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INTRODUCCION

Los constantes cambios y transformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, han conllevado a adaptar las estructuras anticuadas y
rigidas a sistemas avanzados y flexibles que permitan el desarrollo de las
personas dentro de la organizacion. La gestion de recursos humanos ha
pasado a ser una funcion eminentemente estratégica y dinamica que proyecta
en el factor humano su principal clave de éxito. Todo ello ha obligado a los
directivos de las organizaciones, a establecer sistemas y procesos adaptativos
a las nuevas estructuras, necesitando herramientas que le permitan afrontar y
vencer los retos a las que se ven sometidas las organizaciones, lo que ha

traido consigo una elevada flexibilidad en el campo de los recursos humanos.

Sin embargo, y pese a que la aplicacién y evaluacion de personas no se ha
considerado como un medio comiunmente aceptado para implementar el nivel
de flexibilidad deseado en las organizaciones, la practica a demostrado su
utilidad siempre que se le dote de versatilidad y capacidad de adaptacion
adecuada, determinado como una herramienta basica para el establecimiento
de toda politica de gestion del talento humano pues casi todas las actividades
desarrolladas en el area de talento humano se basan de uno u otro modo en la

informacién que proporciona este procedimiento.

Por lo tanto, en la siguiente propuesta de investigacion, se plantea la necesidad
de establecer formalmente a través de el método de documentacion la
descripcion de los cargos y la propuesta de evaluacion del desempefio del
personal de la empresa Guantes Occidental SAS de la ciudad de Palmira

permitiéndole a la empresa dinamizar su politica de Recursos Humanos,
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ofreciendo oportunidades a los individuos no solamente de promociones, Sino
principalmente de crecimiento y desarrollo personal, estimular la productividad

y mejorar las relaciones humanas en el trabajo.

El capitulo dos, corresponde al planteamiento de los objetivos (general y
especifico), logrando con estos definir en forma clara y precisa los propdsitos
del porque se lleva a cabo la presente investigacion, por medio de ellos se

determinan las metas que se lograran para dar solucién al problema planteado.

El tercer capitulo se encuentra compuesto por la justificacion del proyecto de
investigaciéon, en el cual se indicaran las motivaciones que llevaron al
investigador a desarrollar el trabajo, demuestra por qué y para qué se necesita
el proyecto, estableciendo motivos personales, aporte al conocimiento,
propoésito, contexto, alcances o posible impacto.

El cuarto capitulo, contiene el marco de referencia en donde se encuentra el
marco tedrico, en donde toda investigacion parte de los antecedentes que se
relacionan con el tema que se esta abordando, ellos contribuyen a tener una
vision clara, ordenada y sistematica del problema, al tiempo que enriquecen las
bases tedricas; en este apartado se expone un compendio de elementos
conceptuales que serviran de base teorica para el estudio, vinculando de forma
l6gica y coherente los conceptos y propdsitos de los distintos autores. En este
trabajo, el marco tedrico lo conformo, antecedentes o estado del arte, marco

contextual y legal.



El quinto capitulo lo conforma, el marco metodolégico es un aspecto importante
de la investigacion que tiene que ver con la planeacion de la forma que se va a
proceder a la realizacion de dicho estudio. Aqui fue necesario responder tanto
el nivel de probabilidad a que se quiere llegar con el conocimiento propuesto,
como el modelo y las técnicas que han de utilizarse en la recoleccion de los
datos para lograr los objetivos del estudio. Da a conocer la metodologia
utilizada, a través del disefio de cargos y evaluacién del desempefio, modelos
tipos de investigacion, variables e indicadores, poblacién y muestra, técnicas e
instrumento de recoleccion de datos, validacion del instrumento y sistema de

analisis.

En el sexto capitulo, presenta los resultados obtenidos del estudio, para el caso
de la descripcion y analisis de cargos, se presenta el analisis realizado a los 10
cargos pertenecientes al area del produccion de la empresa Guantes
Occidental SAS , seguidamente se dan a conocer el analisis a los resultados de
la encuesta realizada con el fin de Investigar el nivel de aceptacion que tendria
la implementacion del proceso de evaluacion del desempefio del personal del
area de produccién de Guantes Occidental SAS, ademas de la propuesta de
evaluacion del desempefio para el area de produccién de la empresa objeto de

estudio.

Para terminar, el capitulo siete, comprende las conclusiones vy
recomendaciones realizadas de acuerdo a los resultados del estudio, con el fin
de permitirle a la empresa Guantes Occidental SAS, mejorar sus procesos de
seleccion de personal y lograr mejorar el desempefio laboral de sus

empleados.



1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Planteamiento del problema

La estructura organizacional de una empresa constituye el armazén sobre el
cual se lleva a la préactica las posibilidades, la coordinacion de actividades
operacionales y la motivacion de los miembros. Las organizaciones tanto
publicas como privadas se han hecho cada vez mas complejas a mediada que

aumentan en actividad, tamafio y ambiento de accion.

No existe paralelo en la historia respecto al crecimiento y complejidad de las
organizaciones de hoy en dia, la causa de este fendmeno se debe a la
aparicion y verificacidn de electos con avances tecnoldgicos, los cuales se
combinan y apoyan en forma reciproca dentro de las organizaciones, de tal
manera, que estas se vean obligadas a adaptar constantemente sus
estructuras y funciones para ajustarse a los cambios y poder sobrevivir en

busca siempre de esa via progresista dentro de este ambiente dinamico.

Por lo antes expuesto, se requiere el establecimiento y la utilizacion de
métodos apropiados para lograr los objetivos como una necesidad primaria de
la administracion con el objeto e evitar el desperdicio de recursos. La correcta
seleccién y utilizacion de métodos influyen y condicionan el resultado obtenido
que aspira tener una organizacién. Para que el esfuerzo sea eficaz, se requiere
sistemas en el trabajo y orden en la accion con el objeto de reducir a un minimo
las perdidas de tiempo los errores y las duplicaciones de labor. Ademas, de un
ordenamiento sistémico de operaciones y un buen método que reduzca a la

utilizacion mas eficiente de los individuos, los recursos y el equipo.



En el orden de una organizacion existe un lugar para cada persona, este
principio una clara definicion dentro de la organizacion. Cuando es asi,
cualquier funcion puede identificarse con finalidad en relacién al conjunto. Al
mismo tiempo puede detectarse cualquier falla en las funciones o en los
procesos. De esta forma, los gerentes, directivos de empresas en bldsqueda de
resultados positivos para la organizacion han perfeccionado el tratamiento de
los recursos organizacionales. A tal efecto Chiavenato afirma: “Que cuanto mas
recursos y mas provechos deriven las empresas de estos, mejor sera su
funcionamiento o en contraposicién, cuanto menos recursos, estos seran de
menor valia para la empresa y mayores seran las dificultades para lograr los

objetivos planteados.!

El area de administracion de talento humano se ocupa de la asignacion,
mantenimiento y desarrollo de todos los recursos humanos de la empresa. Es
responsabilidad de este departamento atraer, mantener y desarrollar personas
a un area adecuada. La administracion busca la aplicacion rentable de los
recursos necesarios para obtener los objetivos provistos. En este sentido,
Chiavenato, expresa que “administracion de recursos humanos significa
conquistar y mantener personas en la organizacion, que trabajen y den al

maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable “.

En consecuencia, la organizacion Guantes Occidental SAS, es una empresa

industrial que ha ido creciendo y posiciondndose en el mercado como una

11 CHIAVENATO, Adalberto. Gestion del Talento Humano. Editorial Mac Graw Hill, 2002 pag 130

2|BID, pag 123



organizacion destacado por su calidad en el proceso de elaboracion de guantes
industriales. Por lo que en estos momentos se hace indispensable referenciar
los procesos de la Gestion del Talento Humano, tales como la aplicacion y
evaluacion de las personas, elementos fundamentales en el éxito y en la
competitividad de una organizacion en la actualidad, el primero de ellos
garantiza entre otras cosas, mejorar la productividad conducir a la
especializacion, alcancé de logros organizacionales ,y por lo tanto, mayor
sentido de pertenencia de los colaboradores. El segundo permite mejorar el
desempefio, crear politicas de compensacion ademas de detectar necesidades
de capacitacion y desarrollo. Lo anterior significa que un personal bien ubicado
por ser calificado y competente, tendr& una mayor posibilidad de
desempenfarse Optimamente y de ser mucho mas productivo. De igual manera
los procedimientos de aplicacion de personas permite que la organizacion
obtenga el mejor talento humano y para eso debe existir una correcta

alineacion.

1.2 Formulacién del problema

Para el caso especifico de la organizacibn Guantes Occidental SAS, en
entrevista con la sefiora Diana Lucia Pefia® quien se desempefia como la
administradora de la organizacion, se pudo constatar la existencia de varios
aspectos negativos que se presentan en el departamento de talento humano de
Guantes Occidental SAS, entre estos se destacan, abandono de las normas,
asignacion de responsabilidades sin programar a cada uno de los empleados;

otorgando cargos a personas que no estan capacitadas para desempefar

3 ENTREVISTA con Diana Lucia Pefa, Directora administrativa, Guantes Occidental SAS.
Palmira, 20 de octubre de 2010.
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dicho cargo, desconociendo los deberes y las atribuciones que le corresponde
a cada puesto de trabajo, realizando trabajos que le corresponden a otros
departamentos, presentandose también altos niveles de ausentismo, y de
rotacion de personal, ademas de no conocer cual es el desempefio laboral de los
empleados, ni tampoco como detectar necesidades de capacitacion, y por ende,
no tener como motivar a las personas para que consigan mejores resultados.
Por lo tanto, todo lo anterior podria ser un atenuante para la falencia de del

desarrollo organizacional y el alcance de los objetivos organizacionales.
Por esta razon se plantea las siguientes preguntas.

¢,COmo se encuentran los cargos estructurados actualmente en la empresa
Guantes Occidental SAS?

¢,Como puede el proceso de disefio de cargos permitir el alcance de los
objetivos organizacional y desarrollo de la misma de le empresa Guantes
Occidental SAS?

¢,Cual es el método de evaluacién de desempefio mas adecuado que permita

mejorar la productividad laboral?
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1.3 Sistematizacién del problema

Por esta razén, la presente propuesta de trabajo de grado tiene como objetivo
principal elaborar el analisis y descripcion de cargos y la propuesta de
evaluacion de desempefio de los mismos, a fin de lograr aclarar la funcién y
actividad que debe realizar cada empleado, de la misma forma garantizar que
el proceso de trabajo se establezca en condiciones normales especificas, a su
vez contando con esta herramienta no existird problemas como los descritos
anteriormente, ya que con el analisis y descripcién de cargos indicara que se
debe hacer y a quien le corresponde hacerlo, ademés con los resultados de la
evaluacion del desempefio se logra conocer el adecuado o inadecuado
desempeiio de la persona en el cargo que le permita cambiar el
comportamiento, las actitudes, habilidades o conocimientos, tener informacién
fundamentada para obtener recompensas salariales, ascensos y demas
reconocimientos, logrando con esto traer algun beneficio para la organizacion y

para el empleado.

La respuesta a los objetivos planteados en la investigacion daran las bases
para la elaboracién del andlisis y descripcion de cargos y al mismo tiempo una

propuesta de evaluaron del desempefio.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

Elaborar la descripcion de cargos, y propuesta de evaluacion de desempefio
del personal del area de produccion para de la empresa Guantes Occidental
SAS.

2.2 Objetivos especificos

e Realizar un andlisis y descripcion de cargos para la empresa Guantes
Occidental SAS.

e Investigar y analizar indicadores de evaluacion del desempefio, en el

personal del area de produccion.

e Investigar el nivel de aceptacion que tendria la implementacion del
proceso de evaluacion del desempefio del personal del area de

produccion de Guantes Occidental SAS.

e Proponer modelo de evaluacion de desempefio para el area de

produccién.
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3. JUSTIFICACION

3.1 Justificaciéon del problema de investigacion

Es importante como parte de la argumentacion sobre la problematica de
investigacién resaltar que una de las necesidades actuales, quiza mas
relevantes en la administracion cientifica es su practica humanizada, inquietud
surgida como consecuencia de la idea de desarrollar las llamadas ciencias
humanas, como exponente al respecto Elton Mayo* y su experimento
Hawthorne, quien constituyd un gran avance para el estudio del

comportamiento humano laboral y el humanismo en la administracion.

De esta manera cobra de mayor relevancia en las organizaciones el talento
humano como elemento fundamental para el desarrollo y crecimiento de las
misma, ya que es a través de ese talento que se alcanza el éxito y el
cumplimiento de sus objetivos. Por tal razéon, en la actualidad multiples
organizaciones adoptan como estrategia principal la consecucion de personal
idoneo para el desempefio de los cargos , a través de procedimientos como
aplicacién de personas y evaluacion de desempefio, siendo este uno de los
procesos mas complejos y el cual requiere de personal capacitado para
ponerlo en marcha en una organizacion, puesto que la organizacién Guantes
Occidental SAS, no cuenta con un departamento de gestion de personal y al

mismo tiempo con una persona que posea los conocimientos suficientes para

4Adalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, editorial Mc Graw Gil,1eraedicion P.
105y 106
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dar un adecuado manejo a las necesidades de los empleados, se vio la
necesidad de dirigir este proyecto de investigacion como una formo de

organizar y motivar al personal para un mejor desempefio.

Evaluar el desempeio de las personas es una estrategia proactiva que si se
lleva a cabo de manera iddnea, garantiza tener una idea clara de sus
potencialidades, esto también proporciona un juicio para fundamentar
aumentos salariales, ascensos y en muchas ocasiones despido de empleados
y la posibilidad de gestar cambios deseables para construir futuro; toda vez que
esta estrategia es fundamental en estos tiempos en los que los cambios son

cada vez mas veloces y vertiginosos.

Las razones fundamentales que motivaron la investigacion, estuvieron
sustentadas en el propésito de prestar un servicio eficiente, y estructurar una
solucion viable que sirva para aclarar, las actividades y funciones que debe
realizar cada empleado y evitar asi cualquier inconveniente entre los
empleados de Guantes Occidental SAS, por el exceso de trabajo, la falta de
informacién y atenciéon que existe, ya que las organizaciones se construyen

sobre la planificacion de sus actividades y especificidad en las competencias.

El presente estudio se realiza con la finalidad de buscar soluciones que cubran
las exigencias de los empleados, ya que es importante que cada empleado
esté claro y seguro de las actividades que realiza ademas de conocer la forma

en que esta desempefiando sus funciones y asi lograr crecimiento laboral.
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Por lo tanto, el impacto social de investigaciones como esta, servira como guia
para las fabricas del sector que presentan el mismo problema, ya que se
contara con los elementos basicos para solucionar y dar una adecuado manejo

a inconvenientes similares.

Si las organizaciones en su mayoria, implementan procesos de aplicacion de
personas y evaluacion de las mismas, se generara la necesidad de que los
candidatos tengan una mejor formacion profesional para aspirar a las vacantes
ofrecidas en el mercado laboral. Lo anterior implica que una sociedad educada

y culta facilita la posibilidad de tener una convivencia armonica.

De igual manera, este tipo de investigaciones tiene otro tipo de repercusiones
sociales indirectas representadas en la calidad de los salarios ofrecidos por las
organizaciones ya que los colaboradores que ayuden al alcance de los

objetivos organizacionales pueden mejorar su remuneracion.

El consumidor de bienes y servicios se vera beneficiado por el mejoramiento
que conlleva tacitamente tener personal mucho mas capacitado en sus cargos,
en la calidad de prestacion del servicio recibido ya que al contar las
organizaciones con un personal optimo y desarrollado, se mejoran todos los
procesos de la organizacion, mejorando asi también los beneficios obtenidos
por la comunidad del entorno.

Respecto a la responsabilidad social empresarial también se puede ganar

puesto que las organizaciones promueven el desarrollo de sus colaboradores,
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estos se hacen consientes de la importancia y el compromiso de las

organizaciones en su entorno.

En relacion al impacto a nivel econdmico, se lograria mejorar los ingresos de
los colabores ya que se les esta permitiendo dar un mejor manejo al cargo
logrando desarrollar las competencias y habilidades necesaria para
determinado puesto dentro de la organizacion teniendo asi la formacion
necesaria para lograr incrementos salariales ,ascensos y demas incentivos,
permitiendo mejorar su capacidad de adquisicion de bienes y servicios, para el
cual la organizacién entra a ser parte de un medio que contribuye al desarrollo

social de la comunidad.

