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RESUMEN
La presente investigacion tuvo como proposito  Actualizar los

Manuales de Normas y Procedimientos de la Subgerencia de Gestidén y
Desarrollo de Capital Humano. La investigacion que se realizd es de tipo
exploratoria, descriptiva y de campo. Puesto que se trata de un proceso de
Actualizacion y Disefio, surge la necesidad de realizar un estudio previo de
las tareas que interviene en los procedimientos de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion, Induccién y Plan de formacion de los Colaboradores. Para la
recoleccion de los datos para el diagnostico de la situacion actual se
realizaron entrevistas no estructuradas a los trabajadores de la Subgerencia
asi como la observacion directa. Posteriormente se procedio a actualizar los
manuales y a la creacion de la Ficha Técnica del Procedimiento de Induccion
de la que se carencia en la subgerencia. Por otro lado, se realizaron los
Flujogramas de cada uno de Iso procedimientos actualizados, segun los
requerimientos exigidos en las Normas 1SO 9001 de Gestion de Calidad.

Palabras claves: Procedimiento, Ficha Técnica, Flujograma, Normas 1SO

9001, Observacion, Subgerencia.
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INTRODUCCION

El Manual de Normativas y Procedimientos influye en gran medida en
el actuar de las empresas, ya que contiene la informacion necesaria para
llevar a cabo de manera precisa y secuencial, las tareas y actividades
operativas que son asignadas a cada una de las unidades pertenecientes a
la empresa.Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las
tareas del personal, la determinacion del tiempo de realizacion, el uso de
recursos materiales, tecnologicos y financieros, la aplicacion de métodos de
trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las
diferentes operaciones, evitando asi cualquier tipo de repeticion u omision,
en busqueda de generalizar y unificar los criterios basicos para el analisis de
los procedimientos, sefialando lo que se pretende obtener con la ejecuciéon

de los mismos.

Los Manuales y Procedimientos suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas
0 equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al
correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En él se
encuentra registrada sin distorsion la informaciéon basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no

adecuadamente.

Durante la ejecucion de los diferentes procedimientos es necesario

recaudar toda la documentacion que se genere en esta materia, asi como los
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datos necesarios para analizar los manuales de procedimientos,
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instrucciones y estudios de diagndstico del procedimiento.

Los Manuales y Procedimientos deben cumplir con otros obijetivos,

entre los cudles se pueden mencionar:

e Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de
dependencia, responsabilidades y politicas organizacionales.

e Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes
colaboradores puedan realizar diversas tareas sin ningun inconveniente.

e Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para
detectar omisiones.

e Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor
eficiencia administrativa.

e Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion.

e Permite la integracion de todos los colaboradores asi como la
funcionalidad integral del personal.

e Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos.

e Es uninstrumento util para los evaluadores y auditores del Control Interno.

En las organizaciones se ha hecho una necesidad imperiosa tener un
Manual de Normativas y Procedimientos, puesto que el mismo establece las
directrices del funcionamiento y la aplicacion de los cargos, por lo que hace
mas organizadas y simplificadas a las empresas en sus procesos. Una de las
organizaciones que cae dentro de la situacion descrita es Masisa C.A; la cual
para seguir manteniendo su capital humano en Optimas condiciones
laborales y poniendo en practica su filosofia de “mejoramiento continuo”,
debe revisar y actualizar sus manuales y procedimientos, con el fin de

incorporar las nuevas tareas 0 procesos que se crean, modificar los que
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requiere de ello y eliminar aquellos que ya no se ejercen. En lo particular,
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este proceso debe realizarse en las Subgerencia de Gestion y Desarrollo de
Capital Humano, en la que en los Ultimos afios se han incorporado nuevos
colaboradores y con estos nuevos procesos Yy administracion de
responsabilidades. Esta actividad se hace necesaria dentro de la
organizacion ya que favoreceria la ejecucion correcta de los procesos que se
realizan en el Gerencia de Capital Humano, lo que permitiria tener mayor
claridad sobre las funciones, responsabilidades y otros requerimientos

pertenecientes a los cargos, asi como también al perfil de los mismos.

