados

- Guia de entrevista

Verificar la aplicacion del - Manual y - Manual de seguridad e higiene - Observacion - Cuestionario - Supervisores
Manual de seguridad e higie- | Reglamento - Reglamento interno de trabajo - Entrevista - Guia de observacion | - Empleados

ne y reglamento interno de - Guia de entrevista

trabajo.

Fuente: Elaboracion propia




CAPITULO IV

MARCO TEORICO

4.1 Diagndstico administrativo

Es un estudio sistemético, integral y periédico que tiene como propdsito
fundamental detectar las causas y consecuencias, que dentro de los problemas de la
organizacion y funcionamientos afectan e intuye que sucede en la empresa con el objeto
de encontrar las posibles alternativas de soluciones tomando en cuenta los recursos

disponibles.

“Es el proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un eco o
problema administrativo que permite destacar los elementos de una alteracion en el

desarrollo de las actividades de una institucion.”®

“En la practica y de acuerdo con la metodologia propuesta es preciso distinguir dos
tipos de diagndsticos: a) El diagnéstico preliminar (primera aproximaciéon a la situacion-
problema), b) El diagndstico resultante de un estudio sistematico. En cuanto a la
definicion de la palabra diagndéstico, las raices etimolédgicas del término permite deducir su
significado cientifico: dia (a través) y gnosis (conocer). Por tanto, se trata de conocer a
través de o por medio de. A modo de definicion, se puede decir que el diagnéstico es la
conclusiéon del estudio de la investigacion de una realidad, expresada en un juicio

comparativo sobre una situacion dada”.’

“El diagndstico administrativo también implica el conocimiento a través del cual se
detectan los signos de las alteraciones en la organizacion, en lo referente a las ciencias
sociales, implica determinacién y caracterizacion de los hechos administrativos
economicos, politicos, culturales y sociales que determinan la realidad sobre la cual se
pretenden plantear la diagnosis administrativa, es decir, el conocimiento de los sintomas

del equilibrio de la organizacion, es la fase vial de las técnicas de planeacion

6 Victor Manuel Martinez Chavez. Diagndstico administrativo, procedimientos, procesos y reingenieria.
(México D.F. Editorial Trias 1,998). pég. 22
7 Ibid., pég. 22
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administrativa. Como resultado esta el diagnostico. Asi, en el diagndstico administrativo
se evallan tendencias y situaciones, se explican hechos, se establecen las asociaciones
de causalidad comprometidas y se dilucidan los problemas que atafien a una actividad
dada. En su aspecto mas integral, el diagndstico proporciona las pautas,
orientaciones generales que influyen los puntos principales de la estrategia y los
objetivos. La importancia del diagnéstico radica esencialmente en el grado de veracidad
de una realidad determinada. EIl diagnéstico administrativo, estd encaminado a lograr
tanto la sistematizacibn de un cumulo de informaciones cuantitativas de la situacion
presente y sus tendencias, como precisar los obstaculos principales de la organizacion,
ademas debe manifestar el conocimiento preciso e integral de la realidad de la situacion,
en donde se desean aplicar estrategias y politicas de un plan de mejoramiento
administrativo. Sin tales conocimientos, las estrategias, politicas y en si el plan mismo,
responderian a consideraciones tedricas que puedan tener valoracion general pero no
empirica, lo cual limitaria cualquier posibilidad de ejecucién. Con el propdsito de resumir
la descripcion del manejo del concepto, desde un punto de vista metodoldgico, el
diagnéstico administrativo debe contener una descripcion de la organizacion de acuerdo
con un amplio conocimiento sistematizado de la situacién actual y de su trayectoria

histérica, asi como una explicacién de las causas que la determinaron”.8

Esta descripcion y fundamentaciéon deberan concluir con la formulacion de una
propuesta interpretativa o modelo analitico, de la realidad y de las tendencias de la

organizacion a corto y medio plazo.

La diagnosis administrativa debe ser una actividad constante en la organizacion,
asi, sus resultados y conclusiones deberan ser preliminares y se deberan enriquecer en
forma permanente. El diagndstico integral se debe ocupar de la descripcion y el analisis
de la situacion vy las tendencias generales de la realidad de la organizacion, con el
proposito de definir grandes opciones de desarrollo a corto, mediano y largo plazo. El
diagnéstico integral de las organizaciones también debe contemplar y contener un analisis
ante retrospectivo como de la situacion actual a través del examen de factores historicos,
evolutivos, especiales y especificos. Este andlisis administrativo debe considerar la

naturaleza y las caracteristicas determinadas de cada area del conjunto o de los

8 Ibid., pag. 25
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sub-conjuntos de dichas é&reas. Es necesario tomar en cuenta las repercusiones
administrativas, econdémicas, sociales y politicas que se presentan a partir de las

relaciones con el resto de las organizaciones, asi con las que surjan a partir de la propia.

Mediante el analisis administrativo es posible disponer del conocimiento pleno
acerca de la estructura y el funcionamiento de una organizacién determinada. EIl analisis
se debe utilizar para captar, interpretar y evaluar la estructura vigente y las tendencias de
transformacién del area de la organizacion. Esto se debe de hacer dentro del marco de
referencia global de la organizacién y abordar desde cualquier enfoque, ya sea macro
administrativo, mezo administrativo 0 micro administrativo; o también desde cualquier fase
del proceso administrativo. El andlisis administrativo también es el examen critico de la
situacion actual del medio y de las tendencias que han contribuido a convocarlo. El nivel
del analisis debe proporcionar un conocimiento pleno en cuanto a la estructura de la
organizacion con base en el uso de informacién administrativa, social, cultural, politica,
econémica e historica. La delimitacion del diagnéstico se tiene que derivar de los
propdsitos y la naturaleza del programa para los que este servird. El diagnéstico se basa
en una decision oportuna y en una actividad racional, por tanto, es resultado de un
esfuerzo planeado en el cual la investigacion debe partir del reconocimiento de las

anomalias en las acciones administrativas y sus antecedentes.

“En términos operativos, el diagndstico administrativo comprende:

¥ Sistematizar la informacién y los datos sobre la situacion-problema de una realidad

determinada, respecto de como ha llegado a ella y cuales son las tendencias.

¥ Establecer la naturaleza y la magnitud de las necesidades y los problemas, asi como

la jerarquizacion de esto en ciertos criterios ideoldgicos, politicos y técnicos.