Finalmente, respecto al aporte politico se genera un cambio pues las personas
aspirarian a cargos no por burocracia o trafico de influencias, lo cual reduce la
burocratizaciéon del empleo y generaria una mayor estabilidad laboral de las

personas en sus cargos, pues son logrados a través de la llamada meritocracia.

3.2 Justificacion tedrica

En la actualidad son muchas las teorias que sustentan la importancia de los
procesos de aplicacion y evaluacion de personas, sin embargo, la teoria
general que en marca la siguiente propuesta investigativa es la teoria de las
relaciones humanas donde se pone por primera vez el centro de la mirada en

las personas de la organizacion y en la teoria de la administracion cientifica de
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Federick Taylor® en donde le da una mirada al trabajo como una ciencia que
debe ser estudiada y analizada.

Por otro lado las propuestas de la gestion del talento humano de Chiavenato,
Adalberto,® las cuales han sido seleccionadas como eje principal dado su
experticia en estos temas, pues es uno de los autores que mas textos ha
escrito al respecto. Como complemento de los sustentos teoricos de
Chiavenato, se ofrece teorias como la de Morales, J. Antonio y Grados, Jaime,’
el cual de manera mucho mas especifica ofrece una amplia y detallada
informacion sobre el procedimiento de disefio de cargo y evaluacion de
desempefio. Igualmente Bohlander, George® con su libro Administraciéon de
Recursos Humanos apoya esta propuesta dando una detallada descripcion de
los requerimientos del puesto y disefio de las organizaciones para lograr la

productividad de los recursos humanos.

Respecto a lo que tiene que ver con el procedimiento especifico de los métodos
de evaluacién del desempefio se tomaron en cuanta las propuestas de
Villegas, Sabino® quien brinda herramientas y modelos de evaluacion de
desempeiio.

51BID, P 22
6 Adalberto Chiavenato, Administraciéon de Recursos Humanos, editorial Mc Graw Gil,
7 Grados, Jaime, El Futuro de la Direccion de Recursos Humanos, editorial EDIPE, p 130

8 George Bohlander, Administracion de Recursos Humanos, Edicion 12ava, 1993, P 145

9 Villegas, Sabino, La Gestion de los Recursos humanos, edicion 1999, Mc Graw-Hill, P 89

18



3.3 Justificacion metodolégica

La presente investigacion es un disefio no experimental dado que no hace
control ni manipulacion de variables independientes. Al estudiar un
medionatural, en el cual ya han ocurrido los hechos, se trata simplemente de

medir lo acontecido y describir tal cual, de manera cualitativa lo observado.

Respecto al disefio no experimental, Sampieri, Roberto afirma: “la investigacion
no experimental es aquella que se realiza sin manipular deliberadamente
variables. Lo que se hace en la investigacibn experimental es observar
fenébmenos tal y como se dan en su contexto natural, para después

analizarlos”.10

Se trata de una investigacion de campo, se afirma tal y como lo hace Mac
Guigan, F, J, lo siguiente: “en la investigacion de campo se hacen esfuerzos
por descubrir relaciones en la estructura auténticas de la vida cotidiana. Los

estudios de campo se efectiian en el medio de la vida cotidiana™*.

Es descriptiva pues mide conceptos o variables de manera independiente y los
describe. De esta manera afirma Sampiere “los estudios descriptivos buscan
especificar las propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o
cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis”. Desde el punto de vista

cientifico describir es medir”.

10 SAMPIER, Roberto, Metodologia de la investigacion, editorial Mc Graw Gil, 3er edicion. Pag 44y 47

11 Mac GUIGAN, F, J, Introduccién a las Técnicas de Investigacion Social, Edit. Humanitas Pa.15
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Finamente se menciond que se trata de una investigacion cualitativa, pues el
medir conceptos y describirlos, solamente se puede hacer en términos de
caracteristicas, estas que en ultimas no son otra cosa que cualidades de

ciertos fendmenos, procedimientos o personas.

3.4 Justificacion practica

Entre muchos fines practicos, algunos de ellos que justifican este trabajo, es
que tanto los propietarios de la empresa como la estudiante realizadora de
dicho proyecto se veran beneficiadas. Los propietarios de la organizacion
porque con el disefio de puestos se brindara informacion confiable sobre la
organizacion, las unidades de trabajo y los empleados, se les permitira que sus
cargos tengan una descripcion detallada de el contenido del cargo los métodos
de trabajo y las relaciones con los demas cargos, las calificaciones del
ocupante, las responsabilidades, deberes y tareas determinadas, que permitira
la basqueda de la eficiencia de la organizacion asignando y utilizando el talento
humano para alcanzar lo objetivos organizacionales. Respecto a la evaluacion
del desempefio se brindara la posibilidad de recibir retroalimentacion para
saber como se marcha en el trabajo, la organizacion también debe saber como
se desempefan las personas en las actividades, para tener una idea clara de
sus potencialidades, esto también proporciona un juicio para fundamentar
aumentos salariales, ascensos y en muchas ocasiones despido de empleados.
También permite comunicarles a los empleados como marchan en el trabajo,

que deben cambiar en el comportamiento, actitudes, habilidades o
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conocimientos por otro lado a la estudiante por que podra aplicar sus
conocimientos adquiridos y demostrar sus competencias y habilidades

profesionales adquiridas en su proceso de formacion.

Si se logra el objetivo de implementar la propuesta, los propietarios podran

contar con un personal mejor calificado en su organizacion.

3.5 Justificacion institucional

Las organizaciones destacadas son aquellas que han hecho una fuerte apuesta
para obtener agquellos procesos que les permitan la combinacion de sus tareas
y metas, con los atributos de quienes se encargan de ellas y las necesidades

del contexto, pues de ese, modo adquieren una practica competitiva integral.

Muchas organizaciones tienen la claridad y la necesidad de actualizar y
reformar el sistema de formacion y desarrollo de habilidades de sus
colaboradores pues son concientes de los cambios que se dan, derivados de
los &giles movimientos del mercado actual. Estas transformaciones obligan a
las organizaciones a adoptar modelos de organizaciones flexibles y abiertas,
cuyo eje central es la capacidad de contar con un personal calificado y creativo
para ofrecer un servicio de alta calidad. Por lo tanto,al mejorar los procesos de
la gestion del talento humano se convierte en un foco de atencion principal para

el alto direccionamiento estratégico.
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En el caso de la organizacién Guantes Occidental SAS, tal como ya se ya se
habia mencionado en el planteamiento del problema de investigacion, esta ha
alcanzado una participacion importante en el mercado ofreciendo guantes para
la industria minera, ingenios, y construccion. Esta organizacion ha medida que
ha ido alcanzando una participacion también ha ido creciendo en
infraestructura y con un personal especializado en cada area que lo requiere,
por esto es importante para la organizacion contar con un sistema de disefio de
cargos bien definidos y evaluacién del desempefio ya que representa una
herramienta fundamental para el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Por otra parte con la elaboracion de este proyecto, la Universidad del Valle
sede Palmira, se beneficiara puesto que se tiene la oportunidad que sus
estudiantes contribuyan al fortalecimiento empresarial de la regién a través de
los conocimientos adquiridos en ella, logrando la interaccion entre la
universidad y el empresario Palmirano. Forjando de esta manera, el camino a
futuros profesionales en el desarrollo de una mejor calidad de vida y un mayor

posicionamiento institucional.
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4. MARCO DE REFERENCIA

Para una mejor comprension de la presente propuesta investigativa, se ofrece
a continuacion una descripcion del contexto en el cual se pretende llevar a

cabo el estudio de campo, para dar repuesta a la pregunta de investigacion.

4.1 Marco tedrico

Toda investigacion parte de los antecedentes que se relacionan con el tema
que se esta abordando, ellos contribuyen a tener una vision clara, ordenada y
sistematica del problema, en este apartado se exponen un compendio de
elementos conceptuales que serviran de base tedrica para el estudio,
vinculando de forma logica y coherente los conceptos y propdsitos de los

distintos autores.

4.1.1 Antecedentes o estado del arte

Los antecedentes son todos aquellos aspectos encontrados en referencias,
periddicos, revistas, e investigaciones previas que guardan relacion con el tema

de estudio.

Maria Claudia Gonzalez Canchilla, en su trabajo especial de grado titulado
Disefio del Manual de Funciones y Procedimientos de la Empresa
Suministradora de Medicamentos del Caribe Sumecar S.A Universidad de

Antioquia Medellin - Colombia, (2009). El cual busca brindar a la gerencia
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una guia que brindara informacion acerca de las actividades a realizar y las
normas que la rigen. El disefio metodologico utilizado es holistico-inductivo,
bajo el tipo de investigacidon proyecto factible apoyado en un estudio de campo.
La poblacion objeto de estudio estuvo conformada por 37 individuos, todos
ellos trabajadores de Sumecar S.A. Como muestra se tomaron a 17 individuos
a los cuales se les aplico el instrumento de recoleccion de datos. Las
conclusiones confirmaron la necesidad de un manual de funciones y
procedimientos en la empresa Suministradora de Medicamentos del Caribe
Sumecar S.A, para obtener la méxima productividad, tanto de los individuos

como de la organizacion.

Esta investigacion tiene relacién con la presente, ya que este manual de
funciones y procedimientos permitird la optimizaciéon del desempefio del

personal que labora en cada organizacion.

Carrero Antonio (2002), en su trabajo especial de grado, tituladoAnélisis y
Descripcion de Cargos para las Especificaciones del Funcionamiento de
la Estructura Organizacional en el Sector Industrial de la Ciudad de
Cartagena en la organizacion Aceros Wlleber S.A Universidad del
Atlantico. Sefala que las organizaciones el disefio de cargos juega un papel
muy importante, pues tiene como objeto controlar las tareas vy
responsabilidades que tiene el personal en la organizacion, y asi obtener una
mayor productividad de la empresa, a su vez permiten a la gerencia poseer una

guia que brinde informacion acerca de las actividades a realizar.
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El disefio de la investigacion correspondié con el no experimental con el apoyo
de una investigacion descriptiva y de campo, debido a que planteé la situacion
que presenta el sector industrial de una manera muy objetiva y los datos se
recolectaron directo de la realidad, la poblacion estuvo constituida con 13
empresas del sector. Las conclusiones y recomendaciones se presentaron
tomando en consideracion los resultados obtenidos, los cuales determinan que
la utilizacion de los manuales de analisis y descripcion de los cargos es
indispensable para mejorar la ejecucion de las actividades, asi como también
servir de guia para los nuevos ingresos. En este sentido se recomendd poner
en practica los manuales de descripcion de cargos, debido a que son

indispensables para mejorar la ejecucion de las actividades del personal.

Yolanda Silva Rodriguez en su trabajo especial de grado para optar el
titulo de administracion de empresas, titulado Evaluacion de Desempefio
y su Relacion con otros Procesos de Gestibn Humana en el Sector
Supermercados de la Ciudad de Popayéan, Colombia, 2009 Universidad del
Cauca. En cuya investigacion de campo, se resalta la necesidad de un area de
evaluacion del desempefio del personal en dicha empresa para mejorar
significativamente la calidad de sus procesos y la importancia de una constante
evaluacion de sus miembros y de esta manera fortalecer las relaciones

patronales con sus empleados.

La relacidn con el trabajo actual de investigacién, es reflejar que a través de la
evaluacion del desempefio se puede llegar a fortalecer las relaciones entre

organizacion y empleados.
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Sergio a. Herrera, y Nuria Rodriguez. Afio (2002), de la Universidad
Autonoma de Centro América San José Costa Rica en su trabajo de grado
titulado “Apreciacion Critica de la Evaluacion del Desempeio “. En el cual
se utilizo un tipo de investigaciéon documental y se da referencia que cuando un
programa de evaluacién del desempefio no se aplica con criterios bien
definidos para su buen funcionamiento los resultados de la misma pueden

llegar a consecuencias desfavorables para las organizaciones.

Su relacion con la presente investigacion es que refleja las razones por que

puede fracasar la evaluacion del desempefio.

4.1.2 marco contextual

El presente proyecto se realiza en la empresa Guantes Occidental SAS, la cual
se encuentra ubicada en la calle 68 No 30254 de la ciudad de Palmira,
empresa que con una gran calidad humana y que se ha mantenido en el
mercado gracias a la proyeccién de sus propietarios y la calidad de su

producto.

Antecedentes histéricos de la empresa: Guantes Occidental empresa
unipersonal., inicio en enero 10 del afilo 1984, nace con la necesidad de
generar un beneficio personal y para la comunidad, en la casa materna del
sefior Ricardo Cérdoba Vanegas, esto sucede por que tenia que lograr que sus
hermanos tuvieran un trabajo ya que eran menores de edad y €l apenas tenia

19 afios y la familia estaba sin el apoyo por parte del padre por que se habia
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separado de ellos y no los ayudaba, el sefior Ricardo tomé la decision de
elaborar guantes ya que él tenia experiencia y sabia el proceso de elaboracion.
Al principio se comenzo a cortar las piezas manualmente, se inicia el negocio
con 3 maquinas planas prestadas y 5 empleados, si inicio trabajando por
magquila a otras fabricas, se les confeccionaba el guante, fueron 2 afios hasta
que en 1986 cuando se compraron algunas maquinas y se comenzo a vender
al publico, luego se logro comprar las maquinas prestadas y se comenzo6 a
construir una microempresa propia, en el afio 1988 se compra la primera
troqueladora hidraulica nueva, en el afio 1990 se forma una sociedad con otra
empresa de guantes, en 1992 se contrata a una persona para que se dedigue a
vender, ya que anteriormente este oficio lo hacia el sefior Ricardo. El 22 de

diciembre de 1994 se termina la sociedad duré que 4 afios.

En enero del afio 1995 inicia Guantes Occidental Idta teniendo como
propietario al sefior Ricardo Cérdoba Vanegas y comienza con otra vision ya
gue se convirtié en una pequefia empresa, con 14 empleados con instalaciones
en la casa materna, con mas ampliacion 2 troqueladoras hidraulicas y con mas
capital de trabajo; a partir de ese momento la empresa empieza a crecer y
atender clientes directamente y obtener posicionamiento en el mercado por su
calidad y buena atencion al cliente. Hasta finales del afio 1998 la empresa
compra lotes para construir la fabrica, para el afio 1999 ya se cuenta con
instalaciones propias Yy listas para seguir funcionando, en el afio 2000, empieza
a tener clientes importantes como el ingenio Manuelita S.A y el ingenio

Providencia.

A finales del afilo 2001 se asocia con un (1) hermano y la esposa, y la empresa
se vuelve una sociedad limitada, cada afio la empresa crece en un porcentaje
alto hasta lograr ser una mediana empresa y consolidarse en el mercado; la
empresa actualmente cuenta con mas de 200 clientes y con 35 empleos

directos y otros 40 empleos indirectos (maquila).
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Situacion actual de la empresa: Para el afio 2009_ Guantes Occidental pasa de
ser Itda para convertirse en SAS debido a las ventajas que tiene esta figura en
estos momentos es una empresa, dedicada a la elaboracion de guantes para
las industrias, para esta cuenta con una planta de produccion propia o
infraestructura necesaria para responder a las necesidades de los clientes por
un valor de $500.000.000 millones de pesos con un volumen de ventas
aproximadamente de $125.000.000

Actualmente se esta avanzando en proyecto de certificacion de calidad norma
ISO 9001; 2008 se que se cuanta con las herramientas suficientes para

lograrlo.

Ademas la empresa cuenta con 45 empleos de los cuales 25 son empleos
directos y 20 empleos indirectos, se encuentra en el proceso de establecer el
departamento de talento humano debido a la fuerte incidencia de este en los

resultados y en la competitividad de la empresa.