El informe estara estructurado de la siguiente manera:

e EIl Problema: En el que se define la problematica existente, el objetivo
general que se persigue, los objetivos especificos necesarios para
llegar al general, la importancia y justificacion, ademas de la

delimitaciéon y limitaciones.

e Generalidades de la Empresa: Se describe la resefia histérica de

MASISA C.A., sus obijetivos, sus funciones, entre otras.

e Marco Teodrico: Este muestra todas las bases tedricas en las que se

sustenta la investigacion.

e Marco Metodologico: En el cual se definen el disefio de la
investigacion, la poblaciéon y la muestra a estudiar, técnicas e
instrumentos de recoleccion de informacion, instrumentos fisicos

necesarios y el procedimiento experimental utilizado.

e Capitulo V Situacion Actual: incluye la descripcion de la situacidon

actual evidenciada mediante la observacién directa.
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e Capitulo VI Situacion Propuesta: en la cual se describen y presentan

los aportes desarrollados por el investigador.
e Conclusiones y Recomendaciones

También contara con una bibliografia, la cual esta conformada por una
lista de las fuentes que se utilizaran para la elaboracién de la investigacion,
tales como libros, ponencias, manuales, leyes entre otros. Las cuales estaran
ordenadas alfabéticamente, y estructuradas de la siguiente manera: apellido
y nombre del autor o autores, afio de la publicacion, titulo de la bibliografia,
numero de la edicion, nombre de la editorial, estado y pais donde se elaboré.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Grupo Masisa Venezuela desarrolla actividades forestales e
industriales al sur de los estados Anzoategui y Monagas, dedicada a la
elaboraciéon de tableros, productos de madera y resinas, que comercializan
tanto en el mercado nacional como internacional, con el propdsito de generar
valor econdmico, dentro de un marco de ética, eficiencia ecologica y
responsabilidad social. Esta conformado por las empresas filiales: Terranova

de Venezuela, S.A., Andinos, C.A., Oxinova, C.A. y Fibranova C.A.

Todas ellas desarrollan sus operaciones bajo un Sistema de Gestion
Integral (SGI) que permite el cumplimiento de las legislaciones nacionales, el
mejoramiento de su desemperio en las areas de ambiente, seguridad y salud
ocupacional, responsabilidad social y calidad de sus productos y servicios
basandose en los requerimientos de las Normas FONDONORMA ISO
14001:2005, FONDONORMA ISO OHSAS 18001:2007, FONDONORMA
NVF-ISO 9001:2008, Principios y Criterios para el Manejo Forestal del Forest
Stewardship Council (FSC) y Cadena de Custodia.
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El SGI establece que, todas las operaciones y procesos que se

desarrollen, deben establecerse bajo procedimientos especificos y
documentado que requiere la organizacion, siendo de esta forma posible la
planificacion, seguimiento, control y mejora continua de todas las

operaciones.

La estructura organizativa de la Gerencia General de Masisa
Venezuela se encuentra distribuida en diez gerencias especificas que son las
siguientes: Operaciones forestales, Operaciones aserradero, Operaciones
tableros, Administracion y finanzas, Comercial, Mercadeo, Legal, Capital

Humano, Abastecimiento y Compromiso institucional, social y ambiental.

Dentro de la Gerencia de Capital Humano existen tres Subgerencias
las cuales son: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano,
Subgerencia de Relaciones Industriales y Subgerencia de Administracion y
Servicio al Personal. También existen dos Jefaturas que son: Jefatura de

Administracion de Personal y Jefatura de Servicios Externos.

La Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano planifica y
controla las actividades orientadas al desarrollo Organizacional del Capital
Humano; Sistemas de Comunicacion interna y Sistema de Compensaciones
gue garantice a la organizacion la dotacién y retencién de un capital humano
altamente competente y empleable, permitiendo crear valor econdémico a
través del desenvolvimiento eficiente del negocio dentro de un marco de

ética y responsabilidad social y ambiental.