M El comportamiento del diagndstico mismo, es el conocimiento de los factores mas
relevantes dentro de la actividad o aspecto que interesa analizar, de las diferentes
formas en conflicto y de los factores que actian de manera favorable, neutral o

desfavorable, para alcanzar los objetivos o la finalidad propuesta.
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¥ Determinar los recursos e instrumentos disponibles de acuerdo con la resolucion de

problemas y/o con las satisfacciones de necesidades o carencias detectadas.™

El diagnéstico administrativo tiene como finalidad:

¥ Servir de base para acciones concretas.

¥ Fundamentar las estrategias que se van a expresar en una practica concreta con

forme a las necesidades y aspiraciones manifestadas por los propios interesados.

Para realizar el diagnéstico de una empresa suele utilizarse el proceso
administrativo, que constituye una forma sistematica de realizar actividades tendientes al
logro de objetivos a través de las personas, esto incluye las etapas de planeacion,

organizacion, direccién y control.

4.2 Area de recurso humano

“Tiene como objetivo principal fomentar una relacion de cooperacion entre los
directores y el nlcleo operacional para detectar los frecuentes enfrentamientos derivados

de una relacion jerarquica tradicional.”°

4.3 Rotacion de personal

“El término rotacion de recurso humano se utiliza para definir la fluctuacién de
personal entre una organizacién y su ambiente, esto significa que el intercambio de
personas entre la organizacion y el ambiente se define por el volumen de personas en la
organizacion y el de las que salen de ellas, en general la rotacion de personal se expresa
mediante la relacion porcentual entre las dimensiones y los retiros y el promedio de

trabajadores que pertenecen a la organizacion en cierto periodo.”!

o Ibid., pag. 25.

10 LL Cummings y Donald P. Schwab. Recursos Humanos, desempefio y evaluacion. 1ra. Edicion
(Meéxico. Editorial Trias. 1,991) pag. 121 — 130.

u Idalberto Chiavenato. Administracion de Recursos Humanos. 5ta. Edicion (Colombia: Editorial

Nomos S.A. 2,001) pag. 188.
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4.4 Reclutamiento

“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. En esencia es un sistema de informacién mediante el cual la organizacién
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo, que
pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficientes cantidades de
candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Reclutamiento es
el proceso por el cual se genera un grupo de candidatos calificados para determinado
puesto de trabajo. La empresa debe anunciar la disponibilidad de puesto vacantes en el
mercado para poder atraer candidatos calificados que soliciten el puesto, ademés la
empresa puede buscar candidatos dentro de la organizacion, fuera de ella o hacer ambas

cosas.”*?

4.5 Seleccion

“Es la eleccién del individuo adecuado para el cargo adecuado. En un sentido mas
amplio, es escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener y aumentar la eficiencia y el

desempenio del personal, asi como la eficiencia de la organizacion.

La tarea bésica de la seleccion es, escoger entre los candidatos reclutados
aguellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido vy

desempeniarlo bien.

Es el proceso por el que se toma la decision de contratar o no contratar a cada uno
de los candidatos que fueron reclutados para ocupar el puesto vacante. El proceso
normalmente requiere determinar las caracteristicas necesarias para realizar con éxito el
trabajo y luego, valorar a cada candidato en funcién de esas caracteristicas. La seleccién
se da en funcion de la puntuacién de cada candidato en diversas pruebas o de la
impresion que hayan causado en las entrevistas, el encargado de recursos humanos

determina a la persona a la que se ofrecera el puesto vacante. "3

1 Ibid., pag. 208.
13 Ibid., pag. 238.
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4.6 Induccioén

“La induccion es el ajuste dirigido de nuevos empleados con la compaidia, el

puesto y el trabajo en grupo.

En un programa de induccién, es probable que se expliquen los requisitos para la
promocién. Se indicaran las reglas cuya infraccion pueda llevar a una posible accion
disciplinaria, se debe sefialar con todo detalle las mecanicas de promocion, de gradacion,
transferencia, renuncias, despidos, suspensiones y jubilaciones, asi como los manuales
de politicas que se han de entregar a cada empleado nuevo. El proceso de induccion
implica orientar a los nuevos empleados de la organizacion en relacién a las unidades en
las que trabajaran. Es importante que los nuevos empleados se familiaricen con las
politicas, los procedimientos y las expectativas del rendimiento de la empresa. La
induccién puede ser la diferencia entre un nuevo trabajador que se sienta extrafio a la

empresa 0 uno que se siente miembro de un equipo.”*

4.7 Capacitacion

“‘Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y
habilidades en funcién de los objetivos definidos. Implica la transmisién de conocimientos
especificos relativos al trabajo, actitudes frente a los aspectos de la organizacion de la
tarea y del ambiente y desarrollo de habilidades. A medida que cambian las demandas de
trabajo, las habilidades de los empleados tienen que ser modificadas y actualizadas, el
jefe de recursos humanos es el responsable de decidir cuando necesitan capacitacion los
subordinados y en qué forma debe de impartirse, ya que una persona que esté capacitada
para desempefiar su trabajo tendra menos probabilidades de realizar mal sus

actividades.™®

14 R. Wayne Mondy y Robert M. Noé. Administracién de Recursos Humanos. 6ta. Edicion (México:
Editorial Prentice Hall. 1,997) pag. 238.
% Chiavenato, Op. Cit., pag. 557.
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4.8 Evaluacion del desempefio

“Es una apreciacién sistematica del desempefo de cada persona en el cargo o en
potencial del desarrollo futuro. Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el
valor, la excelencia, las cualidades de cada persona. En resumen, la evaluacion del
desempefio en un concepto dindmico, de las organizaciones que siempre evallan a los
empleados con cierta continuidad, sea formal o informalmente. Es un medio que permite
localizar problema de supervision del personal, integracion, desacuerdos,
desaprovechamientos de empleados con potencial mas elevado, motivacién, etc. La
evaluacion del desempefio es una valoracién del comportamiento de las personas en los
cargos que ocupan, ésta puede estar a cargo del jefe inmediato, del propio empleado o
incluso de un comité de evaluacion. La evaluacion del desempefio es considerada como
retroalimentacion a las actividades realizadas por los empleados, esto con el fin de darles

orientacién y permitirles auto-evaluacion, auto-direccion y por consiguiente auto control.”®

4.9 Motivacién, promocién y ascenso

Las motivaciones humanas se basan en necesidades; algunas son primarias, como
los requerimientos fisiol6gicos y otras pueden ser secundarias como la autoestima, el

estatus y la realizacién personal.