Misién: “Guantes Occidental SAS, es una empresa ubicada en la ciudad de
Palmira Valle, que tiene como objetivo la fabricacién y comercializaciéon de
guantes y articulos industriales elaborados en cuero, tela y otros materiales,
distribucion de elementos de Seguridad Industrial de excelente calidad,
elaborados por talento humano calificado, realizando mejoras continuas en los
procesos, implementando nuevas tecnologias y ampliacion de portafolio de
nuestros productos, para satisfacer las necesidades y requerimientos de

nuestros clientes, cumpliendo asi con un compromiso social y econémico”.
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Vision:“En el 2017 Guantes Occidental SAS Sera la organizaciéon lider en
produccion 'y comercializacion de Guantes a nivel regional, con
posicionamiento a nivel nacional e ingresando al mercado internacional, por la
calidad en sus productos, excelente servicio al cliente y eficientes mecanismos
de distribucién apoyado por talento humano altamente comprometido y

calificado de la organizacién.”

Politica de calidad:“Nuestra organizacion expresa su dedicado compromiso de
respetar y cumplir los acuerdos contractuales de acuerdo con las
especificaciones de los clientes en calidad de nuestros productos, asi como
también a las partes interesadas del Sistema de Gestion de Calidad, con
sostenimiento en mejoramiento continuo de los procesos y se compromete a
brindar un ambiente laboral bajo condiciones saludables, fomentando el

desarrollo de nuestros colaboradores”.

4.1.3 Marco legal

Las bases legales que sustentas esta investigacion y que sirve como
fundamento para realizar una investigacion como esta, se encuentran en la ley

788 de 2002 Cddigo Sustantivo de Trabajo expone lo siguiente:

ARTICULO 1lo. OBJETO. La finalidad primordial de este Cddigo es la de lograr
la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores,

dentro de un espiritu de coordinacion economica y equilibrio social.
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ARTICULO 50. DEFINICION DE TRABAJO. El trabajo que regula este Cadigo
es toda actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o
transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de
otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectie en ejecucion de

un contrato de trabajo.

Razon por la cual la descripcion de los cargos es necesaria para definir el lugar
que realmente puede ocupar una persona teniendo en cuenta sus

competencias.

Del mismo modo, el ARTICULO 104. DEFINICION. Reglamento de trabajo es
el conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el

empleador y sus trabajadores en la prestacion del servicio.

En esta sentido la descripcién de cargos le permite a los empleados de una
empresa que cumplan con lo pautado y viceversa segun lo expone en el

articulo 18 del mismo codigo.

Constituye salario no solo la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo
que recibe el trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa
del servicio, sea cualquiera la forma o denominacién que se adopte, como
primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo
suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso

obligatorio, porcentajes sobre ventas y comisiones.
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Todos los preceptos establecidos en el articulo anterior deben ser
considerados al momento de la elaboracion del manual de cargos, a fin de que
el trabajador conozca sus derechos en cuanto al salario y beneficios sociales

por la prestacion de sus servicios dentro de la institucion.

ARTICULO 76. DEFINICION. Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato
de trabajo que tiene por objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes
del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones del

trabajo.

ARTICULO 158. JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria de trabajo es la

gue convengan a las partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

ARTICULO 259. PRESATACIONES SOCIALES: 1. Los empleadores o
empresas que se determinan en el presente Titulo deben pagar a los
trabajadores, ademas de las prestaciones comunes, las especiales que aqui se
establecen y conforme a la reglamentacién de cada una de ellas en su
respectivo capitulo. 2. Las pensiones de jubilaciéon, el auxilio de invalidez y el
seguro de vida colectivo obligatorio dejaran de estar a cargo de los
empleadores cuando el riesgo correspondiente sea asumido por el Instituto de
los Seguros Sociales, de acuerdo con la ley y dentro de los reglamentos que

dicte el mismo Instituto.

ARTICULO 348. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. Todo empleador o

empresa estan obligados a suministrar y acondicionar locales y equipos de

trabajo que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores; a hacer
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practicar los examenes médicos a su personal y adoptar las medidas de
higiene y seguridad indispensables para la proteccion de la vida, la salud y la
moralidad de los trabajadores a su servicio; de conformidad con la

reglamentacion que sobre el particular establezca el Ministerio del Trabajo.

4.2 Marco conceptual

La satisfaccion de los objetivos organizacionales conlleva a que muchos
factores sean tomados como importantes y necesarios para lograr las metas
propuestas como organizacion. Por lo anterior, se definirg, tal y como fueron
tenidos en cuenta una serie de conceptos a través de los cuales se engloba la

presente propuesta investigativa.

Descripcidn de cargos: se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades
del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los
requisitos que el ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen

de acuerdo con esas descripciones y esas especificaciones.

Especificaciones del cargo: esta relacionado con los requisitos y calificaciones
personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel
de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos requisitos
emanan de forma directa del analisis y descripcion del puesto del puesto.
Mediante esta informacion se elabora el perfil profesiografico.
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Elemento: es la unidad minima indivisible del trabajo.

Tarea: actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

Obligacién: se le denomina asi a los diferentes compromisos que puede

desarrollar una persona en una organizacion.

Ocupacion: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una similitud entre si. Este termino esta
relacionado con la calificaron profesional de los individuos, que le capacita para

el desempefio de determinados puestos de trabajo.

Puesto o cargo: consiste en un grupo de actividades y deberes relacionados.
De manera ideal, las obligaciones de un cargo deben constituirse por unidades
de trabajo similares y relacionadas. Deberan ser clara distinta de las de otros
puestos para reducir al minimo los malos entendidos, el conflicto entre los

empleados y permitirse saber que se espera de ellos.

Andlisis de Cargos: Después de la descripcion sigue el analisis del cargo, una
vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el
cargo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el
cargo exija a sus ocupantes. El analisis segun Chiavenato. “Pretende estudiar y
determinar los requisitos de calificacion, la responsabilidad implicita y las

condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de una manera
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adecuada”?. Este andlisis, es la base para evaluar y calificar los cargos, con el

proposito de compararlos.

Estructura del Analisis de Cargo:_Chiavenato, “plantea que el analisis de cargo
se refiere al area de requisitos aplicados casi siempre a cualquier tipo a nivel

de cargo”
1. Requisitos intelectuales
2. Requisitos fisicos
3. Responsabilidades implicitas

4. Condiciones de trabajo

Requisitos intelectuales: tiene que ver con las exigencias del cargo en lo
referente al nivel del conocimiento que le empleado debe poseer para
desempeniar el cargo, de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales

estan los siguientes factores de especificaciones.

1. Instruccion basica

2. Experiencia

3. Adaptabilidad del cargo
4. Iniciativa necesaria

5. Aptitudes necesarias

12 Adalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos 5Ta edicion, Pag. 631
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Requisitos fisicos: Tiene que ver con la cantidad y la continuidad que tiene el
ocupante del cargo, ademas, del trabajo normal y sus funciones por la
supervision directa o indirecta del trabajo de un subordinado, por el material,
por las herramientas o equipo que utiliza, por le patrimonio de la empresa, en
dinero, los titulos valores o documentos, las perdidas o ganancias de la
empresa, los contactos internos o externos y la informacién confidencial. En

consecuencia debe responsabilizarse por:
1. Supervision personal
2. Materiales herramientas o equipos
3. Dinero, titulos valores o documentos
4. Contactos internos o externos

5. Informacién confidencial

Condiciones de trabajo: se refiere a las condiciones ambientales del lugar
donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores que pueden hacerlo
agradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual exige que el ocupante del cargo se
adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus funciones.

Comprende los siguientes factores de especificaciones:

1. Ambiente de trabajo

2. Riesgos
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Contenido de la Descripcion del Cargo

Segun Chiavenato, “los contenidos de la descripcion del cargo deben incluir los

siguientes aspectos”™s:

¢ Qué hace?: Tareas y actividades por ejecutar
¢,Cuando lo hace?: Periodicidad; Diaria, semanal, mensual, anual y esporadica

¢, Como lo hace?: A través de; personas, maquinas, equipos, materiales y datos

e informacion
¢,Donde lo hace?: Sitio y ambiente de trabajo

¢Por qué lo hace?: Objetivos del cargo, metas y resultados por alcanzar

Etapas en el Andlisis de Cargos

Segun Chiavenato “un programa de analisis de cargo comprende tres

etapas™*:

Etapa de planeacién:_En esta etapa se planea y organiza cuidadosamente todo
el trabajo de andlisis de cargos para minimizar cualquier tipo de resistencia.
Dependiendo de la situacién en que se encuentra la empresa, pueden darse

los siguientes pasos:

13 |BID, p 653

14|BID, p 654
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e Determinaciéon de los cargos que van a describirse: deben examinarse
cuidadosamente cuales son los cargos que van a describirse e incluir
sus caracteristicas.

e Elaboracion del organigrama: al colocarse el puesto en el organigrama,
se obtiene informacion adicional.

e Elaboracion del cronograma de trabajo: especificando los tiempos y por
donde se iniciara el programa de analisis.

e Eleccidon de los métodos de analisis que se aplicaran: los métodos se

escogen segun la naturaleza y las caracteristicas del cargo.

Etapa de Preparacion: en esta etapa se reunen a las personas y se preparan
los esquemas y materiales de trabajo.

Reclutamiento, seleccidén y entrenamiento de las personas que conformaran el
equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo: confeccion del material impreso para que
ayude al personal a familiarizarse con los propdésitos y beneficios del analisis de
puestos.

Disposicion del ambiente (informe a la direccion; gerencia, supervision y a todo
el personal, incluido en el analisis de cargos).

Recoleccion previa de datos (hnombre de los ocupantes de los cargos, elaborar
una relaciébn de los equipos, herramientas, materiales, utilizados por los
ocupantes de los cargos.

Etapa de Ejecucién: en esta etapa se procedera a recolectar los datos relativos
a cada uno de los cargos que se analizaran y luego se redactara el analisis. Un
detalle de las actividades que se realizaran en esta etapa son:
Recoleccion de los datos: el analista obtiene la informacion del puesto segun el

meétodo escogido, con el ocupante del cargo o con el supervisor.

a. Seleccion de los datos obtenidos.
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b. Redaccién provisional del analisis, hecha por el analista de cargo.

c. Presentacion de la redaccion provisional del andlisis: hecha por el
analista de cargos.

d. Redaccion definitiva del andlisis del cargo.

e. Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis: para la aprobacién

por el organismo responsable de su oficializacion en la empresa.

Objetivos de la Descripcion y Analisis de Cargos: Los objetivos del analisis y la

descripcion de cargos en realidad son muchos, entre ellos, Chiavenato cita:

1. “ayudar a la elaboracion de los anuncios, a la demarcacion del mercado
de mano de obra, elegir donde debe reclutarse, etc, como bases para el
reclutamiento de personal.

2. determinar el perfil idea del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual
se aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion de
personas.

3. suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas
de capacitacién, como bases para la capacitacién del personal.

4. determinar mediante la evaluacion y clasificacion de cargos las franjas
salariales, segun la posicidon de los cargos en la empresa y el nivel de
los salarios en el mercado, como base para la administracion de
salarios.

5. estimular la motivaciéon del personal, para facilitar la evaluacion del
desemperio y verificar el merito funcional.

6. servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia
del empleado para el desempefio de sus funciones

7. suministrar datos relacionados con higiene y seguridad industrial en el
sentido de minimizar la insalubridad y peligrosidad comunes a ciertos

cargos”.
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Evaluacion del desempefio: Segun Chiavenato “La evaluaciéon del rendimiento
laboral de los colaboradores es un proceso técnico a través del cual, en forma
integral, sistematica y continua realizada por parte de los jefes inmediatos; se
valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del
colaborador en el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en

términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos”'®.

La evaluacién de los recursos humanos, es un proceso destinado a determinar y
comunicar a los colaboradores, la forma en que estan desempefiando su trabajo
Yy, en principio, a elaborar planes de mejora .Cuando se realiza adecuadamente la
evaluacion de personal no solo hacen saber a los colaboradores cual es su
nivel de cumplimiento, sino que influyen en su nivel futuro de esfuerzo y en el
desempefio correcto de sus tareas. Si el esfuerzo del colaborador es suficiente,
seguramente mejorara su rendimiento .La percepcién de las tareas por el

colaborador debe aclararse mediante el establecimiento de un plan de mejora.

Uno de los usos mas comunes de las evaluaciones de los colaboradores es la
toma de decisiones administrativas sobre promociones, ascensos, despidos y

aumentos salariales.

La informacion obtenida de la evaluacion de los colaboradores, sirve
también para determinar las necesidades de formacién y desarrollo, tanto para

el uso individual como de la organizacion.

15 Adalberto Chiavenato, La Gestion de Recursos Humanos Edicion: lera, Pag. 173
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Otro uso importante de la evaluacion del personal, es el fomento de la mejora
de resultados. En este aspecto, se utilizan para comunicar a los colaboradores
como estan desempefiando sus puestos Yy proponer los cambios necesarios del
comportamiento, actitud, habilidades, o conocimientos. En tal sentido les aclaran
las expectativas de la empresa en relacion con el puesto Con frecuencia, la
comunicacion ha de completarse con el correspondiente entrenamiento y

formacion para guiar los esfuerzos de mejora.

Segun James Stoner, evaluacion del desempeno es: “El proceso continuo de
proporcionar a los subordinados, informacion sobre la eficacia con que estan

efectuando su trabajo para la organizacion”16,

Segun William B. Werther Jr. y Keith Davis, define como “La evaluacién del
desempeiio constituye un proceso mediante el cual se estima el rendimiento

global del empleado con base a politicas y procedimientos bien definidos” .

Objetivos de la Evaluacion del Desempefio

e La aplicaciéon de un sistema de evaluacion del rendimiento del personal, en

forma equitativa, ordenada y justa, permite:

e Ayudar al colaborador en su avance y desarrollo de su trabajo

e Proporcionar informacion a la gerencia, para la toma de decisiones y la
aplicacion de politicas y programas de la administracion de recursos

humanos.

16 James Stoner, Teoria general Recurso Humano. Mc Graw Hill, edi lera p. 112

17 William B. Administraciéon de Personal y Recursos Humanos edi p. 125
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e Realizar las promociones y/o ascensos

e Permite realizar las diversas acciones en materia de personal, como los

traslados, colocaciones, reubicaciones, etc.

e Establecer planes de capacitacion y entrenamiento de acuerdo a

necesidades.

e Establecer mejores relaciones de coordinacion y elevar la moral de los
colaboradores.

Factores de evaluacion del desempefo: En la gran mayoria de casos los criterios
de evaluacién de las empresas seran mdultiples, pero hay unos factores
importantes que toman en cuenta la mayoria de empresas tales como el
aspecto personal, ausentismo laboral, actitud en general, segun Smith (1976)
“hay cuatro aspectos cruciales de cualquier criterio que se use en la evaluacién

de rendimiento”18.

Calidad de Trabajo: Proporciona documentaciébn adecuada cuando se
necesita. Va mas all4 de los requisitos exigidos para obtener un producto o
resultado mejor evalla la exactitud, seriedad, claridad y utilidad en las tareas

encomendadas. Produce o realiza un trabajo de alta calidad.

18 smith, Margaret Butteries, Administration de personal y Recursos Humanos1796 editorial México, pg 85
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Cantidad de Trabajo. Cumple los objetivos de trabajo, ateniéndose a las
ordenes recibidas y por propia iniciativa, hasta su terminacién. Realiza un
volumen aceptable de trabajo en comparacibn con lo que cabe
esperar razonablemente en las circunstancias actuales del puesto. Cumple

razonablemente el calendario de entregas.

Conocimiento del puesto: Mide el grado de conocimiento y entendimiento del
trabajo. Comprende los principios conceptos, técnicas, requisitos etc. necesario
para desempefiar las tareas del puesto. Va por delante de las tendencias,
evolucion, mercados innovaciones del producto y/o nuevas ideas en

el campo que pueden mejorar la capacidad para desempeiiar el puesto.

Iniciativa. Actda sin necesidad de indicarsele. Es eficaz al afrontar
situaciones y problemas infrecuentes. Tiene nuevas ideas, inicia la accion y
muestra originalidad a la hora de hacer frente y manejar situaciones de

trabajo. Puede trabajar independientemente.

Planificacion. Programa las ordenes de trabajo a fin de cumplir los plazos y
utiliza a los subordinados y los recursos con eficiencia. Puede fijar objetivos y
prioridades adecuadas a las ¢6rdenes de produccién. Puede
colaborar eficazmente con otros a la programacién y asignacion del trabajo

.Se anticipa a las necesidades o problemas futuros.