Los procedimientos de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién del
Personal, asi como el procedimiento de Induccién y Plan de Formacion y

Capacitacion del Personal, han sufrido algunos cambios a nivel operativo
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desde hace menos de una afo, los cuales no han sido reflejados en el

procedimiento que tiene actualmente la Subgerencia de Gestion y Desarrollo
de Capital Humano. Estos procesos han sido realizados bajo un
procedimiento empirico que tiene como base la experiencia previamente
adquirida.

La no actualizacién de estos documentos procedimentales hace que
en casos como cambios en el personal, generen fallas en la ejecucion al
momento de cumplir con cada una de las tareas que contiene el proceso,
inseguridad al momento de consultar los procedimientos, por la no
certificacion de estos, entre otros problemas que no puedan ser solventados

eficientemente.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Actualizar los Manuales de Normas y Procedimientos de la
Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano perteneciente a la

empresa Masisa C.A.

1.2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar los procesos y subprocesos pertenecientes al area.
2. Actualizar los Procedimientos del Proceso de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de Personal, y de los procesos de Induccion,

Reinducciéon y Plan de Formacién y Capacitacién del Personal.
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3. Especificar como son realizados los procesos y subprocesos a través

de la elaboracion de Flujogramas adaptados segun las normativas de
Gestion de Calidad 1SO 9000 y OHSAS 18001.

4. Actualizar la Ficha Técnica de Proceso de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal, y del Proceso de Plan de Formacion y
Capacitacion del Personal.

5. Disefar la Ficha Técnica de Proceso de Induccion, Reinduccion y
Toma de Conciencia del Personal.

6. Disefiar registro de Relacion de Documentos de Ingreso como
herramienta metodoldgica del Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion
y Contratacion del Personal.

1.3. JUSTIFICACION

De no solucionarse esta problematica, la Subgerencia de Gestion y
Desarrollo de Capital Humano continuara ejecutando sus procesos sin tener
una base actualizada que sustente paso a paso cada una de las etapas
relacionadas con el proceso de Reclutamiento, Induccion, Reinduccion y
Plan de Formacion y Capacitacion del Personal, ocasionando asi el
desconocimiento de las normativas y procedimientos de la gestion de

responsabilidades, o incluso la repeticion u omision de actividades del area.

Mediante la actualizacidon del manual de procedimientos se busca
lograr mejoras en la ejecucion de los procesos del area y la inserciéon de los
mismos a la serie de Documentos Técnicos del SGI, siendo posible de este

modo su utilizacién por parte de los trabajadores actuales y futuros.
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Por ende, es necesaria la actualizacion del mismo y de aquellas

herramientas que adjuntas a este posibiliten el conocimiento procedimental,

secuencia légica y manejo de sus procesos.

1.4. ALCANCE

La realizacion de este trabajo se basa en el actualizacién y disefio de
manuales de normas y procedimientos que permita lograr una mejor
ejecucion de los procesos llevados a cabo en el area de la Subgerencia de
Gestion y Desarrollo de Capital Humano, de la empresa Masisa C.A., de
acuerdo a como se encuentra establecido en el Sistema de Gestion Integral

gue implementa la empresa Masisa Venezuela.

El actual estudio se realizé en la Subgerencia de Gestion y Desarrollo
de Capital Humano, de la empresa Masisa C.A., durante un lapso
aproximado de 16 semanas en un horario comprendido de lunes a jueves de
7:30 am a 4:30 pmy viernes de 7:30 am a 3:00 pm, en el cual se desarroll6 e
identific6 cada uno de sus procesos y operaciones actuales, relacionadas
con el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal, asi como el
procedimiento de Induccién, Reinduccion y Plan de Formacion vy
Capacitacion del Personal, hasta el establecimiento sistematico vy
procedimental mediante la elaboracion y actualizacion de herramientas

metodoldgicas.

1.5. DELIMITACIONES

Esta investigacion se llevd a cabo en la empresa MASISA C.A,

ubicada en la zona boscosa del Estado Anzoategui, Macapaima
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especificamente en la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital

Humano, debido a que el tiempo disponible para la realizacion del mismo es
de 16 semanas, el estudio se limita al reconocimiento de las tareas de cada
procedimiento, la creacion y actualizacién de las Fichas Técnicas y Manuales
de Normativas y Procedimientos, y a la propuesta de herramientas
metodologicas que faciliten la comprension y entendimiento de todos los
procesos de la subgerencia.