Las personas constituyen el recurso mas valioso de la empresa y para comprender
el comportamiento de las mismas es necesario entender que viven y se comportan en un
campo psicoldgico y que buscan reducir las disonancias que tengan con el ambiente. El
estado de motivacion de las personas produce el clima organizacional, es por eso que
dependiendo del grado en que se encuentren con relacion a la motivacion igual seréa el

clima organizacional, ya sea excelente, bueno o malo.

16 Ibid., pag. 357.
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49.1 Motivaciéon

“Se refiere a todo tipo de remuneraciones que reciben los individuos a cambio de

su trabajo.

Existen dos clases de motivacion:

¥ Motivacion financiera: Que consiste en el pago que recibe una persona, en forma de

salarios, sueldos, bono y comisiones.

M Motivacion no financiera: Consiste en la satisfaccion que una persona recibe del

puesto mismo o del ambiente psicoldgico o fisico donde trabaja.”’

49.2 Promocién

Es el cambio de un trabajador o empleado a un puesto de confianza que, por lo

tanto no puede exigirse al menos con elementos objetivos.

4.9.3 Ascensos

Puede considerarse como el cambio de un trabajador a un puesto de mayor
importancia y salario siempre que este cambio de algiin modo le sea debido, y por lo tanto

sea para la empresa exigible en alguna forma.

4.10 Reglamento interno de trabajo

“Es un conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto de
precisar y regular normas a que obligadamente se deben sujetar él y sus trabajadores con

motivo de la ejecucion o prestacién concreta del trabajo.”8

S Mayne y Robert, Op. Cit., pag. 358
18 Codigo de Trabajo, Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, articulo 57.
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4.11 Manual de seguridad e higiene

“Proporciona los lineamientos necesarios para proteger a los que estan trabajando,
de cualquier tipo de accidente, asi como para prevenir riesgos a la salud y seguridad del
publico en general que puede surgir de las actividades productivas. Como los accidentes
surgen por la interaccion de los trabajadores con el entorno de trabajo, hay que examinar

cuidadosamente ambos elementos para reducir el riesgo de lesiones. "°

19
433.

Keith Lockyer, La Produccién Industrial, su administracion, (México: Editorial Alfaomega) pég.




CAPITULO V

PRESENTACION DE RESULTADOS

Actualmente el departamento de atencién a empleados de Papelera Internacional
S.A. K-129 depende del &rea administrativa.

El departamento de atencién a empleados tiene como objetivo primordial promover
el desemperio eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacion representa el
medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos
individuales relacionados directa e indirectamente con el trabajo. En Papelera
Internacional S.A. K-129, la organizacion se preocupa por mantener a las personas dentro

de la organizacion, que trabajen y den el maximo de si mismas.

El departamento de atencidn a empleados es el responsable de disefar el proceso
de contratacion y seleccion, por lo tanto juega un papel clave en dicho proceso; si no
atrae o contrata a las personas adecuadas, los resultados de la organizacion se pueden
ver afectados en muchos sentidos y al mismo tiempo crear ciertos fenémenos, el principal

de éstos, la rotacion de personal.

La rotacion de personal no es una causa, sino un efecto de ciertos fenbmenos
producidos en el interior o el exterior de la organizacién, que condicionan la actitud vy el
comportamiento del personal. Por tanto es una variable dependiente de los fendmenos

internos y externos de la organizacion.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos del trabajo de campo

realizado.

En toda organizacion es normal que se presente un volumen de entradas y salidas
del recurso humano, por lo que PAINSA K-129 no es la excepcién, a continuacién se

presentan los porcentajes y causas de rotacion de personal de los ultimos cinco afios.
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CUADRO 2 ROTACION DE EMPLEADOS DE PAINSA K-129, ANOS 2000 - 2004

PRINCIPIO FIN PORCENTAJE
ANO INGRESOS | EGRESOS | PERIODO PERIODO
2000 66 24 137 179 28
2001 107 69 179 217 44
2002 61 66 217 212 30
2003 72 58 212 226 30
2004 99 78 226 247 37

Fuente: Libro de ingresos y egresos de empleados

Los datos mostrados anteriormente se obtuvieron en base a la férmula mostrada

en el apéndice I.

El porcentaje de rotacién de personal expresa un valor porcentual de empleados
que circulan en la organizacion, independientemente si se trata de entradas o salidas; por
ejemplo, si el porcentaje de rotacién de personal mostrado en el afio 2001 es del 44 %
esto significa que la organizacion pudo contar sélo con un 56 % de su fuerza laboral en

ese afio. Para poder contar con el 100%, la organizacion necesitaba planear un

excedente del 44% de personal para compensar el flujo de recursos humanos.

Las causas de la rotacion mostrados en el cuadro dos se debieron a diferentes

razones, las cuales se describen a continuacion:

a) En el afio dos mil se obtuvo un porcentaje de rotacion del 28 %, debido a que se
instal6 la maquina de destintado la cual sirve para mejorar la calidad de la materia

prima, por lo que hubo que contratar personal para la instalaciéon de dicha

maquina, de ahi que se obtuvo un total de 66 ingresos de personal en ese afio.

b) En el afio dos mil uno se hubo un porcentaje de rotacién de 44 %, ya que se
instalé la maquina tres que se utiliza para transformar la materia prima en producto

terminado, debido a la complejidad de la instalacion de dicha maquina fue que se

tuvo un total de 107 ingresos de personal en dicho afio.
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C) En el afio dos mil dos el porcentaje de rotacion fue de 30 %, debido a que la

gerencia tomé la decisidén de reducir personal para minimizar costos.

d) En los afios dos mil tres y dos mil cuatro se obtuvo un porcentaje de 30 y 37 %
respectivamente, ya que se instal6 la maquina cuatro que de igual forma sirve para
transformar la materia prima en producto terminado, es por eso que los

porcentajes que se muestran no varian considerablemente uno con otro.

e) En el afio dos mil cinco el porcentaje es del 2%, ya que so6lo se tomé en cuenta los
meses de enero y febrero.

Debido a que el departamento de atencién a empleados es el responsable de
disefiar el proceso de integracion de personal, es de suma importancia que éste vele
porque dicho proceso se haga de manera adecuada ya que el desempefio del empleado
dentro de la organizacion depende en gran parte del buen funcionamiento del referido
departamento. Es por eso que de acuerdo a los objetivos planteados en la investigacion

se analizan los pasos del proceso de integracion de personal.