Relaciones con los compaferos: Mantiene a sus compafieros informados de
las pertinentes tareas, proyectos, resultados y problemas. Suministra
informacion en el momento apropiado. Busca u ofrece asistencia y consejo a

los compafieros o en proyectos de equipo.
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Relaciones con el supervisor: Mantiene al supervisor informado del progreso
en el trabajo y de los problemas que puedan plantearse. Transmite esta
informacion oportunamente. Cumple las instrucciones del supervisor y trabaja

siguiendo fielmente sus ordenes.

Responsabilidades: en relacion con la igualdad de oportunidades en el
empleo y la accién Positiva. Colabora con otros armoniosamente sin
consideracion a la raza, religién, origen nacional, sexo, edad o minusvalias.
Trata de lograr los objetivos de igualdad de oportunidades en el empleo y del

programa de accion positiva en la empresa y de cumplir con sus calendarios

Herramientas para la Evaluacion del Desempefio: La evaluacion del
desempefio de los colaboradores, indicara si la seleccion y el entrenamiento
han sido adecuados mediante las actividades de las personas en sus tareas,
para en caso de hacer necesario tomar las medidas respectivas. Sirve de
control y se utiliza para conceder ascensos, premios, incentivos, detectar los
mejores elementos y recompensarlos, jugando ésta deteccién un papel vital en
el desarrollo y crecimiento de la organizacién, identificar, personas de poca
eficiencia, para entrenarlos mejor o cambiarlos de puesto. Evalia también
eficiencia del area o departamento administrativo, métodos de trabajo para

calcular costos.
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Los Métodos Tradicionales para Medir el Desempefio

Segln Chiavenato '°existen cuatro métodos.

Escalas Graficas:_Es el método de evaluacién de personal mas utilizado y
divulgado. Aunque, en apariencia, es el método mas sencillo, su aplicacion
exige multiples cuidados, con el fin de evitar la subjetividad y los prejuicios del
evaluador, que podrian causar indiferencia considerables. Es muy criticado por
qgue reduce los resultados a expresiones numéricas mediante la aplicacion de
procedimientos  matematicos y  estadisticos para  corregir las

distorsiones personales introducidas por los evaluadores.

Este método evalla el desempefio de las personas mediante factores de
evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble
entrada, en donde las filas (horizontales)representan los factores de evaluacion
del desempefio , en tanto que las columnas (verticales)representan los
grados de variacion de tales factores , seleccionados previamente para

definir en cada empleado las cualidades que se intenta evaluar .

Cada factor se afine con un resumen, sencillo y objetivo. Cuanto mejor sea este
resumen, mayor sera la precision del factor. Cada uno de estos se dimensiona
para reflejar desde un desempefio pobre o insuficiente hasta el 6ptimos o

excelente.

19 Adalberto Chiavenato, La Gestién de Recursos Humanos Edicién: lera, Pag. 185
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Saber que disposiciones 0 medidas toma el jefe para mejorar su desempefio
(programas de entrenamiento, capacitacion, etc.), y las que el propio
subordinado debera tomar por su cuenta (auto correccion, mayor esmero,

mayor atencion al trabajo, cursos por su propia cuenta, etc.).

Seleccion Forzada:_Este método consiste en evaluar el desempefio de los
colaboradores mediante la eleccion de entre varios grupos de frases
descriptivas, de alternativas o tipos de desempeiio individual. En cada bloque o
conjunto compuesto de dos, cuatro o mas frases, el evaluador debe elegir por
fuerza solo una o dos, las que mas se apliqguen al desempefio del empleado

evaluado. De ahi la denominacién “eleccién forzada”.

Las frases luego se califican. Por cierto el evaluador generalmente no conoce
el peso o el puntaje que se asigna a cada frase; por lo tanto diriamos que tiene

menos probabilidad de favorecer a sus “amigos”.

Las frases pueden tener variaciones de significado positivas y negativas, por lo
gue puede elaborarse cuadros o formatos de evaluacion independientes, o bien

en una sola.

Investigacion de Campo:_Este método de evaluacion fue desarrollado con base
a entrevistas de un especialista en evaluacion, con el superior inmediato,
mediante las cuéles se evalla el desempefio de sus subordinados, buscando
las causas, los origenes y los motivos de tal desempefio, mediante el analisis
de hechos y situaciones. Es un método de evaluacién mas amplio que permite,
ademas de emitir un diagnostico de desempefio del empleado, planear junto
con el superior inmediato su desarrollo en el cargo y en la organizacion.
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Uno de los problemas mas graves de la planeacion y el desarrollo de recursos
humanos en una empresa es la necesidad de dar retroalimentacion de datos
acerca del desempefio de los empleados admitidos, integrados y capacitados.
Sin esta retroalimentacion de datos, el d6rgano de personal no estd en
condiciones de medir, controlar ni acompafar la adecuacion y la eficiencia de
sus servicios. En este sentido, el método de investigaciéon de campo puede
tener una gran diversidad de aplicaciones, ya que permite evaluar
el desempefio y sus causas, planear junto con la supervision inmediata los
medios para su desarrollo, y sobre todo, acompafar el desempeiio del
empleado de manera mucho més dinamica que otros métodos de evaluacion

del desempefio.

Es un método sencillo de evaluacion del desemperio, creado y desarrollado por
los especialistas de las fuerzas armadas estadounidenses durante la segunda

guerra mundial.

Incidentes Criticos:_El método de incidentes criticos se basa en el hecho de
que en el comportamiento humano existen ciertas caracteristicas extremas
capaces de conducir a resultados positivos (éxito) o negativos (fracaso). En
consecuencia el método no se preocupa por las caracteristicas normales, sino
exactamente por aquellas caracteristicas muy positivas 0 muy negativas. Se
trata de una técnica en que el jefe o gerente de area inmediato observa y
registra los hechos excepcionalmente positivos y los excepcionalmente
negativos con respecto al desempefio de sus subordinados. Asi, el método de
incidentes criticos se centra en las excepciones-tanto positivas como

negativas- en el desempefio de las personas.
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Lista de Verificacion:_Método tradicional de evaluacion de desempefio basado
en una relacion de factores de evaluacién que se deben considerar (chef-lists)
en cada empleado. Cada uno de los otros factores de desempefio recibe una

evaluacioén cuantitativa.

La lista de verificacion funciona como una especie de recordatorio para que el
gerente evalle las caracteristicas principales de un empleado. En la practica

es un simplificacién del método de escalas graficas.
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5. MARCO METODOLOGICO

El marco metodologico es un aspecto importante de la investigacion que tiene
que ver con la planeacion de la forma que se va a proceder a la realizacion de
dicho estudio. Aqui se hace necesario responder tanto al nivel de probabilidad
a que se quiere llegar con el conocimiento propuesto, como el modelo y las
técnicas que han de utilizarse en la recoleccion de los datos para lograr los

objetivos del estudio.

5.1 Tipo de investigacion.

Como el objetivo de esta investigacién se orienta a elaborar el analisis y el
disefio de cargos, y proponer un modelo de evaluacién de desempefio para el
personal del area de produccién de la empresa Guantes Occidental SAS. El
tipo de investigacién corresponde investigacion descriptiva, al respecto, la
etapa del diagnostico para elaborar la propuesta, pertenece a este enfoque, ya
que fue necesario describir una actividades que inicialmente permitié tener una
vision actual de la empresa y de sus puestos de trabajo funciones tareas y
responsabilidades de cada uno de ellos, para una mejor comprension de la

problematica.

Para el desarrollo de la propuesta también fue necesario, la investigacion de

documental, se utilizo esta investigacion ya que fue necesario recurrir a varias
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fuentes bibliograficas y centros de informacién para asi disefiar el modelo de
evaluacion de desempefio. Ademas también fue necesaria la investigacion de
campo, ya que se realizo encuesta para conocer la necesidad de un programa
de evaluacion de desempefio, y el cuestionario que estaba orientado a conocer

informacion de los cargos.

5.2 Método de investigacion

Para la realizacion del presente estudio se utilizo el método cualitativo, pues al
medir conceptos y describirlos, solamente se puede hacer en términos de
caracteristicas, estas que en ultimas no son otro cosa que cualidades de

ciertos fendmenos, procedimientos o personas.

También se utilizo el método cuantitativo para tener una idea en forma
numeérica qué tan necesario es la implementacién de un modelo de evaluacion

de desemperfio para la empresa estudio.

e Con el fin de darle cumplimiento al objetivo especifico nimero uno, se
llevo acabo una serie de pasos en donde la primera consiste en la
planeacién que consistiéo en determinar los cargos a describir utilizando
el organigrama de la empresa Guantes Occidental SAS. (Ver anexo No
5).
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Tabla No 1

Mapa de cargos

CARGOS No DE
EMPLEADOS

Troquelador 5

Escogedor 3

Patinador 2

Lider de troquelado 1

Lider de encarrado 1

Volteador 3

Supervisor 1

Operarios de confeccién cerrado 3

Operarios de confeccion armado 3

Operarios de confeccion varios 3

TOTALES
25

Fuente: departamento de produccion Guantes Occidental SAS

e Elaboracion de un cronograma de trabajo,
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Tabla No 2

MESE

FEBRERO

Determinar el método del andlisis de cargos, para esta propuesta se
utilizo un cuestionario compuesto por 6 preguntas cerradas y cuatro
preguntas abiertas (ver anexo No 2).

En la etapa de la preparacion se reunid, la estudiante investigadora, el
supervisor inmediato, y los ocupantes de los diferentes cargos para dar
a conocer los propésitos y beneficios del analisis de puestos. (Ver anexo
No 3)

En la etapa de la ejecucion, se recolecto la informacion requerida de
cada uno de los cargos que se analizaron por medio del cuestionario
(Ver anexo No 2), en donde estuvo presente; la estudiante
investigadora, y el ocupante del cargo.
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e Seleccidn de los datos obtenidos.

Redaccion provisional del analisis, hecha por la estudiante

investigadora

e Presentacion de la redaccién provisional del analisis: hecha por la
estudiante investigadora.

e Redaccion definitiva del analisis del cargo.

e Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis: para la aprobacién

por el asesor de tesis y luego por los jurados de grado de la Universidad

del Valle

5.3 Técnicas de Recoleccién de Datos

Una vez obtenido los elementos tedricos y definido el disefio de la
investigacion, es necesario estructurar las técnicas de recoleccion de datos que
permitan construir el instrumento. La técnica que se utilizo para obtener la
informacion acerca de conocer la necesidad de un disefio de evaluacion de
desempefio fue la encuesta, estructurada con 11 preguntas cerradas (ver
anexo No 1), ya que permite a los investigadores valorar e interpretar los

resultados.

Para conocer informacion acerca de las tareas que ejecutan los empleados en
sus puestos de trabajo, se utilizo el cuestionario de 6 preguntas abiertas 4

preguntas cerradas (ver anexo No 2) para un total de 10 preguntas.
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5.4 Poblaciéon y muestra

La poblacion objeto de estudio para el disefio de cargos estuvo constituida por
1 trabajador en cada cargo para un total de (10) trabajadores que conforman
los 10 cargos del area de produccion de la empresa GUANTES OCCIDENTAL
SAS.

Para el disefio de la evaluacion del desempefio se tomo del total de los

trabajadores del area de produccion.

Por ser la poblacion objeto de estudio una cantidad pequefia y los sujetos
conocidos no se procedi6 a la seleccion de una muestra, ya que la poblacion es

finita y accesible a los investigadores.

5.5 Mapa de Variables

Los indicadores del proceso de cotejo, permitirA conocer como los trabajadores
del &rea de produccién de Guantes Occidental SAS asimilarian un proceso de

evaluacion del desempefio
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Tabla No 3

INDICADORES ITEMS
EVALUACION DE DESEMPENO
Calidad del trabajo 1
Cantidad del trabajo 2
Indicador uso de elementos de proteccion 3
Conocimientos del trabajo. 4,5,6,7
Iniciativa 8
PROCESO DE COTEJO
Utilidad 9
Importancia 10
Ventajas 11

Fuente: Investigacion de campo

54




5.6 Presentacion y Analisis de los Resultados

En relacion al andlisis y disefio de cargos, se organizo y se registro la

informacion de acuerdo a los resultados del cuestionario No 2.

En relacion a la necesidad de un disefio de evaluacion de desempefio la
informacion obtenida se tabulo en funcion de las respuestas aportadas por los

encuestados, a través de un analisis cualitativo y cuantitativo.
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6. RESULTADOS

6.1 Descripcion y Analisis de Cargos Guantes Occidental SAS

A continuacion se presenta el analisis de cargos del area de produccion de la
empresa Guantes Occidental SAS, que se obtuvo con la informacion recopilada
del cuestionario No 2 , esta informacién se tabulo en funcién de las respuestas

aportadas por los encuestados.
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Tabla No 4

CARGO

ESCOGEDOR

DEPARTAMENTO

PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Recoger continuamente las piezas troqueladas.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recoger Para ser contadas y registradas manualmente, ademas de
piezas controlar el producto no conforme y devolverlo al proceso de
cortadas troquelado.

Amarrado de

Seleccionar el material por tipo de pieza, amarrarlas y

piezas organizarlas en paquetes segun el tipo, para almacenarlas en
la parte inferior de la mesa
Contado de | Contar los paquetes segun el tipo de pieza, para ser
paguetes depositado en canastillas.
REQUISITOS INTELECTUALES
APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION
BASICA
o Comunicacion Mayor o igual a seis (6) | Bachiller en cualquier
efectiva meses en  cargos | modalidad.
relacionados con
o Adaptabilidad al .,
produccion ylo
cambio
empague.

o Compromiso

o Colaboracion
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o Coordinacioén del

trabajo.

CONOCIMIENTOS

Distincion clara de las piezas y materia prima (pieles: carnaza y vaqueta) de

los guantes y elementos varios producidos en la empresa.

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD CONSTIT. FISICA DESTREZAS

e Disponibilidad e Estar en pie e Agudeza visual
e Dinamismo e Agacharse e Capacidad tactil
e Disciplina e Acuclillarse e Concentraciéon

Responsabilidad

e [Fuerza

e Manuales

RESPONSABILIDADES

MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS
Diligenciar los registros | Conocer las

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo.

buen uso los

que le sean asignados

a su cargo.

especificaciones
técnicas de calidad de
los productos

confeccionados.
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CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES RIESGOS

e Ambiente seco o Ergondémico Postura.
e Lugar polvoriento o Quimico

e lluminacion adecuada o Mecanico Manual

e Temperatura adecuada o Locativo

e Ventilacion adecuada

e Ruido moderado.

Fuente: Investigacion de campo

Dentro de los procesos operativos de la empresa este cargo hace parte del
quinto proceso que tiene como funcion recoger las piezas ya cortadas al
anterior proceso que es el troquelado, por ese razén es de suma importancia
que las personas tres personas que ocupan este cargo, cuentes con las
habilidades, destrezas y conocimientos adecuados para lograr con calidad el
cumplimiento del objetivo del cargo
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Tabla No 5

CARGO

TROQUELADOR

DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Cortar las piezas que conforman la referencia del guante indicada a través de

orden de producciéon mediante el uso de la maquina troqueladora y troqueles.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Preparar El estado de la troqueladora, antes de iniciar el corte segun
especificaciones.
Cortar De acuerdo al tipo de guante o elementos solicitados, velando
piezas por su calidad y optimizando la materia prima entregada.
Depositar | Después de troqueladas las piezas depositarlas en canastillas,
piezas para hacer mas eficiente la recogida.
Depositar el ripio 0 material sobrante que no sirva en las tinas
de basura.
Dar Acerca del estado de los trogueles como; cuchillas, angulo de
informacion | corte, soldadura entre otros.
REQUISITOS INTELECTUALES
APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION BASICA
e Comunicacion Mayor o igual a un (1) | Bachiller en cualquier
efectiva afio como operario de | modalidad.
troqueladora.
e Adaptabilidad al
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cambio
e Compromiso
e Colaboracion

e Coordinacion del
trabajo.

CONOCIMIENTOS

- Conocimiento en la manipulacién de pieles (carnaza y vaqueta).

- Distincion de las caracteristicas y de la materia prima utlizada en la
elaboracion de guantes, teniendo en cuenta pardmetros de calidad, calibre,

apariencia, higiene, textura, suavidad, dureza, resistenciay color.