1.6. LIMITACIONES

En la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano, una de
las limitantes fué la no disponibilidad de un Manual de Normas vy
Procedimientos anterior con suficiente alcance, profundidad y especifidad,
gue permitiera visualizar la metodologia con la que son desarrollados sus
procesos y subprocesos y que puediera utilizarse para analizar, referenciar y
comparar el modo en que fueron establecidos y disefiados los

procedimientos.

Debidas a las diversas ocupaciones e inconvenientes cotidianos que
se presentaron en el area de trabajo, que ocasionaron variaciones en el
tiempo de disponibilidad de los trabajadores para tomar la descripcion de las

actividades que realizan.
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CAPITULO I

MARCO DE REFERENCIA

2.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Masisa Venezuela es una empresa dedicada a la produccion
maderera en Latinoamérica, reconoce el desarrollo sustentable como el
marco de sus operaciones, optimizando el uso de los recursos humanos,
materiales y econdmicos. Todas las actividades realizadas por la empresa
son planificadas y coordinadas con el esfuerzo de todas las areas,
elaborando productos de calidad, asegurando el liderazgo de Masisa en el

mercado tanto interno como externo.

El grupo Masisa Venezuela estd formado por cuatro empresas
(Terranova de Venezuela S.A, Andinos C.A, Oxinova C.A y Fibranova C.A) y
tiene como objetivo, asegurar la maximizacion de las utilidades en el largo
plazo, a través de practicas que contribuyan a la reputacion de la marca,
disminuir riesgos de tipo social o ambiental y contribuyendo positivamente en

los entornos donde se desenvuelve.

Terranova de Venezuela, S.A.

11
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Desarrolla todas aquellas actividades dirigidas hacia el

QIxXmzc

establecimiento, manejo y cosecha de las plantaciones forestales, que
aseguren el abastecimiento de la materia prima requerida por los procesos

de las industrias del Grupo Masisa y terceros.

Andinos, C.A.

Procesa las rolas gruesas provenientes de las plantaciones forestales
para convertiras en madera aserrada seca al horno, con el objeto de

abastecer el mercado nacional e internacional.

Oxinova, C.A.

Desarrolla actividades dirigidas a la produccion y comercializacion de:
Formalina, Pre condensado de Urea-Formaldehido (UFC), Resinas Ureicas y

Melaminicas (Adhesivos).

Fibranova C.A.

Procesa las rolas delgadas de plantaciones forestales y subproductos
de aserrio, para transformarlas en tableros de particulas, con opcién de
recubierta melaminica, con el objeto de realizar la comercializacion de los

mismos abasteciendo el mercado nacional e internacional.
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2.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE MASISA VENEZUELA

La madurez de los temas de sostenibilidad en Masisa, ha permitido
delegar parte de la responsabilidad a los diferentes niveles de la
organizacion. Las responsabilidades se inician en el directorio de Masisa,
quién define, aprueba y monitorea la estrategia de Triple Resultado. Desde
ese nivel, descienden a toda la organizacion las directrices y lineamientos
estratégicos para la toma de decisiones a través del Gerente General que
vela por el logro de los resultados y bajo su responsabilidad se encuentran

colaboradores que se desempefian en las distintas areas.

A continuacidén se presenta la estructura organizativa de la empresa
desde la Gerencia General hasta la Jefatura de Administracion y Gestion,

donde se lleva a cabo la investigacion. (Ver figura 1).

Gerente General
VO03-GG

‘Consejo de Gestién
Integral CGI

Auditores Gerencia Compromiso - Gerencia
Internos % - ---  Institucional pol i Capital

Comité de SSL.

Figura 1. Estructura Organizativa de Masisa Venezuela.

Fuente: Manual del Sistema de Gestion Integral.