5.1 Reclutamiento

En ésta parte de la investigacion se identifica el proceso de reclutamiento que se
utiliza en la empresa, el cual comienza con la emisién de la requisicién de empleo, la cual
la redacta el encargado de planta, para que luego la traslade al jefe de atencién a
empleados, ésta se puede emitir por el retiro voluntario de empleados, despido o bien por
aumento de personal para un nuevo proyecto. Luego de redactar la requisicién de empleo
se procede a reclutar al personal. La forma de dar a conocer una plaza vacante es a
través de las personas que laboran dentro de la empresa, pero cuando se requiere
personal de mayor cantidad para un nuevo proyecto se utilizan medios de comunicacion
radiales. A las personas que estén interesadas en trabajar en la empresa se les
proporciona una solicitud de empleo, la cual puede ser completada dentro o fuera de la

institucion.
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FIGURA 1: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Fuente: Elaboracién propia
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5.2 Seleccioén

En la siguiente parte de la investigacion se examina el proceso de seleccién del
personal el cual comienza con la revisién de las solicitudes por parte del encargado de
recursos humanos en coordinacion con el jefe que emitié la requisicion. Cuando una
persona solicita un puesto para el &rea administrativa se le aplican pruebas psicométricas,
las cuales son DISC, AMP, cuadernillo de preguntas MOSS y un test de toma de
decisiones, a los solicitantes del area de produccion no se les aplica ningun tipo de
prueba psicométrica. Para los empleados del &rea de produccién y mantenimiento la
entrevista la realiza el encargado de planta y de acuerdo a sus conocimientos, se les
aplica una evaluacién psicopractica a los aspirantes mas adecuados y asi depurar el
grupo, ya que después de dicha evaluacién son escogidos Unicamente tres aspirantes
que pueden optar al puesto vacante. La persona destinada de realizar la verificacion de
datos es el encargado de atencion a empleados que es el que tiene acceso a una “pagina

de informacién popular’®

La relacién laboral entre trabajadores y la empresa se formaliza a través de la
celebracion de un contrato individual de trabajo de conformidad con las leyes respectivas,
una vez el trabajador haya llenado los requisitos establecidos en el reglamento de trabajo
de la institucion. Para poder ingresar a trabajar en PAINSA K-129 es necesario llenar los

requisitos mostrados en el anexo Il

2 www. Informaciénpublica.net



28

Candidatos
reclutados

'

Seleccion
inicial

Negativo

Resultado

Positivo

Entrega de formulario
de solicitud

‘

Negativo

Positivo

Aplicacion

Rechazo

de pruebas

J

L

Negativo 1

A 4

Fin

Negativo

Positivo l Resultado —
Positivo
Indicacién
para cargo
v
opcion | opcion | opcion Entrevista
A B C .
con el jefe
Positivo T v
Resultado Admision
Negativo

Archivo

FIGURA 2: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Fuente: Elaboracién propia
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Los siguientes datos muestran el tiempo que demord la empresa para que los

empleados firmaran su contrato laboral.
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Gréfica 1: Tiempo en firmar el contrato laboral

Fuente: Elaboracién propia

Los porcentajes mostrados anteriormente, revelan que la mayor parte de los
empleados del departamento de produccion firman su contrato en el mes siguiente de
haber iniciado a laborar y los del area administrativa en su mayoria lo han firmado luego
de seis meses de haber iniciado su relacion laboral con la empresa, lo cual crea un

ambiente de inseguridad laboral dentro de los empleados nuevos.

El encargado de atenciéon a empleados no emite el contrato de trabajo luego de los
dos meses de prueba ya que la empresa tiene como politica reunir varios contratos para
enviarlos a la Direccion General de Trabajo para su aprobacion. Una vez aprobados
guedara el triplicado como constancia en la direccion, el duplicado se le entregara al

trabajador y el original quedara en poder de la empresa.
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Sin embargo, la mayor parte de los empleados que todavia no han firmado su
contrato laboral tienen mas de 5 afios de estar trabajando en la empresa, esta situacion
se da por las politicas que regian en ese tiempo la empresa. Los trabajadores opinan que
no es de gran importancia firmar un contrato laboral, siempre y cuando sus servicios sean

remunerados en base a lo acordado con la empresa.

5.3 Induccién

En esta parte se estudia el proceso de induccién utilizado, el que se realiza de la
siguiente manera: el encargado de recursos humanos presenta al nuevo elemento ante
el resto del grupo, luego le indican los conocimientos basicos de la organizacion, que por
lo general incluyen: la jerarquizacién de puestos, funciones del puesto y objetivos de la
institucion, esto en lo que respecta al area administrativa; en el area de produccion,

solamente dan a conocer las funciones del puesto.
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B Jerarquizacion de
puestos

B Objetivos de la
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20%

O Actividades a realizar

60%

O Presentacion personal

109
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Gréfica 2: Orientaciéon de los empleados del area de administracién y produccion al
ingresar ala empresa.

Fuente: Elaboracién propia
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El 81% de los empleados del area de produccién fueron orientados al ingresar a la
empresa, mientras que el area de administracion fue un 80 % el que respondié que si,
estos porcentajes son relativamente iguales, pero de acuerdo a los datos mostrados en la
grafica anterior, en el area de produccion se enfocan mas en orientarlos en sus
actividades a realizar mientras que en el area administrativa optan por dar a conocer la
jerarquizacion de los puestos y en segunda instancia las actividades a realizar. La
empresa considera que es mas importante dar a conocer las responsabilidades a los
empleados de produccion ya que es de suma importancia llevar un control estricto sobre
las actividades en dicha &rea, por ejemplo, no se pueden alterar los cambios de turno ya

gue interrumpen el proceso productivo.

5.4 Capacitacion y desarrollo

El proceso de capacitacion y desarrollo de los empleados se desarrolla de la

siguiente manera:

Primero el empleado conoce sus funciones y obligaciones, esto a través de lo
establecido en el manual de funciones y obligaciones que proporciona la empresa, luego
se asigna una persona que lo asesore en relacién al cargo que va a desempefiar, por lo
general, esta persona so6lo permanece con el empleado nuevo una semana, dicha
persona se encarga de ensefiarle al empleado las funciones y los lineamientos requeridos

para la realizacion de su trabajo.