- Conocimiento de los troqueles utilizados para la fabricacion de guantes y
demas productos fabricados con pieles.

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD CONSTIT. FISICA DESTREZAS
e Disponibilidad e Estar en pie e Agudeza visual
e Dinamismo e Agacharse e Capacidad tactil
e Disciplina e Acuclillarse e Concentraciéon
¢ Responsabilidad e Fuerza e Manuales
e Manejar
palancas

RESPONSABILIDADES
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MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
EQUIPOS

DOCUMENTOS

INFORMACION

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo.

buen uso los

Diligenciar los registros

gue le sean asignados

a su cargo.

Conocer las
especificaciones

técnicas de calidad que
deben cumplir las piezas

trogueladas.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

e Ambiente seco o
e Lugar polvoriento o
e lluminacién adecuada o
e Temperatura adecuada o

e Ventilacion adecuada

e Ruido moderado.

Ergondmico Postura.
Quimico
Mecéanico Manual

Locativo

Fuente: Investigacion de campo
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Dentro del proceso de elaboracion de productos en pieles (carnaza, vaqueta),
el troquelador hace parte del cuarto proceso (ver anexo No 5) dentro de la
estructura de procesos de la empresa que tiene como fin cortar las piezas que
conforman la referencia del guante indicada a través de orden de produccion
mediante el uso de la maquina troqueladora y troqueles, es por esta razén que
las cinco personas que ocupan este cargo, cuenten con las habilidades, no solo
intelectuales sino fisicas ya que para el manejo de las maquinas troqueladores
es necesario contar con un buen estado fisico, ya que el manejo de la maquina

troqueladora requiere de fuerza.
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Tabla No 6

CARGO

PATINADOR

DEPARTAMENTO

PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al &rea de confeccion en todas las actividades y operaciones para su

normal funcionamiento.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibir el | Que ingresa al area de confeccién, verificando que cumpla las
material especificaciones contenidas en el registro de llegada
Distribuir el | De trabajo diario (material e insumos) necesario para realizar
material el proceso productivo en cada &area de trabajo de confeccion.
El producto terminado en cada é&rea de trabajo que se
encuentra por unidad de medida, para ser contado.
Recoger
Entregar El producto volteado y encarrado al area de inspeccion final.
Proveniente de confeccidn externa que necesita pasar por
confeccion interna para dar por terminado su proceso de
Transportar L
fabricacion.
el material
Visibles y permanentes de la cantidad y caracteristicas
(referencia) de los productos en proceso que se encuentran
Realizar

anotaciones

en los modulos, para informar al jefe de planta el estado de

insumos y materiales.

Diligenciar

El reporte de produccion diaria del area de confeccion para
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hacer la entrega a la persona correspondiente.

REQUISITOS INTELECTUALES

APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION

BASICA
Comunicacion Mayor o igual a un (1) | Bachiller en cualquier
efectiva afio como operario de | modalidad.

troqueladora.
Adaptabilidad al
cambio
Compromiso

Colaboracioén

Coordinacion del

trabajo.
REQUISITOS FISICOS
HABILIDAD CONSTIT. FISICA DESTREZAS
Disponibilidad e Estar en pie e Agudeza visual
Dinamismo e Agacharse e Capacidad tactil
Disciplina e Acuclillarse e Concentracién
Responsabilidad e Fuerza e Manuales
e Manejar
palancas

CONOCIMIENTOS
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e Conocimiento en costura.

RESPONSABILIDADES

MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS
Diligenciar los registros | Brindar informacion

Cuidar y responder por el
buen uso de los

instrumentos de trabajo.

a su cargo.

que le sean asignados | clara y precisa del

producto en proceso
gue se encuentran en
los modulos de

confeccion.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

e Ambiente seco

e Lugar polvoriento

e lluminacién adecuada

e Temperatura adecuada

e Ventilacion adecuada

e Ruido moderado.

Ergonémico Postura.
Quimico
Mecéanico Manual

Locativo

Fuente: Investigacion de campo




Este cargo no se encuentra especificado en la estructura de procesos de la
empresa, pero eso le quita la importancia, ya que depende de ellos la labor que
realizan los operarios de confeccion, ya que tiene como fin apoyar al area de
confeccion en todas las actividades y operaciones para su normal
funcionamiento, para el adecuado desarrollo de este cargo es necesario que
las dos personas que ocupan este cargo, tengan una adecuada disposicion y
sentido de responsabilidad al cargo, para asi evitar inconvenientes de retrasos
en la produccion, ya que son ellos los encargados de proveer a los operarios
de confeccion de los materiales de trabajo diario y del mismo modo recoger

para entregarlos a otro proceso.
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Tabla No 7

CARGO

LIDER TROQUELADOR

DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y dirigir la produccion del area de troquelado.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Distribuir

A cada operario de troguelado el trabajo programado por el
jefe de planta, para el proceso de corte

Solucionar o

Al jefe de planta problemas que se este presentando en las

informar maquinas, herramienta y materia prima, para su respectiva
solucion
Junto al jefe de planta el trabajo diario para el area de
troquelado; basado en la programacion de produccion y
Programar . .
existencia de productos en proceso.
Solicitar Al almacenista la materia prima necesaria para cumplir con el
programa de produccion establecido.
Realizar La induccion del personal seleccionado para el area
e Que el material troquelado por cada operario sea la
cantidad solicitada y que se estén utilizando los
Controlar

troqueles que realmente se requieren para la

programacion de produccion diaria.

e La utlizacion de la  materia prima, para evitar

desperdicios.
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Supervision

Permanente y aleatoria al operario de la troqueladora
para establecer una mayor calidad en las piezas

troqueladas.

Las pruebas de desempefio del personal asignado para
la seccion de troquelado para dar su opinion al jefe de

planta.

Coordinar

Con el almacenista la ficha técnica del producto, para
realizar el corte manual y troquelado.

La correccion de los defectos de calidad observados en
el producto y la no conformidad en los procesos
detectada en la seccién, ademas de Informar al jefe de
planta las causas de las no conformidades persistentes

en lo productos procesados en el area.

La limpieza y orden del area de trabajo después de la

jornada laboral

Apoyar

El mantenimiento de las troqueladoras y garantizar el
buen funcionamiento y las pastas asignadas en cada

maquina.
El corte de piezas de cada guante.

El disefio técnico de nuevos troqueles.

Mantener

El buen comportamiento y disciplina de los operarios a

cargo.

El mejoramiento continlo del ambiente laboral y las

condiciones de trabajo.
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REQUISITOS INTELECTUALES

APTITUDES

EXPERIENCIA

INSTRUCCION BASICA

Comunicaciéon

efectiva

Adaptabilidad

cambio
Compromiso

Colaboracion

al

Coordinacion del

trabajo.

Verbal

Experiencia mayor o
igual a cinco (5) afos
como operario o]
supervisor de troquelado

y manejo de personal

Bachiller en cualquier

modalidad.

CONOCIMIENTOS

- Distincion de caracteristicas de la materia prima utilizada en la elaboracion de

guantes y productos fabricados en la empresa, teniendo en cuenta parametros

de calidad, calibre, apariencia, higiene, textura, suavidad, dureza, resistencia.

- Conocimientos de troqueles (material y disefio)

- Manejo de maquina troqueladora.

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD CONSTIT- FISICA DESTREZAS
e Disponibilidad e Estar en pie o
e Dinamismo e Agacharse e Agudeza visual
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e Disciplina
e Responsabilidad

e relaciones

humanas.
¢ Iniciativa
e Trabajo en equipo

e Decision y gestion

e Arrodillarse

acuclillarse
e Fuerza
e Manejar
palancas
e Caminar

e Capacidad tactil
e Concentracion

e Manuales

e Direccion de
personas
RESPONSABILIDADES
MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo

buen uso los

del personal a cargo

Diligenciar los registros
gue le sean asignados

a Ssu cargo.

Estar informado de los
de

produccion establecidos

tiempos estandar

para las operaciones
desarrolladas en el area

de troquelado.

MANEJO DE PERSONAL

Planifica y gestiona la labor de un grupo mediano de colaboradores y genera

resultados a instancias superiores.
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CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

e Ambiente seco

e Lugar polvoriento

¢ lluminacién adecuada
e Temperatura adecuada
e Ventilacién adecuada

e Ruido moderado.

e Ergondémico Postura.
e Quimico
e Mecanico Manual

e Locativo

Fuente: Investigacion de campo

El presente cargo, no se encuentra ubicado en la estructura de los proceso
operativos, ya que es un cargo de apoyo, que permite la coordinacion y
planeacién de los operarios de troquelado que se encuentran bajo el mando del
lider de troquelado permitiendo este coordinar y dirigir la produccion del area
de troquelado, por lo tanto la persona que ocupa este cargo debe tener carisma
buenas relaciones interpersonales y un gran sentido de trabajo en equipo, para

lograr cumplir con las metas de produccién de acuerdo a los estandares de la

empresa.
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Tabla No 8

CARGO

LIDER DE ENCARRADO

DEPARTAMENTO

PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y controlar las operaciones realizadas en el area de escogida de manera

organizada, eficiente

y conforme a la programacibn  de produccion

establecida, bajo parametros de calidad, material y especificaciones del

producto para su posterior confeccion.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Del jefe de planta la programacion de produccion y con
base a esta informar sobre la existencia de material
Recibir . :
encarrado disponible en bodega de producto en
proceso.
Solucionar o Al jefe de planta problemas, fallas que se este
informar presentando en la operacion, para su respectiva
solucion
Junto al personal de varios el material encarrado que se
almacena en bodega de producto en proceso, llevando
Empacary _ .
registro de los movimientos que se hagan en este a
transportar

través del manejo de Kardex.

En costales los paquetes encarrados, cuando estos
hayan sido asignados para acumular stocks de

existencias en bodega de productos en proceso.

e EI material de produccion asignado para la
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Alistar y entregar

confeccion externa haciendo las
recomendaciones especificas pactadas en las

ordenes de pedidos.

e Las piezas encarradas a confeccion interna
diligenciando el registro que contiene fecha de
entrega, referencia, y cantidad entregada el cual

debe ser transportado junto con el material.

Realizar

La induccion del personal seleccionado para el area.

Registrar

¢ Manualmente los paquetes encarrados en el dia.

e Y devolver las piezas defectuosas detectadas
que se puedan reprocesar al area de troquelado

y desechar las que no sirvan.

Supervision

e Permanente y aleatoria al trabajo realizado por
cada uno de los escogedores para tener una
mayor calidad en el producto.

e Las pruebas de desempefio de los escogedores
para dar su opinién al jefe de planta.

Coordinar

e La correccion de los defectos de calidad
observados en el proceso de escogida, ademas
de Informar al jefe de planta las causas de las no
conformidades persistentes en lo productos

procesados en el area de troquelado

e La limpieza y orden del area de trabajo después

de la jornada laboral
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Apoyar El proceso de encarrado.
e El buen comportamiento y disciplina de los
operarios a cargo.
Mantener
e El mejoramiento continto del ambiente laboral y
las condiciones de trabajo.
REQUISITOS INTELECTUALES
APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION
BASICA

Comunicacion

efectiva

Adaptabilidad

cambio
Compromiso
Colaboracion

Coordinacion

trabajo.
Iniciativa

Relaciones

interpersonales

Mayor o igual a dos (2) | Bachillerato o Técnico
afos en cargos | en area de producciéon y
relacionados con el | manejo de personal

al : e
manejo de produccion

y/o personal.

del

CONOCIMIENTOS

Distincién clara en las piezas que conforman el guante

Diferenciacion de las caracteristicas y calidad de la materia prima
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utilizada en la produccion.

e Conocimiento en los cédigos de las piezas y referencias de guantes

establecidos por la empresa.

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD

CONSTIT. FISICA

DESTREZAS

e Disponibilidad
e Dinamismo

e Disciplina

e Estar en pie
e Agacharse

e Arrodillarse

e Agudeza visual
e Concentracion

e Manuales

acuclillarse
¢ Responsabilidad e Orientacion al
e Fuerza cliente
e Manejar pedales
RESPONSABILIDADES
MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS

Cuidar y responder por el

buen uso de

instrumentos de trabajo.

Realizar los informes y
diligenciar los formatos
gue le sean asignados

a su cargo.

Estar informado de los
tiempos estandar de
produccién establecidos
para las operaciones
desarrolladas en el area

de troquelado
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DE PERSONAL

Planificar y gestionar la labor de un grupo pequefio de colaboradores y generar
resultados a instancias superiores DE PRODUCTIVIDAD.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES RIESGOS

e Ambiente seco e Ergondémico Postura.
e Lugar polvoriento e Quimico

¢ lluminacion adecuada e Mecanico Manual

e Temperatura adecuada e Locativo

e Ventilacion adecuada

e Ruido moderado.

Fuente: Investigacion de campo

El presente cargo, no se encuentra ubicado en la estructura de los proceso
operativos, ya que es un cargo de apoyo, que permite dirigir y controlar las
operaciones realizadas en el area de escogida de manera organizada, eficiente
y conforme a la programacion de produccion establecida, bajo pardmetros de
calidad, material y especificaciones del producto para su posterior confeccion.
por lo tanto la persona que ocupa este cargo debe tener carisma buenas
relaciones interpersonales y un gran sentido de trabajo en equipo, para lograr
cumplir con las metas de produccion de acuerdo a los estandares de la

empresa.
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Tabla No 9

CARGO OPERARIO DE CONFECCION
(CERRADO)
DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Unir mediante costuras generadas por la maquina plana las caras superior e

inferior del guante, cosiendo las orillas de los dedos y costados del guante

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibir el | Que ingresa al area de confeccién, verificando que cumpla las

material especificaciones contenidas en el registro de llegada.

Apartar el no conforme y entregarlo al patinador, para que este

lo devuelva a la fuente que ocasiono la no conformidad.

Coser Coser las orillas de los dedos y costados del guante, uniendo
la palma y el dorso dejando totalmente cerrado el guante y listo

para el proceso de volteado

Marcar Marcar cada unidad de guante confeccionado para su

identificacion.

Depositar | El trabajo realizado en canastillas, para que el patinador

posteriormente lo recoja, cuentay transporte.

e Con antelacién al patinador que el material trabajado se
esta agotando, para que este tenga tiempo suficiente de

organizar nuevo material de trabajar.

Informar o .
e Al técnico de confeccion las fallas presentadas en la
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maquina que opera, para que este de una solucion

inmediata.

Realizar Eventualmente muestras de productos para los asesores

comerciales.

REQUISITOS INTELECTUALES

APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION BASICA
o Comunicacion Mayor o igual a un (1) | Bachiller en cualquier
efectiva afio en manejo de | modalidad.
magquina plana,

o Adaptabilidad al .
preferiblemente con

cambio )
rodillo.

o Compromiso

Colaboracion

CONOCIMIENTOS

Conocimientos del proceso de confeccion de guantes y demas productos

fabricados en Carnaza y vagueta

Conocimiento en manejo de maquina plana.

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD CONSTIT. FISICA DESTREZAS
e Disponibilidad e Manejo de e Agudeza visual
pedales.
e Dinamismo e Capacidad tactil
e Trabajar
e Disciplina e Concentracion

79




Responsabilidad

rapidamente

Manuales y pies

RESPONSABILIDADES

MATERIALES DOCUMENTOS INFORMACION
HERRAMIENTAS Y
EQUIPOS
Diligenciar los registros | Conocer las

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo.

buen uso los

gue le sean asignados

a su cargo.

especificaciones
técnicas de calidad de
los productos

confeccionados.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

Ambiente seco

Lugar polvoriento

lluminacion adecuada

Temperatura adecuada

Ergondémico Postura.
Quimico
Mecanico Manual

Locativo
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e Ventilacién adecuada

e Ruido moderado.

Fuente: Investigacion de campo

Este cargo hace parte del sexto, en la estructura de procesos operativos de la
empresa en donde su objetivo general es unir mediante costuras generadas
por la maquina plana las caras superior e inferior del guante, cosiendo las
orillas de los dedos y costados del guante cumpliendo con las especificaciones
de calidad requeridas por lo tanto las dos personas que ocupan este cargo
deben cumplir al pie de la norma las exigencias de la empresa para evitar
inconvenientes de calidad en los productos, desperdicio de material y de

procesos pero ante todo inconformidad con los clientes.
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Tabla No 10

CARGO OPERARIO DE CONFECCION

(PREPARAR Y ARMAR)

DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Preparar y ensamblar las piezas que conforman las referencias de los guantes

mediante costuras generadas por la maquina plana con rodillo

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibir el Que ingresa al area de confeccion, verificando que cumpla las
material especificaciones contenidas en el registro de llegada.