2.3. POLITICA DE GESTION INTEGRAL DE LA EMPRESA

Masisa Venezuela a través de las empresas Fibranova C.A, Andinos

C.A y Oxinova C.A en sinergia con la empresa forestal Terranova de
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Venezuela C.A desarrollan sus actividades al sur de los estados Anzoategui
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y Monagas, dedicada a la elaboracion de tableros de fibra y particulas de
madera y productos de madera, que comercializan en el mercado nacional e
internacional y que aspira a conquistar la preferencia de los clientes siendo la
marca mas innovadora, sustentable y confiable, con el propédsito de

maximizar el resultado econémico, social y ambiental.

Consecuente con sus principios y valores, Masisa Venezuela pretende
llevar disefio, desempefio y sustentabilidad para la creacion de cada mueble
y espacio interior en Latinoameérica, como parte integral de su estrategia

empresarial Masisa se compromete a:

e Asegurar el cumplimiento de la legislacion y de otros compromisos
adquiridos de manera voluntaria.

e Promover alianzas estratégicas con publicos de interés en el marco de la
responsabilidad social empresarial.

e Atender los requisitos de calidad de productos y servicios, buscando la
satisfaccion de sus clientes y la optimizacion de los recursos.

e Prevenir y mitigar los aspectos e impactos ambientales significativos
adversos, asociados a sus actividades, productos y servicios.

e Promover sustentabilidad de los procesos de la organizacion,
garantizando el uso racional de los recursos naturales, la generacion de
soluciones ambientales innovadoras y el mejoramiento continuo de
nuestras operaciones

e Identificar y controlar riesgos, a objeto de prevenir la ocurrencia de
accidentes y enfermedades ocupacionales, proporcionando un ambiente

de trabajo sano y seguro para sus colaboradores.
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e Desarrollar y consolidar cultura de practicas seguras, preventivas y

QIxXmzc

sustentables a través de herramientas de excelencia en salud, medio
ambiente y seguridad.

e Proveer a sus colaboradores de la formacion y los entrenamientos
necesarios para asegurar la adecuada identificacion y comunicacion de las
situaciones de riesgo en el trabajo. Ninguna situacién de produccion,
costos o resultados puede comprometer la integridad fisica de las
personas.

e Promover e involucrarla actuacion de colaboradores, proveedores y socios

en forma coherente con los principios y valores de Masisa.

2.4. UBICACION DE LA EMPRESA

El complejo industrial del Grupo Masisa Venezuela, donde se
encuentra la empresa Fibranova C.A, esta ubicado en la ribera norte del rio
Orinoco, sector Macapaima, Municipio Independencia del Estado Anzoategui

(Ver figura 2).

Figura 2. Complejo Industrial Macapaima, Independencia, Anzoategui.

Fuente: Google Maps. Satelite
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2.5. FIBRANOVA C.A.

Se constituye en Venezuela el 12 de Agosto de 1998, la filial
Fibranova denominada primeramente Tableros Andinos para la construccion
de la planta de tableros, un aserradero y una planta de secado. La compafiia
tiene por objeto la produccion y comercializacion de tableros de madera y
sus derivados, asi como toda actividad de licito comercio.

La planta industrial esta disefiada para la produccion de unos 250.000
metros cubicos (m®) de tablero MDF y unos 120.000 metros cubicos (m?) de
tablero PB. La compafiia comenzo su etapa industrial y comercial normal el 1
de Abril de 2003.

Esta cuenta con dos lineas de produccion: tableros de particulas de
densidad media MDP vy tableros de fibra de densidad media MDF,

complementada con una linea de recubrimiento para tableros.