Se pudo constatar que en PAINSA K-129 el 55 % de los empleados del area de
produccion no recibieron capacitacion para el manejo adecuado de la maquinaria; en
relacion al departamento de administracion el 60 % no obtuvo capacitacién para
desempenfiar mejor su trabajo al momento de ingresar a la empresa. El 33 % del personal
del area de produccion afirma que recibe capacitacion por parte de la empresa cada tres

meses, mientras que en administracion solamente el 20 % afirma que la recibe trimestral.
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Grafica 3: Interés sobre capacitacion relacionada con el puesto que ocupa
Fuente: Elaboracién propia

Los porcentajes expuestos dan a conocer que el 67 % de los empleados del area
administrativa desean tener capacitaciones relacionadas con el puesto que desempefan,
la mayor parte de los empleados que reciben capacitacion en ésta area ocupan cargos

altos y por ende tienen mayor responsabilidad al momento de desarrollar su trabajo.

En el area de produccion el 49 % muestra interés por capacitaciones que se
relacionan con su puesto de trabajo. Por lo general, los empleados de ésta area que
muestran interés por capacitaciones no relacionadas con el cargo que desempefian es
porque tienen deseos de superacién personal, mientras que los empleados que si

muestran interés por capacitacion en su cargo desean especializarse en dicho puesto.

5.5 Evaluacion del desempefio

En esta parte de la investigacion se identifica el proceso de evaluacion del
desempefio de PAINSA K-129, el cual da los lineamientos necesarios para que la
empresa corrija las acciones de los empleados en base a los datos obtenidos por las
pruebas realizas a dichos empleados. En relacién al area de produccion, la supervision o
evaluacion del desempefio es constante, esto significa que diariamente el supervisor o

encargado de las maquinas procesadoras verifica el trabajo de los empleados. Al
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personal del area administrativa la evaluacidén se realiza periédicamente, ya que por lo

regular se aplica una prueba trimestral o anualmente.
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Grafica 4: Tareas asignadas que no corresponden al cargo

Fuente: Elaboracién propia

El 60 % del personal administrativo afirma que no se le asignan tareas ajenas a su
cargo, ya que las funciones que desempefian cada uno estan bien definidas, el porcentaje
restante de los empleados que respondieron que si se le asignan tareas es porque tienen
la capacidad de desempefiar otras funciones cuando algin empleado de dicha area esta

ausente.

El 75 % del personal del area de produccién asegura que no se le asignan tareas
que no le corresponden al cargo que desempefia, ya que tienen mucho trabajo por
realizar; al resto de los empleados del area de produccion que si se les asignan tareas
ajenas a su puesto es porque en ocasiones terminan el trabajo en menos tiempo de lo

establecido y auxilian a otros empleados, aunque no sea relacionado a su cargo.
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5.6 Motivacion

En la siguiente parte de la investigacion se estudia la motivacion que se le brinda a
los empleados; se pudo establecer que los tipos de motivacibn que reciben los
empleados son los ascensos y de igual manera se comprobd que no existen incentivos

no econdmicos.

La politica salarial de la empresa regia en realizar aumentos de ley que el gobierno
anterior exigia. En octubre de 2004 la empresa decidi6é realizar un aumento salarial a
todo el personal tanto administrativo como productivo y actualmente se esta evaluando si
es factible la implementacion de un nuevo aumento para el afio 2005.
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Grafica 5: Motivacion por parte de la empresa para que los empleados realicen
de una mejor manera sus labores diarias.

Fuente: Elaboracién propia

Se determiné que el 60 % de los empleados del departamento de administracion
no se sienten motivados por parte de la empresa para desempefiar sus labores diarias, ya
gue no reciben incentivos que los inciten a realizar su trabajo de una mejor manera. Y en
relacion a los empleados que estdn motivados es por que sus jefes lo realizan

verbalmente o por medio de ascensos.

El 57% del personal del area de produccion indican que no se sientan motivados
para realizar sus labores diarias, ya que al igual que el departamento de administracién no
reciben incentivos, los empleados que si se sienten motivados es porque tienen la

oportunidad de ascender y reciben felicitaciones por parte de sus jefes.
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5.7 Manual de seguridad e higiene y reglamento interno de trabajo

Una obligacion moral para el encargado de seguridad industrial es preocuparse
por la salud integral de los miembros de su organizacién, asi como por la proteccion
contra accidentes, es por ello que en la actualidad el manual de seguridad e higiene de
Papelera Internacional S.A. K-129 es objeto de diversas reformas que ayudan a su mejor
aplicacion, prueba de ello es que recientemente se aperturé una unidad de enfermeria
gue presta servicios médicos o de primeros auxilios a todos los empleados. Por otro lado,
el reglamento interno de trabajo vigente es el mismo que se tiene desde el inicio de
actividades de la empresa.
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Grafica 6: Conocimiento del manual de seguridad e higiene y reglamento de trabajo
Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a los porcentajes mostrados anteriormente, el 43% de los empleados
no conocen el manual de seguridad e higiene, esto pone en peligro la integridad fisica de
los trabajadores, pudiendo ocasionar problemas y por ende costos adicionales a la
empresa, mientras que el 49 % desconoce el reglamento interno de trabajo lo cual puede

provocar que violen las normas establecidas en él. (Ver anexo l1)
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CONCLUSIONES

El proceso de reclutamiento de personal de la empresa comienza con la emision
de la requisicion de empleo, la cual es redactada por el encargado de planta, para
gue luego sea trasladada al jefe de atenciébn a empleados, luego de redactar la
requisicion de empleo se procede a reclutar al personal.

El proceso de seleccion de personal comienza con la revision de las solicitudes por
parte del encargado de atencion a empleados, luego se les aplican las pruebas
correspondientes al cargo que solicite, posteriormente el encargo del
departamento que solicita el personal procede a realizar la entrevista,
seguidamente el encargado de atencidbn a empleados verifica los datos y por
ultimo se procede a contratar al candidato idoneo para el puesto,

Se deduce que el 19 % de los empleados de produccién de la empresa no recibi6é
ningun tipo de induccién al momento de ingresar a laboral y el 20 % de los
empleados administrativos de igual manera no recibieron induccién. En relacion a
la presentaciébn de un elemento nuevo ante los empleados en el area de
produccién al 4% de los empleados se les dio este tipo de induccién, mientras que
en administracion fue el 40%. Al momento que un empleado comienza a laborar
en la empresa se le dan a conocer sus funciones y obligaciones de manera oral,
esto es en lo que respecta al area de produccion, en el area de administracion lo

hacen en forma oral y escrita.

En relacién al proceso de capacitacion que se debe de seguir para que los
empleados adquieran los conocimientos necesarios para desempefar de una
manera efectiva sus labores, se determin6é que la mayor parte de los empleados
tanto administrativos como de produccién solo reciben capacitacion durante la
primera semana de trabajo, ya que durante este periodo se le asigna a una

persona con experiencia.
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Se establecié que la empresa evalla el desempefio de los empleados en relaciéon
a sus metas y para que dicha evaluacion sea efectiva se realiza diariamente en el
area de produccién; en administracion se les aplica una prueba trimestral o

anualmente.