Apartar el no conforme y entregarlo al patinador, para que

este lo devuelva a la fuente que ocasiono la no conformidad.

Armar Pufios con doble costura o colocar elastico al tres dedos (para

tipo ingeniero). Pegar mariposa a la palma.

Coser con doble costura los refuerzos que lleven la referencia

del guante trabajado y la media luna al pulgar cartucho.
Unir el pulgar a la palma.
Fijar correa al pulgar para proteger costura y cerrarlo.

Pegar cuatro dedos a la palma o tres dedos con doble costura
para el tipo ingeniero.

Pegar el puiio con doble costura.
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Marcar Marcar cada unidad de guante confeccionado para su
identificacion.

Depositar El trabajo realizado en canastillas, para que el patinador
posteriormente lo recoja, cuentay transporte.

e Con antelacion al patinador que el material trabajado se
esta agotando, para que este tenga tiempo suficiente
de organizar nuevo material de trabajar.

Informar o .

e Al técnico de confeccion las fallas presentadas en la
maquina que opera, para que este de una solucién
inmediata
REQUISITOS INTELECTUALES

APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION BASICA

e Comunicacién

efectiva

e Adaptabilidad

cambio
e Compromiso

e Colaboracion

al

Mayor o igual a un (1)
afio en manejo de
magquina plana,
preferiblemente con

rodillo.

Bachiller en cualquier

modalidad.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos del proceso de confeccion de guantes y demas productos

fabricados en Carnaza y vaqueta

Conocimiento en manejo de maquina plana.
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REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD

CONSTIT. FISICA

DESTREZAS

e Disponibilidad
e Dinamismo
e Disciplina

e Responsabilidad

e Manejo de

pedales.

e Trabajar
rapidamente

e Agudeza visual
e Capacidad tactil
e Concentracion

e Manualesy pies

RESPONSABILIDADES

MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS
Diligenciar los registros | Conocer las

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo.

buen uso los

gue le sean asignados

a su cargo.

especificaciones
técnicas de calidad de
los productos

confeccionados.
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CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES RIESGOS

e Ambiente seco e Ergondémico Postura.
e Lugar polvoriento e Quimico

e lluminacion adecuada e Mecanico Manual

e Temperatura adecuada e Locativo

e Ventilacién adecuada

e Ruido moderado.

Fuente: Investigacion de campo

Este cargo hace parte del séptimo en la estructura de procesos operativos de
la empresa ( ver anexo No 6), por lo que tiene como principal funcion, preparar
y ensamblar las piezas que conforman las referencias de los guantes
mediante costuras generadas por la maquina plana con rodillo, por
consiguiente las dos personas que ocupan este cargo deben ademas de
desarrollar las habilidades y destrezas que el cargo requiere, tener

conocimiento de las especificaciones técnicas de calidad.

85




Tabla No 11

CARGO OPERARIO DE CONFECCION
(VARIOS)
DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Coser mediante el uso de maquina plana, fileteadora, ribeteadora, los
elementos de seguridad industrial fabricados dentro de la empresa diferente a

guantes, conocidos como, polainas, delantales, mangas, chamarros, etc.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibir el Que ingresa al area de confeccion, verificando que cumpla las
material especificaciones contenidas en el registro de llegada.

Apartar el no conforme y entregarlo al patinador, para que

este lo devuelva a la fuente que ocasiono la no conformidad.

Mediante costuras todas las partes que conforman el

elemento de seguridad que se confecciona hasta que este

Unir .
guede terminado.
Pegar Hebillas, adhesivos e insumos diferentes a remaches.
Pulir Las costuras hechas, cortando las hebras que se vean en la
superficie del material.
Marcar Marcar cada unidad de guante confeccionado para su

identificacion.

Depositar El trabajo realizado en canastillas, para que el patinador
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posteriormente lo recoja, cuentay transporte.

Apoyar La confeccion de guantes: preparando, armando o cerrando

segun sea la necesidad.

Elaborar Muestras de productos para los asesores comerciales

e Con antelacion al patinador que el material trabajado se
esta agotando, para que este tenga tiempo suficiente

de organizar nuevo material de trabajar.

Informar o .

e Al técnico de confeccion las fallas presentadas en la
maquina que opera, para que este de una solucién
inmediata
REQUISITOS INTELECTUALES

APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION BASICA
e Comunicacion Mayor o igual a un (1) | Bachiller en cualquier
efectiva afio en manejo de | modalidad.

maquina plana,
e Adaptabilidad al

cambio

fileteadota.

e Compromiso

e Colaboracion

y

CONOCIMIENTOS

Conocimientos del proceso de confeccion de guantes y demas productos

fabricados en Carnaza y vagueta

Conocimiento en manejo de maquina plana.
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REQUISITOS FISICOS

e HABILIDAD e CONSTIT. e DESTREZAS

FISICA

e Disponibilidad e Manejo de e Agudeza visual
pedales.

¢ Dinamismo e Capacidad tactil

e Trabajar

e Disciplina . e Concentracion
rapidamente

¢ Responsabilidad e Manualesy pies

RESPONSABILIDADES

MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS
Diligenciar los registros | Conocer las

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo.

buen uso los

gue le sean asignados

a Su cargo.

especificaciones
técnicas de calidad de
los productos

confeccionados.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

¢ Ambiente seco

e Lugar polvoriento

e lluminacién adecuada .

e Ergondémico Postura.
e Quimico

Mecéanico Manual
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Temperatura adecuada
Ventilacion adecuada

Ruido moderado.

Locativo

Fuente: Investigacion de campo

Este cargo no se encuentra en la estructura de procesos de la empresas pero
de igual forma, su importancia radica en que las personas gue ocupan este
cargo, deben coser mediante el uso de maquina plana, fileteadora, ribeteadora,
los elementos de seguridad industrial fabricados dentro de la empresa diferente
a guantes, conocidos como, polainas, delantales, mangas, chamarros, ademas
de servir de apoyo al proceso de cerrado y armado, por lo tanto deben ser

personas altamente comprometidas y dinamicas que permitan lograr un buen

desempeifio del cargo.
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Tabla No 13

CARGO

VOLTADOR

DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Invertir las caras del guante dejandolo listo y con buena calidad para su

posterior inspeccidn y uso.

ACTIVIDAD DESCRIPCION
Recibir el Que ingresa al area de confeccion, verificando que cumpla las
material especificaciones contenidas en el registro de llegada.
Apartar el no conforme y entregarlo al patinador, para que
este lo devuelva a la fuente que ocasiono la no conformidad.
Sacar costuras, cortar sobrantes y hebras en cada unidad de
guante, para realizar el proceso de volteado en cada unidad
Ranurar
de guante.
Encarrar Los guantes volteados segun unidad de medida vy
especificacion del producto, amarrar y entregar al patinador
REQUISITOS INTELECTUALES
APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION BASICA
e Comunicacion mayor o igual a un (1) | Bachiller en cualquier
efectiva afio en cargos | modalidad.

e Adaptabilidad al

cambio

relacionados con la
produccion de

articulos,
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e Compromiso

e Colaboracion

preferiblemente
guantes o productos

industriales

CONOCIMIENTOS

Conocimientos del proceso de confecciébn de guantes y demés productos

fabricados en Carnaza y vagueta.

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD

CONSTIT. FISICA

DESTREZAS

e Disponibilidad
e Dinamismo
e Disciplina

e Responsabilidad

e Trabajar
rapidamente

e Agudeza visual
e Capacidad tactil
e Concentracion

e Manuales

RESPONSABILIDADES

MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS
Diligenciar los registros | Conocer las

Cuidar y responder por el
de

instrumentos de trabajo.

buen uso los

gue le sean asignados

a Su cargo.

especificaciones
técnicas de calidad de
los productos

confeccionados.
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CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

e Ambiente seco

e Lugar polvoriento

¢ lluminacién adecuada
e Temperatura adecuada
¢ Ventilacién adecuada

e Ruido moderado.

Ergondmico Postura.
Quimico
Mecanico Manual

Locativo

Fuente: Investigacion de campo

Este cargo hace parte del octavo y ultimo cargo de la estructura de procesos en
la elaboracion del producto, ya que es el encargado de Invertir las caras del
guante dejandolo listo y con buena calidad para su posterior inspeccion y uso.
Por tal motivo las personas que ocupan este cargo ademas de tener las
habilidades y destrezas que requiere el cargo debe contar ademéas con la
suficiente sentido de responsabilidad que amerita la inspeccionar la calidad del

producto.
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Cuadro No 14

CARGO JEFE DE PLANTA

DEPARTAMENTO PRODUCCION

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, supervisar, controlar y planear todos los procesos productivos,
actividades, tareas y eventos que se presenten en la planta de produccion de
Guantes Occidental SAS.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Verificar e Previamente de disponibilidad de stock de inventario en

almacén.

e La existencia de insumos que se necesitan para

realizar las horas extras.

programar |La produccion diaria de la planta de acuerdo a

especificaciones de 6rdenes de pedido.

A almacén la materia prima requerida para cumplir con la

programacion establecida.
Solicitar

Procesos que se desarrollan en cada area productiva, para
gue se ejecuten de acuerdo a las politicas de calidad, y
Controlar :
seguridad de la empresa.

tiempos en la elaboracion de los productos para utilizarlos en

las recetas y verificar el valor real del producto terminado

El despacho de material encarrado a confeccién interna o
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Gestionar | externa.

Informar A la gerencia el material entregado a confeccion interna y
externa, para cumplir con los objetivos de produccion, ademas
de dar a conocer la necesidad de programar al personal para

realizar horas extras.

Tomar Acerca de las no conformidades observados tanto en el

decisiones | proceso como en el producto final.

REQUISITOS INTELECTUALES

e APTITUDES EXPERIENCIA INSTRUCCION BASICA

e Comunicacion Experiencia mayor o | Carrera universitaria en
efectiva igual a dos (2) afios | ingenieria industrial,
en cargos | ingenieria de la

e Adaptabilidad al . .
relacionados con el | produccion,

cambio

manejo de produccién | administrador de
« Compromiso ylo procesos | empresas o disciplinas
administrativos. afines.

e Colaboracion
e Liderazgo

e Relaciones
interpersonales

CONOCIMIENTOS

- Conocimiento integral de los componentes de un guante y demas elementos

de seguridad industrial fabricados por la empresa.

-Conocimiento de los cdodigos y referencias establecido por Guantes
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Occidental S.A.S. para denominar las piezas y productos que se fabrican.

Conocimiento de las caracteristicas de calidad que debe poseer los productos

elaborados por cada proceso del area operativa

REQUISITOS FISICOS

HABILIDAD CONTITUCION CAPACIDADES
FISICA
o Disponibilidad No requiere de e Agudeza visual
esfuerzos fisicos

Dinamismo
© considerable.
o Disciplina
o Responsabilidad

o Control

o Empoderamiento

e Concentracion
e Autocontrol

e Blsqueda de la

excelencia

e Critca y de

gestion

e Creatividad

e Gestion de
recursos y
conflictos

RESPONSABILIDADES
MATERIALES
HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS INFORMACION
EQUIPOS

Cuidar y responder por el Es responsable de

Se requiere reserva vy
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buen uso de los
instrumentos de trabajo de

la planta de produccion.

diligenciar los registros
que tenga a su cargo y
entregarlos a la
dependencia que o
requiera y rendir a la
gerencia los informes
gue se consideren

necesarios.

discrecion de manejo y
de confidencialidad de la
informacion que conoce

y gestiona.

PERSONAS

e Es responsable de programar,

auditar el trabajo y evaluar el

desempefio de los operarios y trabajadores del area operativa, velando

siempre por un rendimiento eficiente en el desempefio de sus labores.

e Es responsable de asegurase que los trabajadores de planta cuenten

con las herramientas de trabajo y la seguridad industrial apropiadas para

las funciones que desempefian.

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

RIESGOS

e Ambiente seco

e Ergondmico Postura.

Lugar polvoriento
lluminacion adecuada
Temperatura adecuada
Ventilacién adecuada

Ruido moderado.

Quimico

Mecanico Manual

Locativo

Psicosocial
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Fuente: Investigacion de campo

Este cargo es el tercero dentro de la estructura de procesos operativos de la
empresa ya que es el encargado de programar, supervisar, controlar y planear
todos los procesos productivos, actividades, tareas y eventos que se presenten
en la planta de produccion de Guantes Occidental SAS. Por consiguiente es de
su responsabilidad los buenos y malos resultados obtenidos en el area de
produccion, es por esta razén que la persona que ocupa este cargo sea un

buen lider para guiar y orientar al personal encargado de los demas procesos.
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6.2 Presentacion y Analisis de Resultados de la Encuesta sobre
Evaluacion de Desempefio Aplicada al Personal del Area de Produccion

Resultados de frecuencia y porcentajes: Proceso de Evaluacion de Desempeio

Tabla No 14

Indicador calidad del trabajo

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 15 5 0
PORCENTAGE 100% 0 0

Fuente: Investigacion de campo

Grafico No 1

1 ¢;CONSIDERA USTED QUE REALIZA SU
TRABAJO SEGUN LAS NORMAS DE LA
EMPRESA?
Casi Nunca Casi
Siempr 0% Nunca | O Siempre
15% 0%

B Casi siempre

O Nunca
Siempre
85%

O Casi nunca

Fuente: Investigacion de campo

Se observa que el 85%, del personal contesto siempre y un 15% contesto casi
siempre, esto establece un bajo indice respecto al incumplimiento de las
normas. Sin embargo es importante destacar que todo el personal sin
excepcion, deberia cumplir las normas de la empresa, teniendo en cuenta la

las politicas de calidad de la empresa, es necesario hacer énfasis en su estricto
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cumplimiento debido a que es un factor importante que se ve reflejado en la
calidad de los productos. A demas dentro de la vision de empresa, tiene como
objetivo ser lideres en el mercado de productos para de seguridad industrial,
teniendo en cuenta que es una industria sensible al mercado debido a la

facilidad que tiene los competidores de entrar en él.

El indicador de calidad del trabajo tiene suma relacion con el indicador de
conocimiento del trabajo ya que un trabajador no puede realizar un trabajo de

calidad cuando no lo conoce lo suficiente.

Tabla No 15

Indicador cantidad del trabajo

RESPUESTA Siempre Casi siempre Nunca Casi nunca
FRECUENCIA 16 4 0 0
PORCENTAGE 80% 20% 0 0

Fuente: Diana M. Lugo

Grafico No 2
2 ¢ CONSIDERA USTED CUMPLIR CON
LAS CANTIDADES MINIMAS DE
PRODUCCION DIARIA ?
Casi Nunca Casi
siempre 0% nunca @ Siempre
20% 0% |M Casi siempre
O Nunca
Siempre O Casi nunca
80%

Fuente: Investigacion de campo
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Teniendo en cuenta los indicadores de productividad (ver anexo No 7) es
importante destacar que 20% respondié algunas veces, no cumple con la
cantidad minima de produccion diaria, pero si se relaciona este indicador con el
indicador de conocimiento del trabajo item No 6 que establece que la empresa
proporciona las herramientas y materiales para la realizacion del trabajo, se
puede concluir que no existe disculpa para no cumplir con la cantidad de
produccion requerida por la empresa. Por lo tanto este indicador afecta notoria
mente la expectativa que tiene la empresa de ingresar a mercados
internacionales, puesto que al incrementar las ventas se hace necesario
incrementar la produccién y un porcentaje del 20% menos de produccion
afectaria el cumplimiento en las ventas perjudicando notablemente la politica
de calidad orientado al servicio al cliente y a la ooportunidad en la entrega de

los productos (ver objetivos de calidad p 21).

Tabla No 16

Indicador uso de elementos de proteccion

RESPUESTA Siempre Casi siempre Nunca Casi nunca
FRECUENCIA 0 0 15 5
PORCENTAGE 0 0 75% 25%

Fuente: Investigacion de campo
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Grafico No 3

3 ¢(UTILIZALOS ELEMENTOS DE
PROTECCION INDUSTRIAL ?