La materia prima para el proceso MDF es 100% astillas. Un gran
porcentaje es producido por la empresa pues posee un descortezador
(debarkingdrum) y un astillador (chipper). También recibe subproductos del
aserradero de Andinos, que esta ubicado a un costado de la planta. En el
futuro es muy probable que se procese subproductos de otros aserraderos.
Para el proceso MDP se utilizan: astillas, aserrin del aserradero y desechos
del proceso MDF. La planta industrial esta disefiada para la produccion de
unos 250.000 metros clbicos (m°) de tableros MDF y unos 12.000 metros

cubicos (m®) de tableros MDP.
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La empresa Fibranova C.A. esta conformada desde la Gerencia de
Operaciones Tableros — Resinas, hasta seis unidades de &rea y jefaturas,
entre las culaes se encuentran la Jefatura de Procesos de Mejoramiento y
Servicios, Jefatura de Linea de Terminacién y Valor Agregado, Jefatura de
Administracion y Gestidén, Subgerencia de Planta de Resinas, Desarrollo y
Calidad, Subgerencia de Planta MDF, MDP y Procesos Primarios,
Subgerencia de Mantenimiento e Ingenieria (Ver figura 3).

Estructura Organizativa de Fibranova C.A.

Gerencia de Operaciones
Tableros - Resinas

I I }

¥ ¥ L J Sub Gerencia de Sub Gerencia de Sub Gerencia de
Jefatura de Procesos Jefatura de Linea de Jefatura de Planta de Resinas, Planta MDF, MDPy Mantenimiento e
de Mejoramiento y Terminacion y Valor Administracion Desarrolloy Calidad Procesos Primarios Ingenieria

Servicios m Gestion
e

Figura 3. Estructura Organizativa de Fibranova C.A.
Fuente: Manual del Sistema de Gestion Integral.

Mision

“Llevar disefio, desempefo y sustentabilidad para la creacion de cada

mueble y espacio interior de Latinoamérica”.

Visién

“Conquistar la preferencia de los clientes siendo la marca mas

innovadora, sustentable y confiable de la industria de tableros de fibra y
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particulas de madera, maximizando la creacion de valor econémico, social y

ambiental”.

Planes Estratégicos

Orientacion al cliente final

Innovacién para valor

Vivir la marca

Eficiencia Operacional.

Valores
Las acciones que se toman se basan el as siguientes creencias:

¢ Nuestros clientes. Todos nuestros colaboradores buscan constantemente
anticipar y satisfacer las necesidades cambiantes de nuestros clientes a
través de nuestros productos y servicios, trabajando con estandares de

clase mundial.

e Nuestros Colaboradores. El respeto es la base de las relaciones entre
todos los colaboradores de nuestras empresas. Brindamos y promovemos
oportunidades para el desarrollo personal. Proporcionamos condiciones
laborales sanas y seguras. Queremos que nuestros colaboradores sean

protagonistas en los esfuerzos del Grupo en pro del desarrollo sostenible.

e Nuestras comunidades. Interactuamos de manera responsable y ética con
nuestras comunidades en Ameérica Latina y trabajamos por mejorar la

calidad de vida de las generaciones actuales y futuras.
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2.6. DESCRIPCION DEL AREA DE ESTUDIO

La Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano en
conjunto con la Gerencia de Capital Humano, estad encargada de la
coordinacion de los controles y procesos necesarios que permitan a las
unidades cumplir con todos los compromisos, obligaciones y funciones en
cuanto a los ingresos y egresos del personal fijo y contratado de la empresa
Masisa C.A., enmarcado dentro de los principio empresariales y articulando
para ello la comunicacion continua con la Gerencia de Finanzas-
Administracion, Legales, Nacional, Corporativa y Compromiso Institucional y
Empresarial.

2.7. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE GESTION Y
DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

1. Suministrar informacion general sobre la Compairiia a todos los nuevos
ingresos, lo cual incluye: Vision, Mision, Propuesta de valor, gestion de
triple resultados, politicas y procedimientos en materia de SMS,

valores y patrones de comportamiento esperados en Masisa.

2. Planificar y Dirigir los procesos concernientes a las areas de

administraciéon de personal, bienestar y servicio del personal.
3. Planificar y dirigir los procesos concernientes a las areas de relaciones

laborales, administracion de personal, bienestar y servicio del

personal.
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4. Planificar y Dirigir equipos de trabajo, controlar las actividades

orientadas al desarrollo Organizacional del Capital Humano.
5. Garantizar Sistemas de Comunicacion interna y Sistema de
Compensaciones que garantice a la organizacion la dotacién y

retencion de un capital humano altamente competente y empleable.