Se comprobé que uno de los tipos de motivacion otorgados por parte de la
empresa son los ascensos, ya que cuando se tiene un cargo vacante de nivel
superior, primero se busca dentro de la empresa un candidato idéneo para
ocuparlo, y se contrata a un operario, en base a esto se pudo comprobar que los
empleados que ocupan actualmente cargos medios, anteriormente desempefiaron

uno de nivel inferior.

Se establece que el reglamento interno de trabajo no ha sido divulgado
eficientemente para conocimiento de los empleados, principalmente los del area
de produccion, lo cual hace que los mismos violen este sin percatarse de las
consecuencias que se tienen tanto con los compafieros de trabajo como con la

misma empresa.

La empresa proporciona al operario el equipo adecuado de proteccion para su
seguridad personal. Sin embargo, se pudo comprobar que los mismos no usan el
equipo de proteccién, lo cual hace que estén propensos a cualquier situacion
inesperada y ponen en riesgo su salud. Dicha situacion se da debido a que el 38
% de los empleados del area de produccién no conocen el manual se seguridad e

higiene.
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RECOMENDACIONES

Dar a conocer por distintos medios de comunicacién radiales o escritos los puestos
vacantes, esto con el objeto de reclutar un mayor nimero de aspirantes y por

ende tener diversidad de mano de obra para seleccionar.

Al seleccionar a un candidato para trabajar en la empresa, se le debe de aplicar un
examen sobre su condicion fisica, ya que debido a la naturaleza del proceso de
produccion es necesario que cuente con una salud 6ptima, a fin de que éste no
salga afectado por las exigencias del puesto, también se hace necesario
determinar las caracteristicas mas importantes que diferencien a las personas en
cuanto al rendimiento, evaluar los nivel de motivacién de los candidatos y por

altimo decidir quién tiene que tomar la decision del candidato mas idoneo.

Es necesario que cuando un nuevo empleado del area de produccién ingrese a
laborar en PAINSA K-129 se le muestren las areas mas importantes dentro de las
instalaciones y sea presentado ante los compaferos del area de trabajo, esto con

el fin de que se sienta familiarizado con su nuevo empleo.

Se hace necesario contar con un programa de capacitacién periddica dirigida a
todos los empleados en base a un diagnostico de necesidades y de esta manera
poder elevar los conocimientos, ya que el entorno cambiante de la industria
requiere de mano de obra especializada y con el fin de no incurrir en costos extras,
es preferible que dichas capacitaciones sean impartidas por los supervisores o

jefes de cada uno de los departamentos.

Para llevar un mejor control sobre el desempefio de los empleados del area
administrativa, es necesario que se les aplique una prueba de evaluacion cada
mes, y con el fin de no crear gastos innecesarios, es preferible que dicha prueba
sea realizada en una computadora, ya que facilita el entendimiento de los
resultados, minimiza errores por parte de los encuestados y a la vez optimiza el

tiempo para su evaluacion.
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Seguir proporcionando a los empleados la oportunidad de ascender dentro de la
empresa, ya que la motivacion por parte de la misma fomenta fidelidad e inspira un
mejor esfuerzo de los miembros de la organizacién. Para aumentar el rendimiento
laboral, es necesario implementar un programa de actividades recreativas o bien
reconocimientos por su buen desempefio laboral o antigledad dentro de la
empresa, esto puede ser a través de murales que identifiquen al empleado del
mes o, felicitaciones por parte de los supervisores. Ademas, es necesario que se
divulguen de una forma eficiente las mejoras de las instalaciones que beneficien
directamente a los empleados, asi como de los programas de motivacion

implementados.

En el area de produccion, dar a conocer en forma verbal y escrita el reglamento
interno de trabajo de la empresa, para que sea comprendido de una mejor manera
por los empleados de dicha area y de esta forma evitar despidos innecesarios por
faltas a dicho reglamento.

Dar a conocer el manual de seguridad e higiene y a la vez exigir a los empleados
del area de produccién que le den la importancia debida al uso del equipo de
seguridad industrial que le proporciona la empresa, con el fin de prevenir cualquier
tipo de accidente. Para ejercer presion sobre el uso del equipo de proteccion,
primero se debe de llamar la atencién al empleado de manera oral; si vuelve a
incurrir en la misma falta, hacerlo de manera escrita y si existe una tercera vez,

suspenderlo durante un dia sin goce de sueldo.
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APENDICE |

Tabular de las encuestas dirigidas al personal del area administrativa de
Papelera Internacional S.A. K-129

1. ¢ Encontré usted alguna dificultad al momento de ingresar a la empresa?

El 100 % de los empleados del area administrativa no encontraron ninguna dificultad
al momento de ingresar a la empresa.

2. Luego de su periodo de prueba, ¢en qué momento firmo su contrato laboral?

Inmediata- | En el mes | Entre el 3 | Dos afios | Tres afios | No lo ha No sabe
mente Después | Y 6°mes | después después firmado | silo firmé
10 % 20 % 20 % 10 % 10 % 10 % 20 %

3. ¢Le dieron a conocer la mision de la empresa?

Si se la dieron a conocer

No se la dieron a conocer

50 %

50 %

3.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ cuél es?

Si se la dieron a conocer y la recuerda

Si se la dieron a conocer pero no la
recuerda

30 %

70 %

4. ¢ Le dieron a conocer la vision de la empresa?

Si se la dieron a conocer

No se la dieron a conocer

50 %

50 %

4.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ cual es?

Si se la dieron a conocer y la recuerda

Si se la dieron a conocer pero no la
recuerda

30 %

70 %

5. ¢Le dieron a conocer los objetivos y politicas de la empresa?

Si se los dieron a conocer

No se los dieron a conocer

No respondié

20 % 60 %

20%

5.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ cuales son?

El 100% de los que contestaron que si, respondieron correctamente cuales son los

objetivos y politicas de la empresa.
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6. Le dieron a conocer sus funciones y obligaciones dentro de la empresa?

Si se las dieron a conocer

No se las dieron a conocer

90 %

10 %

6.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ Cuales son?

Respondié correctamente

No se recuerda

78 %

22 %

7. ¢Lo orientaron al ingresar a la empresa?

Si lo orientaron

No lo orientaron

No respondié

80 %

10 %

10 %

7.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢en que forma se realizé la orientacion?