Casi Siempre
siempre 0% O Siempre
. Nunca B Casi siempre
Casi 75% O Nunca
nunca O Casi nunca
25%

Fuente: Investigacion de campo

Se observa que el 75% de los empleados no estdn cumpliendo con el uso de
los elementos de seguridad industrial y un 25% casi nunca , situacion que es
preocupante ya que este indicador demuestra que la empresa no esta haciendo
cumplir la norma de seguridad industrial y riesgos profesionales, siendo esto un
riesgo total para la salud de los empleados, comparando este indicador con el
indicador de conocimiento del trabajo item numero 6 que hace referencia a los
materiales y equipos para realizar el trabajo, la empresa proporciona todos los
elementos de proteccion pero es la conducta y la flexibilidad de la organizacion
que hace que esto no se cumpla, provocado esto un efecto negativo a nivel
organizacional y estructural de la empresa, incumpliendo parte de la politica de
calidad que hace referencia a “brindar un ambiente laboral bajo condiciones

saludables” (ver politica de calidad p 21).
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Tabla No 17

Indicador conocimiento del trabajo

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 15 5 0
PORCENTAGE 75% 25% 0

Fuente: Investigacion de campo

Grafico No 4

4. ; CONSIDERA USTED QUE UN CURSO DE
CAPACITACION PODRIA AYUDARLE?

No  AVECES
25% 0%
m S|
g ] A VECES
75%

Fuente: Investigacion de campo

Se observa que el 75% de los empelados se encuentra motivado ya que
consideran la capacitacion como un medio para mejorar su desempefio,
Respecto al 25% que dice no considerarlo, se puede inferir que se sienten muy
bien capacitados en su labor. Si se compara este indicador con el indicador de

cantidad y calidad del trabajo, un curso de capacitacion podria ayudar a mejor
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los indices anteriores, logrando asi una mayor productividad y motivar al

personal para alcanzar los objetivos y metas organizacionales.

Si se refleja esta situacion comparada con la que viven las organizaciones de
hoy en dia, respecto a un ambiente cambiante y de mayores exigencias, se
puede apreciar, como la formacion y los conocimientos nuevos adquiridos
pueden mejorar en mayor proporcion cuando estos son valorados por las
organizaciones, es asi como Guantes Occidental SAS, puede lograr uno de los
objetivos de calidad propuestos como es, el de mejorar el nnivel de estabilidad

y satisfaccion laboral en la empresa (ver objetivos de calidad p. 21).

Tabla No 18

Indicador conocimiento del trabajo

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 6 1 13
PORCENTAGE 30% 5% 65%

Fuente: Investigacion de campo
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Grafico No 5

5. ¢ CONSIDERAS QUE EN TU
TRABAJO PONES EN PRACTICA TUS

MEJORES HABILIDADES?

Sl
30% o Sl
m NO
A VECES @)

Fuente: Investigacion de campo

Se observa que el 65% se siente satisfecho con el cargo que desempefia
dentro de la empresa, 30% que dice; no y el 5% dice; a veces; esto demuestra
lo importante que podria ser para estas personas, que su desempefo fuese
evaluado. Pero si comparamos este indicador con el indicador de iniciativa que
es relativamente bajo cuando encontramos que un 35% de los colaboradores
no estan colocando en practica todas sus habilidades, factor que tiende a ser

negativo respecto al grado de motivacion del personal.

Por lo anteriormente mencionado se puede destacar la importancia que tendria
para la empresa como para los individuos un proceso de evaluacién de
desempefio ya que este permitiria realizar ascensos o algun tipo de

recompensa por parte de la empresa.

Considerando que uno de los objetivos de calidad de la empresa Guantes
Occidental SAS es mejorar los niveles de estabilidad y satisfaccion laboral.

Haciendo una comparacion con el medio en el gue se desenvuelve el mercado
cabe destacar que una de las formas de mantener una persona dentro de una

organizacién es permitiendo su desarrollo a medida que estos los ameriten.
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Tabla No 19

Indicador conocimiento del trabajo

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 20 0 0
PORCENTAGE 100% 0 0

FUENTE: Investigacion de campo

Grafico No 6

6., CUENTA CON LOS RECURSOS NECESARIOS PARA REALIZAR

VE§E
%

Sl
100%

SU TRABAJO?

asi

BNO

OA VECES

FUENTE: Investigacién de campo

Se observa que el 100% de los empleados, cuenta con los recursos necesarios
para realizar el trabajo, a demas si comparamos este indicador con el 75%
negativo del indicador del uso de los elementos de proteccién y un 100% y
80% positivo respectivamente del indicador de calidad y cantidad del trabajo,
indica que la empresa proporciona todas las herramientas necesarias para el
buen desempefio de las funciones y del mismo modo proporciona los
elementos de proteccion adecuados. Sin embargo no es del todo seguro que
un 100% cumpla con las normas establecidas por la empresa, es alli cuando se

hace necesario implementar un proceso de evaluacion del desempefio que se
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propone es este proyecto, ya que uno de los puntos de la evaluacion del
desempeiio propuesta mide este indicador (ver anexo No 4 numeral 16).

Tabla No 20

Indicador conocimiento del trabajo

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 20 0 0
PORCENTAGE 100% 0 0

FUENTE: Investigacion de campo

Grafico No 7

7.¢CUIDAS LOS EQUIPOS Y MATERIALES CON LOS CUALES
REALIZAS TU TRABAJO?

asi

BNO

o MEQES DA VECES
0%

o si

FUENTE: Investigacién de campo

Se observa que el 100% de los empleados cuidan los materiales y equipos, ,
ademas demuestra que el personal a cargo de estos equipos y materiales tiene
suficiente conocimiento para el manejo de estos. Sin embargo este indicador
también es valorado en la evaluacion del desempefio propuesta (ver anexo No
4 numeral 7).
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Haciendo un analisis mas exhaustivo entre este indicador y el indicador de
calidad del trabajo se puede deducir que, el personal que cuida las
herramientas y materiales con las cuales realiza su labor es por que conoce su
trabajo y por lo tanto lo realiza con calidad, permitiendo esto que la empresa no
se vea afectada por fallas mecénicas por mal uso de los equipos o por
desperdicio de materiales, por consiguiente cabe destacar que un personal
bien entrenado, motivado, y con sentido de partencia le genera a la empresa,
disminucién del nivel de rotacidon del personal, situacion que se puede mejorar
mediante el adecuado uso que se le dé al proceso de evaluacién del
desempeiio.

Tabla No 21

Indicador iniciativa

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 15 5 0
PORCENTAGE 100% 0 0

FUENTE: Investigacion de campo

Grafico No 8

8. ¢ APORTA IDEAS PARA MEJORAR
SU TRABAJO?

NO A VECES B S|
ENO
S| OA VECES
75%

FUENTE: Investigacion de campo
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Se observa que el 75% de los colaboradores tiene iniciativa para mejorar su
trabajo, NO; un 15%, teniendo en cuenta este indicador con el indicador
conocimiento del trabajo que hace referencia al desarrollo de habilidades
dentro de los diferentes cargos, se puede deducir lo conveniente que podria
resultar para la empresa Guantes Occidental SAS, estimular al trabajador a
crear ideas que aporten al mejoramiento continuo de los procesos, a fin de
dinamizar su politica y objetivos de calidad dentro de la organizacion, por tal
motivo también se hace necesario estimular al personal por medio de un
programa de evaluacién de desempefio, teniendo enguanta que la propuesta

de evaluacion incluye la valoracién de este punto (ver anexo No 4 numeral 13).

Tabla No 22

Indicador utilidad del proceso de evaluacion del desempefio

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 20 0 0
PORCENTAGE 100% 0 0

FUENTE: Investigacion de campo
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Grafico No 10

9.¢LE GUSTARIA QUE LA EMPRESA
INCENTIVARA SU BUEN DESEMPENO ?

m S|mNOUA VECES G
0%
A VECES

SI
100%

FUENTE: Investigacion de campo

Se observa que el 100% de los empleados les gustaria que la empresa los
incentivara por su buen desempefio. Si comparamos este indicador con el
indicador de importancia con un 100% de aceptacion de ambos indicadores, lo
cual demuestra lo util que puede ser la evaluacion del desempefio en la

organizacion.

Teniendo en cuenta que Guantes Occidental SAS, dentro de su politica de
calidad ve al talento humano como un medio que hace posible la realizacién y
el alcance de los objetivos propuestos por la organizacion, por lo tanto también
es importante destacar que la evaluacion del desempefio Permite el
tratamiento de los Recursos Humanos como un recurso béasico de la
organizacién y cuya productividad puede ser desarrollada indefinidamente,

dependiendo, por supuesto, de la forma de administracion.
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Tabla No 23

Indicador importancia del proceso de evaluacion del desempefio

RESPUESTA Sl NO A VECES
FRECUENCIA 20 0 0
PORCENTAGE 100% 0 0

FUENTE: Investigacion de campo

Grafico No 10

10.¢,LE GUSTARIA SABER LO QUE SU
JEFE PIENSA ACERCA DE SU
DESEMPENO?

NO
0%
A VECES

@Sl
ENO

S| OA VECES
100%

FUENTE: Investigacion de campo

Se observa que el 100% de los colaboradores, desea saber lo que piensan sus
jefes a cerca de su desempeiio, asemejando este indicador con el indicador de
ventaja con un 100% a favor de ambos indicadores, se puede deducir el nivel
de aceptacién que tendria el proceso de evaluacion dentro de la organizacion,
mejorando con esto el autoestima de los trabajadores y creando al mismo
tiempo un clima laboral en donde la retroalimentacion es la base fundamental
de todo el proceso, en donde las personas van a cconocer los aspectos de
comportamiento y desempefio que la empresa mas valoriza de ellos, a demas
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de conocer cuéles son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y
asimismo, segun él, sus fortalezas y debilidades, también podran conocer
cudles son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta para mejorar su

desemperio (programas de entrenamiento, capacitacion, desarrollo.

Proporcionando oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva
participacion a todos los miembros de la organizacion, teniendo presente, por
una parte los objetivos organizacionales y por la otra, los objetivos individuales,
a demés de proporcionar una descripcion exacta y confiable de la
manera en que el empleado lleva a cabo la labor correspondiente a su
puesto. Por lo tanto la organizacion podra pplanificar y organizar el trabajo, de

tal forma que podra organizar su unidad para que funcione como un engranaje.
Tabla No 24

Indicador de ventaja del proceso de evaluacion del desempefio

RESPUESTA DE MUY DE EN MUY EN
ACUERDO | ACUERDO | DESACUERDO | DESACUERDO

FRECUENCIA 2 18 0 0

PORCENTAGE 10% 90% 0 0

FUENTE: Investigacion de campo
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Grafico No 11

11 ;CONSIDERA QUE SER EVALUADO LE PERMITIRIA

AUMENTAR SU PRODUCTIVIDAD?
MUY EN
DESACUERDO
0%
EN DESACUERDO
0%

DE ACUERDO | @ DE ACUERDO
0% B MUY DE ACUERDO

O EN DESACUERDO

O MUY EN DESACUERDO

MUY DE
ACUERDO
100%

FUENTE: Investigacion de campo

Se observa que el 100 % dicen estar muy de acuerdo y es decir que los
colaboradores percibirian el proceso como un medio para que se les mida su

rendimiento, permitiendo esto, que los trabajadores aumenten su productividad.

Si comparamos este indicador con todos los demas indicadores se logra notar
la importancia y los beneficios que tendria para la organizacion y los individuos
la presente propuesta, cabe destacar que ademas de todos los beneficios ya
mencionados los empleados tendrdn la oportunidad para hacer auto
evaluacion y autocritica para su auto desarrollo y auto-control, ademas de
sentirse estimulados para trabajar en equipo al obtener una identificacién con
los objetivos de la empresa, también se sentiran estimulados para brindar a la
organizacion sus mejores esfuerzos. Por lo tanto la organizacibn Guantes
Occidental SAS, podra cumplir con todos los objetivos, misién, vision y politicas

de calidad propuestos para su desarrollo.
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6.3 Propuesta de Evaluacion de Desempeiio

La evaluacion de desempefio es una herramienta fundamental para todo quien
administre una empresa y quiera conducir a esta por un buen camino ya que la
evaluacion de desempefio es el procedimiento para evaluar el recurso humano
y generalmente se elabora a partir de programas formales de evaluacion,
basados en una razonable cantidad de informaciones respecto de los
empleados y de su desempefio en el cargo esto con el fin de reforzar las
debilidades de los trabajadores a través de capacitaciones , o de igual forma le
servira a la empresa para promocionar a los empleados, o0 reorganizaciones,
todo esto con el fin de lograr mayor productividad en todo tipo de institucion

sean estas industriales, comerciales o gubernamentales.

Este programa tiene como objetivo presentar un modelo de evaluacion de
desempeiio, que permita conocer cual es desempefio laboral de los
colaboradores, establecer planes de mejora de acuerdo a los resultados de la
evaluacion, motivar al personal para que consigan mejores resultados,

incentivar el buen desempefio.

La importancia de la propuesta se centra en la retroalimentacién que obtiene el
empleado en este proceso, si se le indica que ha realizado un buen trabajo, el
trabajador se sentira estimulado y creera que ello puede ayudarle en un futuro
a obtener diversas compensaciones por parte de la organizacién, el empleado
cuyos méritos son calificados, se esforzara en sus tareas diarias, porque sabe
gue se le vigila y califica su esfuerzo, si embargo, cuando un funcionario es
calificado como deficiente, a través de la evaluacion puede descubrir aspectos

inadvertidos que le permita su superacion.
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Para la aplicacion de esta propuesta se deben realizar una serie de pasos que

se describiran a continuacion.
Establecer los Objetivos que este sistema pretende conseguir.

Personal a evaluar: Ser4 evaluado todo el personal operativo

Responsables de la evaluacion del desempefio: Los encargados de realizar la

evaluacion seran el supervisor en compafia del gerente y la directora

administrativa.

Factores de evaluaciéon: Calidad de Trabajo, cantidad de Trabajo,

conocimiento del puesto, iniciativa, planificacion, relaciones con
los compaferos, relaciones con el supervisor,

responsabilidades

Periodos para la _evaluacién del desempeiio: el periodo para evaluar el

desempefio de los trabajadores sera, trimestralmente, con el fin de lograr

incrementar la productividad.

Método a utilizar: Para evaluar el desempefio de los empleados de Guantes

Occidental SAS, sugiero el método de escala de puntuacion (Ver anexo No 4)
gue consiste en conceder una evaluacion subjetiva del desenvolvimiento del
empleado en una escala que vaya de bajo a alto. La evaluacion se basa
Unicamente en las opiniones de la persona que confiere la calificacién. Se
acostumbra conceder valores numéricos a cada punto, a fin de permitir la
obtencion de varios computos. Se escogid este método ya que permite a la
persona que otorga la calificacion seleccione oraciones que describan el

desenvolvimiento del empleado y sus caracteristicas.
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A demdas no necesita un especialista en evaluacion desempefio ya que lo
puede realizar el supervisor inmediato. Independientemente de la opinion 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 verificaciéon con valores, estos valores

permiten la cuantificacion.

Las ventajas son la economia, la facilidad de administracion, la escasa
capacitacion que requieren los evaluadores y su estandarizacion. Las
desventajas son la posibilidad de distorsiones, interpretacion equivocada de
algunos puntos y la asignacion inadecuada de valores por parte del

departamento de personal.

Considero que estas desventajas no representan complicaciones debido a que
la empresa tiene menos de 50 colaboradores y es muy facil conocer a cada

empleado.

Normas para evaluar el rendimiento en la empresa guantes occidentales
SAS

e La evaluacion deberé ser formalizada, estandarizada y tan objetiva como
sea posible.

e Las clasificaciones subjetivas solo deberdn considerarse como un
componente del proceso global de evaluacion.

e Los evaluadores deberan tener contacto cotidiano con el personal que
evaltan.