6. Desarrollar programas de capacitacion eficaces a fin de maximizar el

rendimiento en el desempefio individual y organizacional.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

3.1. LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos establecen el orden cronologico y la secuencia de
actividades que deben seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo. El
método detalla la forma exacta de cOmo ejecutar una actividad previamente

establecida.

Tanto los procedimientos como los métodos estan intimamente
ligados. Los primeros determinan el orden logico que se debe seguir en una
serie de actividades; y los métodos, indican como efectuar dichas
actividades. Los procedimientos son importantes porque determinan el orden
l6gico que deben seguir las actividades; promueve la eficiencia y
especializacion; delimitan responsabilidades y evitan duplicidades;
determinan como deben ejecutarse las actividades, y también cuando y
quien debe realizarlas; son aplicables en actividades que se presentan

repetitivamente.
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3.2. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLANTACION DE PROCEDIMIENTOS

e Al establecerlos, que se adecuen a situaciones reales y factibles.

e Deben adecuarse a las necesidades y caracteristicas de cada area.
e Deben ser accesibles y faciles de interpretar.

e Deben ser estables, los cambios continuos confunden al personal.
e Evitar la automatizacién del personal.

e La supervision no debe ser rigurosa.

e No deben ser demasiado rigidos.

e Previamente a su aplicacion, se debe capacitar al personal.

e Representarse graficamente.

e Revisarlos periédicamente.

3.3. MANUALES

Son documentos detallados, que contienen en forma ordenada y
sistematica, informacion acerca de la organizacion de la empresa.
Constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son

fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos
tipos de necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo
sistematico que contiene la descripcion de las actividades que deben ser
desarrolladas por los miembros de una organizacion y los procedimientos a

través de los cuales esas actividades son cumplidas.
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3.3.1. VENTAJAS DEL USO DE LOS MANUALES
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1. Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que
se desarrolla en una organizacion, elementos éstos que por otro lado
seria dificil reunir.

2. La gestiobn administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario
actuante en cada momento, sino que son regidas por normas que
mantienen continuidad en el tramite a través del tiempo.

3. Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe
actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.

4. Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del
desconocimiento de las normas vigentes.

5. Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento
de las condiciones que configuran un sistema.

6. Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con e
transcurso del tiempo.

7. Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas
delegadas al existir un instrumento que define con precision cuales
son los actos delegados

8. Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que
se inicia en funciones a las que hasta ese momento no habia
accedido.

9. Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra
manera deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que

se presentan.
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10.Ubican la participacion de cada componente de la organizacion en el

lugar que le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los
objetivos empresariales.

11.Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la
actuacion de cada empleado a través del cotejo entre su asignacién de
responsabilidades segun el manual, y la forma en que las mismas se
desarrollan.

12.Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que

estos se basan en procedimientos homogéneos y metddicos.

3.3.2. IMPORTANCIA DE LOS MANUALES

e Uniforman y controlan el cumplimiento de funciones.
e Delimitan las actividades, responsabilidad y funciones.
e Aumentan la eficiencia de los empleados.

e Son una fuente de informacidén, pues muestran la organizacion de la

empresa.

e Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de

responsabilidad.

3.3.3. CLASIFICACION GENERAL DE LOS MANUALES EN EL AMBITO
ADMINISTRATIVO

De acuerdo a la vision estratégica utilizada mayormente por las
organizaciones de Venezuela, se presentan ocho (08) tipos de manuales de

aplicacion organizacional, los cuales son:
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e Manual de Organizacion
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e Manual de Politicas

e Manual de Procedimientos y Normas
e Manual de Gestion de la Calidad

e Manual de Gestion Integral

e Manual del Especialista

e Manual del Empleado

e Manual de Propdésito Mdltiple

3.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacidon sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro

de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que

el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.
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3.4.1. ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un
manual de procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad,
ya que éste varia segun los objetivos y propésitos de cada dependencia, asi
como con su ambito de aplicacion. A continuaciébn se mencionan los
elementos que se considera, deben integrar un manual de procedimientos,
por ser los mas relevantes para los objetivos que se persiguen con su

elaboracion:

1. Caratula: Es la cubierta exterior del documento donde se identifica el
contenido, el logotipo, el nombre del manual y la organizacion
responsable.