Oral

Visual

Escrita

Las tres anteriores

38 %

12 %

12%

38 %

7.2 ¢ Qué incluyé la orientacion que le dieron?

Jerarquizacioén de

puestos

Objetivos de la
institucion

Actividades a
realizar

Presentacion
personal

60 %

10 %

20 %

10 %

8. ¢ Después de cuanto tiempo realiz6 su trabajo sin supervision?

Una semana Dos semanas | Tres semanas Mas de 3 No respondi6
semanas
30 % 20 % 10 % 30 % 10 %

9. ¢ Recibié capacitaciéon previa al inicio de su relacion laboral?

Si recibio

No recibié

No respondié

40 %

50 %

10 %

9.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ Qué tipo de capacitacion recibi6?

El 100 % de los empleados que respondieron que si, contestaron que fue referente al
Su puesto de trabajo.

9.2 ¢ Donde realiz6 la capacitacion?

En el area de trabajo

Dentro de la institucion

Fuera de la institucién

40 %

20 %

40 %
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10. ¢ Con que frecuencia recibe capacitacion dentro de la empresa?

Trimestral

Anual

Cada dos afios

No respondio

20 %

20 %

10

% 50 %

11. ¢ Qué tipo de capacitacion le gustaria recibir para realizar sus labores de una mejor

manera?

Relacionadas con el
puesto de trabajo

No relacionadas con el
puesto de trabajo

No respondio

67 %

23 %

10 %

12. ¢;Cada cuanto tiempo se le aplica una prueba para evaluar su desempeno?

Cada 3 0 12 meses

Cada 2 afios

Nunca

No respondio

30 %

10 %

20

% 40 %

13. ¢ Qué método o modelo utilizan para evaluar el desempefio?

Relacionado con su puesto de trabajo.

No sabe

75 %

25%

14. ¢ Las condiciones de trabajo dentro de las oficinas son las adecuadas?

Si son adecuadas

No son adecuadas

70 % 30 %
15. ¢ Considera que el cargo que desempefia le asignan funciones que no le
corresponden?
Si le asignan No le asignan No respondié
20 % 60 % 20 %

16. ¢ Recibe usted alguna clase de incentivos?

El 100 % de los empleados del area administrativa no reciben ningun tipo de

incentivos.

17. ¢ Recibe usted algun tipo de motivacion?

Si la recibe

No la recibe

40 %

60 %

17.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ qué tipos de motivacion recibe?

Ascensos

Charlas de motivacion

50 %

50 %
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18. ¢ Qué tipo de beneficios laborales recibe usted?

Los beneficios laborales que reciben son Unicamente los de ley (vacaciones, horas
extra y bonificacion); los empleados que estan integrados en el solidarismo reciben
planes de préstamo.

19. En escala del 1 al 10, ¢ Cémo califica la comunicacion con sus jefes y superiores?

1 2 3/4 5 6 7|8 9 10

Regular Buena Excelente
Excelente comunicacion Buena Comunicacion
60 % 40 %

20. ¢ Por cudl de las siguientes razones dejaria de laborar en la empresa?

Por superacién personal Ausencia de todo progreso 0 ascenso

90 % 10 %

21. ;Conoce usted el reglamento interno de la empresa?

Si lo conoce No lo conoce

50 % 50 %

22. ¢ Conoce usted el manual de seguridad e higiene de la empresa?

Si lo conoce No lo conoce

30 % 70 %
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APENDICE II

Tabular de las encuestas dirigidas al personal del area de produccion de
Papelera Internacional S.A. K-129

1. ¢ Encontré usted alguna dificultad al momento de ingresar a la empresa?

Si encontro

No encontro

6 %

94 %

1.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢.cual de las siguientes dificultades encontr6?

Mucha papeleria

No concedian entrevista

Complicacién al momento
de llenar los formularios

33 %

33 %

34 %

2. Luego de su periodo de prueba, ¢en gué momento firmo su contrato laboral?

Inmediata- | En el mes | Entre el 3 | Dos afios | Tres afios | No lo ha No sabe
mente Después | Y 6°mes | después después firmado | silo firmé
19% 11 % 48 % 8 % 6 % 8 % 0%

3. ¢Le dieron a conocer la mision de la emp

resa?

Si se la dieron a conocer

No se la dieron a conocer

55 %

45 %

3.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ cual es?

Si se la dieron a conocer y la recuerda

Si se la dieron a conocer pero no la
recuerda

31 %

69 %

4. ¢ Le dieron a conocer la vision de la empresa?

Si se la dieron a conocer

No se la dieron a conocer

58 %

42 %

4.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢cuél es?

Si se la dieron a conocer y la recuerda

Si se la dieron a conocer pero no la
recuerda

23 %

7%

5. ¢Le dieron a conocer los objetivos y politicas de la empresa?

Si se los dieron a conocer

No se los dieron a conocer

38 %

62 %
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5.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢cuales son?

Si la sabe

No se recuerda

No contest6

23 %

10 %

67 %

6. Le dieron a conocer sus funciones y obligaciones dentro de la empresa?

Si se las dieron a conocer

No se las dieron a conocer

94 %

6 %

6.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ Cuales son?

El 100 % de los que contestaron gque si, respondieron correctamente cuales eran sus
funciones y obligaciones dentro de la empresa.

7. ¢Lo orientaron al ingresar a la empresa?

Si lo orientaron

No lo orientaron

81 %

19 %

7.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢en que forma se realizé la orientacion?

El 100 % de las personas del area de produccion recibieron su orientacion en forma

oral.

7.2 ¢ Qué incluyé la orientacion que le dieron?

Jerarquizacion de puestos

Actividades a realizar

Presentacién personal

6 % 85 % 9%
8. ¢, Después de cuanto tiempo realiz6 su trabajo sin supervision?
Una semana Dos semanas | Tres semanas Mas de 3 Desde que
semanas inicio
36 % 13% 8 % 33 % 10 %

9. ¢ Recibi6 capacitacién para el manejo adecuado de la maquinaria y equipo?

Si recibié

No recibié

45 %

55 %

9.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ Qué tipo de capacitacion recibi6?

El 100 % de los empleados que respondieron que si, contestaron que fue referente al

su puesto de trabajo.

9.2 ¢ Donde realiz6 la capacitacion?

En el &rea de trabajo

Dentro de la institucion

Fuera de la institucién

38 %

36 %

6 %
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10. ¢ Con que frecuencia recibe capacitacion dentro de la empresa?