¢ Cuando sea posible, mas de una persona debera realizar la evaluacion.

e Los estandares de rendimiento se deberan comunicar a los empleados
para que estos los entiendan.

e Deberian usarse dimensiones claramente definidas del rendimiento

laboral, mas que mediciones indefinidas y globales del rendimiento.
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e Las dimensiones del rendimiento debera tener base conductual y las
clasificaciones deberian estar apoyado por conductas objetivas y
observables.

e Es necesario proporcionar un mecanismo de apelacion si un empleado

esta en desacuerdo con la evaluacion que hace un supervisor.
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

La realizacion de este proyecto tenia como objetivo general elaborar el analisis

y la descripcion de cargos, y propuesta de evaluacion de desempefio del area

de produccion para de la empresa Guantes Occidental SAS, con el fin de

documentarle a la empresa Guantes Occidental SAS la importancia que tienen

estos dos procesos y como pueden ayudar a que SuUS procesos sean mas

productivos, y del mismo modo permitir mejorar el desempefio del personal

dentro de la empresa.

El andlisis y descripcion de cargos se realizo satisfactoriamente ya que
el personal tuvo la disposicidn necesaria para responder el cuestionario
gue tenia como fin elaborar el andlisis y al descripcién del cargos,
permitiendo crear instrumentos para estimular la motivacion del
personal y facilitar la evaluacion del desempefio, a demas de determinar
el perfil ideal del ocupante del cargo, como base para la seleccion de
personas, también es importante destacar que 9 de los 10 cargos
analizados no necesitan un nivel de estudios técnico, tecnolégico ni
profesional, ya que son oficios los cuales que han aprendido de manera

practica.

El segundo objetivo de este proyecto de investigacion era Investigar y
analizar algunos indicadores de desempefio laboral, para lo cual se
realizo una encuesta en donde no tendrian que colocar ningun tipo de
identificacion, esto para evitar que el personal encuestado mintiera en

las respuestas, el cuestionario contenia de 9 preguntas cerradas, la cual
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se le realizo al total de los trabajadores del area de produccién, la
encuesta fue elaborada con base a algunos indicadores de desempefio
investigados por medio de documentacion bibliografica. Los resultados
revelaron aspectos incumplimiento del uso de los elementos de
proteccion industrial, desmotivacion para generar ideas de trabajo,
inconformidad para el desarrollo de sus habilidades en sus puestos, a
demas manifestaron estar interesados en un programa de capacitacion y
una cantidad pequefa de trabajadores dicen, no cumplir con la cantidad
minima de produccién. Por lo tanto un programa de evaluacion del
desempefio beneficiaria a la empresa para mejorar los indices de

productividad y a los trabajadores les permitiria mejorar su desempenio.

Respecto a conocer el impacto que tendria la implementacion del
proceso de evaluacion del desempefio del personal del area de
produccién de Guantes Occidental SAS, se realizo una encuesta de 4
preguntas cerradas, el resultado reflejo, que la totalidad de los
trabajadores estan de acuerdo con que si se les mide su desempefio
aumentaria su productividad ademas la satisfaccion que les genera
saber lo que su jefe piensa acerca de su desempefio, como también, les
gustaria que incentivaran su buen desempefio. Por lo tanto el proceso
de evaluacion de desempefio seria de gran ayuda para mejorar las

condiciones del trabajador y la empresa obtendria mejores resultados.

De acuerdo al objetivo de proponer modelo de evaluacién de
desemperio para el personal del area de produccién, lo primero que se
realizo fue una exhaustiva investigacion de documentos bibliogréaficos,
para determinar el método de evaluacion de desempefio a proponer, se

tuvo en cuenta, factores como; no necesitar de un especialista en
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evaluacion desempefio por lo tanto lo puede realizar el supervisor

inmediato, que su manejo sea sencilloy fécil interpretar.

Por lo tanto este proyecto cumplio satisfactoriamente con los objetivos

planteados inicialmente.

7.2 Recomendaciones

Se recomienda a la empresa Guantes Occidental SAS, tomar en cuenta este
proyecto, como material de apoyo o como documentacion imprescindible de la
empresa al mismo tiempo que sugiero la puesta en practica de un disefio de

evaluacion de desempefio para el &rea administrativa

En concordancia con las conclusiones se elabora una propuesta de evaluacion

de desempeifio dirigidas a la empresa Guantes occidental SAS:

Tomar en consideracion la implementacion de un sistema de evaluacion de

desemperio para el area de produccién, propuesto en este trabajo de grado.

Organizar los elementos técnicos y procedimientos necesarios que garantice la

puesta en marcha del proceso de evaluacion de desempefio.
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Informar a los empleados del area de produccién sobre los aspectos positivos
de un proceso de evaluacion de desempefio, a fin de contrarrestar la mala

interpretacion que se le pueda dar al proceso.

Establecer politicas y lineamientos que permitan el cumplimiento de los
objetivos del area de produccion a través de la implementacion de un proceso
de evaluacion, a demas tener en cuenta las normas para evaluar el

desempefio propuestas en este trabajo.

Se sugiere a demdas que los encargados de realizar la evaluacion sean el
supervisor en compafiia del gerente y la directora administrativa y que el periodo

para evaluar el desempeiio de los trabajadores se haga trimestralmente.

Respecto a los resultados de la evaluacién, recomiendo compensar al personal
que obtenga la mayor calificacién, como por ejemplo; reconocerlo en la

cartelera principal de la empresa, ademas de algun incentivo econémico.

Para el personal con menos calificacion realizar un proceso de
retroalimentacion entre trabajador y el jefe inmediato, con el fin de establecer

objetivos y compromisos de mejora.

Respecto al anadlisis de cargos, se recomienda tener en cuenta el perfil a la
hora de seleccionar y contratar nuevas personas, ademas de que se le haga
entrega a cada empleado su respectivo perfil de cargo con el propdésito de

evitar inconvenientes de abandono de funciones
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Para terminar, se sugiere realizar capacitaciones sobre el uso de los elementos
de proteccion industrial y hacer su respectivo seguimiento, para establecer

sanciones por el no uso de los elementos, con el fin de evitar accidentes y

enfermedades laborales.
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ANEXOS

Anexo No 1

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DEL AREA DE PRODUCCION
DE GUANTES OCCIDENTAL SAS

1. ¢Considera usted que realiza su trabajo segun las disposiciones de la
empresa?

a) Nunca
b) Casi nunca
c) Siempre
d) Algunas veces
2. ¢Considera usted cumplir con la cantidad minima de produccion diaria?
a) Nunca
b) Casi nunca
c) Siempre
d) Algunas veces
3. ¢Utiliza los elementos de proteccion industrial?
a) Nunca
b) Casi nunca
c) Siempre

d) Algunas veces

124



4. ¢Consideras que un curso de capacitacion podria ayudarte?

SI () NO () AVECES ()

5. ¢Consideras que en tu trabajo pones en practica tus mejores habilidades?
a. Nunca
b. Casinunca
c. Siempre

d. Algunas veces

6. ¢Cuentas con los recursos necesarios para realizar su trabajo?

a. Nunca
b. Casi nunca
c. Siempre

d. Algunas veces

7. ¢Cuidas los equipos y materiales con los cuales realizas tu trabajo?

a. Nunca
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b. Casi nunca

c. Siempre

d. Algunas veces

8 .¢ Aporta ideas para mejorar su trabajo?

a. Nunca

b. Casi nunca

c. Siempre

d. Algunas veces

7. ¢Le gustaria que la empresa incentivara tu buen desempefio?

SI () NO ()

8. ¢Le gustaria saber lo que piensa tu jefe acerca de tu desempefio?

St () NO ()

11. ;Considera que ser evaluado le permitiria aumentar su productividad?
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St () NO ()

Anexo No 2

CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS EN LA
EMPRESA GUANTES OCCIDENTAL SAS

1. — IDENTIFICACION:

Nombre del empleado:

Nombre del Cargo:

2. — RESUMEN DEL CARGO:

(Resuma en forma general las funciones principales del cargo)

3. — DESCRIPCION: (Asegurese de incluir todas las actividades que realiza el
trabajador indicando: ¢Qué hace?, ¢ Como lo hace? Y ¢ Por qué lo hace?)
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DEBERES Y RESPONSABILIDADES

Actividad:

Descripcion:

¢,Qué hace?

¢, Como lo hace? Y ¢Por qué lo hace?

ACTIVIDAD DESCRIPCION DI |PE | OC
A R A

ACTIVIDAD DESCRIPCION DI |PE | OC
A R A

ACTIVIDAD DESCRIPCION DI |PE |OC
A R A
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ESPECIFICACIONES

4. — REQUERIMIENTOS FiSICOS:

Indicar s6lo aquéllos requerimientos indispensables para desempeniar el cargo:

Caminar. Distincion de colores o
formas.

Estar en pie.
Sentido del olfato.

Darse vuelta
frecuentemente. Levantar kilos
promedios.
Agacharse.
Transportar
kilos promedio.
Arrodillarse
encuclillarse.
Tirar kilos
promedio.
Tenderse.

Manejar palancas,

_ pedales o timén
Destreza de  pies

piernas.

Otros.

Trabajar rapidamente.
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Atencién auditiva.

En caso de otros especificar:

5. — REQUERIMIENTOS INTELECTUALES:

Indicar solo aquéllos requerimientos indispensables para desempefiar el cargo:

Planear. Calcular.
Controlar. Deducir
Organizar. Concentracion.
Dirigir. Coordinar.
Analizar. Tomar decisiones.
Otros.
En caso de otros especificar:

6. — CONDICIONES AMBIENTALES:
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Expuesto a:

- Temperatura adecuada
- Ambiente seco

- Lugar polvoriento

- Suciedad

- Ruido intenso

- Vibraciones

- Emanaciones toxicas
- Ventilacion adecuada
- Mala iluminacion

- Materiales explosivos

- Lugar aislado

- Otros.

En caso de otros

7. — RIESGOS:

De enfermedad profesional No Si
De accidente del trabajo No Si

¢,Cuales?
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Fracturas. Accidentes por

conducir vehiculos o maquinaria.
Cortaduras.

_ Afecciones a los oidos.
Contusiones.

Asfixias.
Quemaduras.

Pérdidas de los miembros.
Pérdida del

conocimiento.

Caidas de altura.

Choques
eléctricos.
Otros.
En caso de otros especificar:

8. — CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE EL CARGO:

Conocimientos especiales necesarios:

9. — EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO:

(A) Experiencia previa necesaria:
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No se requiere experiencia.

Si, en qué cargo y/o campos.

(B) Entrenamiento

No se requiere entrenamiento.

Si, ¢de qué tipo?

Tebrico.

Practico ¢en qué?

11. — RESPONSABILIDADES EXIGIDAS POR EL CARGO:

1. — Por maquinaria y equipo: (Nombre, caracteristicas y grado de
responsabilidad).

2. — Por materiales: (Nombre, caracteristicas y grado de responsabilidad).

Firma del trabajador Firma y nombre del Jefe Inmediato
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Anexo No 3
CARTA DE PRESENTACION PROCESO DE DISENO DE CARGOS
Estimado Colaborador: GUANTES OCCIDENTAL SAS

La empresa Guantes Occidental me ha dado la oportunidad de realizar mi
trabajo de investigacion como requisito de la universidad del Valle para obtener
mi titulo de Administradora de Empresas, el cual consiste en llevar a cabo un
plan de Andlisis de Puestos de trabajo, pues se utilizara para preparar
Descripciones de puestos y otros objetivos muy Uutiles para una buena

administracion de Talento Humano.

Para llevar a cabo esta iniciativa necesito contar con su colaboracion. A
algunos de ustedes los visitare para explicarle el procedimiento que utilizare
para obtener la informacion que necesito, sin embargo es importante tener
presente que la informacion debe provenir de ustedes, porque nadie conoce

mejor su trabajos.

También quiero dejar en claro que si usted no es contactado por mi, no es
sefial de que su puesto no tiene importancia o de que seré ignorado. Es solo

indicacion que la informacion se obtendra por otros medios.

Si tienen  cualquier pregunta o duda sobre este programa le ruego
encarecidamente hablar con su supervisor directo quien le aclara o buscara la

repuesta que usted necesita.

De antemano agradezco su colaboracion a esta iniciativa.
Atentamente.

DIANA MARIA LUGO

Estudiante de Administracién de empresas
UNIVERSIDAD DEL VALLE
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Anexo No 4

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO GUANTES
OCCIDENTAL SAS

NOMBRE DEL LABORADOR

CARGO

DEPENDENCIA

Antiguedad en el cargo:

Fecha de evaluacion:

Antigiedad en la empresa:

Lea

atentamente
cada item y

califiquelo

CRITERI
O

EXCELE MUY ACEPTA | INFERI
NTE BUENO | BUENO BLE OR
5 4 3 2 1

| DESEMPENO DE LA FUNCION

CALIFICACION

1. Produccién: Cantidad de trabajo efectuado en tiempo

y forma

2. Calidad: Eficacia, eficiencia, precision y orden en el
trabajo realizado
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. Conocimiento en el trabajo: Grado de conocimiento
de sus tareas

. Cooperacion: Actitud de colaboracion con los demas
y Su integracién activa a su equipo de trabajo

Limpieza: Aseo e higiene que realiza en su lugar de
trabajo

. Sigue Instrucciones: Cumple con las tareas
encomendadas por el Jefe de linea Directa para la
ejecucion de su tarea.

. Cuidados de equipos y materiales: Manejo y
mantenimiento de equipos y materiales

. Atenciodn al cliente: Actitud hacia los clientes internos

y externos

Il CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

9. Relaciones Interpersonales: Actla para establecer y

mantener relaciones cordiales reciprocas y calidas.

10.Capacidad para aprender: Actitud para incorporar

nuevos esquemas Yy modelos asimilando los
conceptos impartidos
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11.Trabajo en Equipo: Participa activamente para el
logro de una meta comun subordinando los intereses
personales a los objetivos del Equipo.

12.Responsabilidad: Cuidado con el que desempeia su
tarea

13.Aprendizaje continuo: Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y conocimiento de manera
permanente.

Il EVALUACION SUPLEMENTARIA

14.Respeto al Superior: Respeta al Jefe y cumple con
su trabajo

15.Horario laboral: Utiliza el tiempo solo para
actividades que tengan relacién con su trabajo

16.Cumplimiento de las normas: Cumplimiento de las
disposiciones, instrucciones y reglamentos.

17.Puntualidad: Cumple la carga horaria requerida
segun las normas de la empresa

18.Presentacion Personal: Presencia con la que asiste
habitualmente en el trabajo
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TOTAL DE PUNTOS ACUMULADOS

El criterio 17 “Puntualidad” debe ser evaluado por el area de Recursos
Humanos.
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ANALISIS DE RESULTADOS

ESPACIO PARA EL EVALUADOR

El colaborador presenta el siguiente
Promedio segun:

COMENTARIOS DEL EVALUADO

NO CONFORME CONFORME

ESCALA DE PUNTAJES

Para el promedio se suma la
columna de calificacibn de los
criterios y el total de puntos

acumulados se ubica dentro de la
escala de puntajes marcando la
misma con una X dentro de los
items mas abajo citado que va del 1
(uno) al 5 (cinco).

82-90:5
72-81:4
63-71:3
54-62:2

1-53:1

COMENTARIO FINAL

5. Funcionario eficiente y eficaz,
comprometido con la excelencia en
el desempeiio de sus
funciones.(Excelente).

4. Satisface los requerimientos de
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desempeiio con calidad,
objetividad, firmeza y con una base
consistente.(Muy Bueno) .

3. Nivel de desempeiio competente
y confiable.(Bueno).

2. Se le debe concientizar, orientar
capacitar en cuanto a la mejor
forma de utilizacion de sus recursos
personales y materiales. Presenta
algunas deficiencias requiere
mejorar. Su  rendimiento  es
(Aceptable)

1 El desempefio es deficiente en
ciertas areas. Necesita
Mejoramiento.

(No Satisfactorio)

Firma evaluador

Firma director

Firma del evaluado

Fuente RCV-JG/2008
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Anexo No 7

INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD

IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD PARA

| = Unidades producidas / Horas hombre empleadas

Articulo
3 Capucha | Mangas | Guantes | Delantal Polaina
TI S

Proceso
Troquelado | 120/8 100/8 150/8 120/8 100/8
Separadoy | 120/8 100/8 150/8 120/8 100/8
Encarrado
Armado

120/8 100/8 150/8 120/8 100/8
Cerrado

120/8 100/8 150/8 120/8 100/8
Volteado

120/8 100/8 150/8 120/8 100/8

Fuente: Guantes occidental SAS
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