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual

No contestaron

12 %

33 %

9%

21 %

25 %

11. ¢ Qué tipo de capacitacion le gustaria recibir para realizar sus labores de una mejor

manera?

Relacionada con el puesto de trabajo

No relacionada con el puesto de trabajo

49 %

51 %

12. ¢ Supervisan sus actividades constantemente?

Si lo supervisan

No lo supervisan

94 %

6 %

12.1. Si su respuesta es afirmativa, ¢ cada cuanto tiempo supervisan sus actividades?

A diario

Semanal

No lo supervisan

86 %

12 % 2%

13. ¢ Las condiciones de trabajo dentro de la planta son las adecuadas?

Si son adecuadas

No son adecuadas

74 %

26 %

14. ¢ Considera que el cargo que desempefia le asignan funciones que no le

corresponden?

Si le asignan

No le asighan

25%

75 %

15. ¢ Se siente usted motivado para desempeniar sus labores diarias?

Si se siente motivado

No se siente motivado

85 %

15%

16. ¢ Recibe usted alguna clase de incentivos?

El 100 % de los empleados del area de produccion no reciben ningan tipo de

incentivos.

17. ¢ Recibe usted algun tipo de motivacion?

Si la recibe

No la recibe

43 %

57 %
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17.1 Si su respuesta es afirmativa, ¢ qué tipos de motivacion recibe?

Ascensos

Felicitaciones

Charlas

50 %

5%

45 %

18. ¢ Qué tipo de beneficios laborales recibe usted?

Los beneficios laborales que reciben son Unicamente los de ley (vacaciones, horas
extra y bonificacion); los empleados que estan integrados en el solidarismo reciben

planes de préstamo.

19. En escala del 1 al 10, ¢ Cémo califica la comunicacién con sus jefes y superiores?

1 2 3

4 5 6 7

8

9 10

B

Regular

uena

Excelente

Excelente comunicacion

Buena Comunicacion

28 %

62 %

20. ¢ Por cual de las siguientes razones dejaria de laborar en la empresa?

Incumplimiento Presion Superacion Trato Ausencia de | Trabajo no
de contrato laboral personal inadecuado todo satisfactorio
progreso
11 % 32 % 28 % 15 % 8 % 6 %

21. ¢ Conoce usted el reglamento interno de la empresa?

Si lo conoce

No lo conoce

51 %

49 %

22. ¢ Conoce usted el manual de seguridad e higiene de la empresa?

Si lo conoce No lo conoce
62 % 38 %
23. ¢ Cuenta usted con la maquinaria y el equipo adecuado para la realizacion de su
trabajo?
Si cuenta No cuenta
58 % 42 %

24. ¢ Qué tipo de equipo de proteccion utiliza para desempefiar sus labores?

Casco Lentes Botas Guantes | Tapones | Mascarilla | Ninguno
para oidos
42 % 62 % 21 % 60 % 68 % 23 % 17%
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ANEXO |

FORMULA PARA DETERMINAR EL PORCENTAJE DE ROTACION?

Porcentaje de rotacién A+D
de personal = *100
2

PE

A = Admisiones de personal durante el periodo considerado (entradas).

D = Desvinculaciones de personal (por iniciativa de la empresa o por decision de
los empleados) durante el periodo considerado (salidas).

PE

Promedio efectivo del periodo considerado. Puede ser obtenido sumando los

empleados existentes al comienzo y al final del periodo y dividirlo entre dos.

21 Chiavenato, Op. Cit., pag. 191.
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ANEXO Il

REQUISITOS O CONDICIONES DE INGRESO?*

Si es mayor de edad, presentar cédula de vecindad (fotocopia),

Si, es mayor de catorce afios y menor de dieciocho, presentar certificacion de su
partida de nacimiento;

Si es menor de catorce afios, presentar el permiso extendido por la Inspeccién

General de Trabajo y certificado de su partida de nacimiento;

Todo trabajador debera llenar una solicitud de empleo en los formularios que para
tal efecto le seran proporcionados por la entidad, para que dicha solicitud sea
considerada, el trabajador deberd llenar todos los renglones y contestar con
veracidad todas las preguntas que el formulario contiene, de lo contrario incurrird
en la causa de despido prevista por el inciso (i) del articulo 77 del Cdédigo de
Trabajo vigente, que faculta al patrono a dar por terminada la relaciéon de trabajo

sin responsabilidad de su parte posteriormente;

Pasar satisfactoriamente un reconocimiento médico practicado por el facultativo

que la empresa designe, cuando ésta asi lo estime conveniente;

Presentar, de acuerdo con el Art. 87 del Cédigo de Trabajo constancia de haber

terminado el contrato individual de trabajo anterior, si la tuviere;

Demostrar su capacidad para el trabajo que solicite, sometiéndose a las pruebas
que la entidad determine, la calificacion de dichas pruebas es inapelable y la
seleccién del personal es un derecho de la entidad;

Suscribir el contrato de trabajo respectivo;

Acompafar dos fotografias recientes, tamafio cédula, en caso de ser contratado.

22

Reglamento interno de trabajo de Papelera Internacional S.A. K-129.
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10) Dos cartas de recomendacion de empleos anteriores o cartas de referencia de su

persona.



b)

d)

f)

9)

55

ANEXOS 1l

MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD®*

Cumplir con las medidas de prevencion de accidentes que el 1.G.S.S., ha
establecido para tal efecto, asi como todas aquellas que han establecido o

recomendado las autoridades de trabajo y servicios de salud;

Notificar a la mayor brevedad posible al jefe inmediato respectivo, el
acontecimiento de accidentes, lesiones, adquisicion de enfermedades
contagiosas, y en fin cualquier causa que pudiera ocasionar los efectos

mencionados,

Poner en conocimiento del jefe inmediato cualquier deficiencia en las instalaciones
eléctricas, aparatos y otras que pongan en peligro la vida, salud y seguridad de las

personas y trabajadores que se encuentren en la empresa;

Abstenerse de fumar en las bodegas. Igualmente deberan respetar todas las
indicaciones que prohiban fumar que se encuentren en los distintos locales de la

empresa;

En caso de que ocurran accidentes, avisar inmediatamente al jefe inmediato a
efecto de que tome las medidas de socorro pertinentes girando las instrucciones

del caso;

En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato que sea necesario utilizar,
solicitar al jefe inmediato que gire las instrucciones necesarias para su correcta

utilizacion;

Dar a conocer a los trabajadores las demés medidas de seguridad e higiene,

propias de la naturaleza del trabajo de la empresa.

23

Ibid.