2. Portada: Esta continda después de la caratula, lleva el nombre del
manual, de la organizacion responsable de su aplicacién y el lugar y la
fecha de edicion.

3. indice General: Es la presentacion resumida y ordenada de los
elementos constitutivos del documento.

4. Presentacion o Introduccion: Se refiere a la explicacion que se
dirige al lector sobre el panorama general del contenido del manual,
de su utilidad y de los fines y propoésitos que se pretenden cumplir a
través de él, incluyendo una explicacién clara y concisa de los
objetivos del manual y la exposicion de la estructura del documento;
Incluye informacion de cdmo se usara, quién, como y cuando hara las
revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del titular. Es
recomendable que, al formular la introduccién, se emplee un

vocabulario sencillo, a efecto de facilitar su entendimiento; asimismo,
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gue comprenda totalmente los rubros mencionados en el pérrafo

QIxXmzc

anterior. En sintesis, la introduccion debera:
e Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
e Laredaccion sera clara, concreta y directa.
e Ladescripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.
e Se describira en una extension maxima de doce renglones.
e Se evitara el uso de adjetivos calificativos.
e Sefalarse el objetivo del documento.
e Incluir informacién acerca del ambito de aplicacion del documento.

e Ser breve y de facil entendimiento.

5. Objetivo del Manual: El objetivo debera contener una explicacion del
propésito que se pretende cumplir con el manual de procedimientos;
su elaboracion se ajustara a los lineamientos que se describen a

continuacion:

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccion clara y
en parrafos breves; ademas, la primera parte de su contenido debera

expresar qué se hace; y la segunda, para qué se hace.

6. Procedimientos: Constituye la parte central o sustancial del Manual

de Procedimientos, se integra por los siguientes apartados:

e El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.
e La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y
sencilla.

e No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.
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7. Objetivos del Procedimiento: Que es donde se planteara el
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propdsito finalidad o razén de ser del procedimiento o lo que se
pretende lograr con la ejecucion del mismo.

8. Alcance: Se describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es
decir, a que &reas involucra, puestos y actividades, asi como a qué no
aplica.

9. Referencias: Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos
para elaborar el procedimiento: Manuales Internos, Normatividad, etc.

10.Responsabilidades: Aqui se debe indicar quien es el responsable de
la elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento; asi como
también, quien es el responsable de la revision y aprobacion del
mismo.

11.Definiciones: Son los términos de uso frecuente que se emplean con
sentido especifico o restringido en comparacion al conjunto de
definiciones del diccionario.

12.Método de Trabajo: Dentro del método de trabajo se deberan tomar

en cuenta los siguientes apartados:

e Politicas y normas de operacidon: Se encuentra referida a la exposicion
de criterios y normas que orienten la realizacion de las actividades sin

tener que consultar los niveles jerarquicos superiores.

e Descripcion de las operaciones: Se entiende como la presentacion
secuencial de los pasos que se deben a seguir dentro de un
procedimiento, al precisar los puestos o unidades responsables de su
ejecucion.

e Diagrama de flujo: Estara entendida como la representacion del flujo de

operaciones para mostrar las unidades que participan, las operaciones
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gue realizan y la secuencia de las mismas, mediante el uso de la
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simbologia.

e Formas e instrucciones: Debera presentarse un ejemplar de cada uno
de los formularios que se utilicen en las diferentes operaciones del
procedimiento. Se habra de adjuntar, ademas, las instrucciones con las
indicaciones especificas a las que debe sujetarse el llenado de los

formatos.

13.Base Juridica: Es la enumeracion de los ordenamientos o normas
juridico - administrativas que rigen la operacion de la unidad,
especificamente capitulo, articulo y fraccion que fundamentan el
procedimiento.

14.Glosario: Como parte final, se incluira un compendio alfabético que
habrd de contener los conceptos referidos a las acciones o
mecanismos administrativos que se contemplan en el cuerpo del

manual.

Luego de la realizacion del manual se debe realizar un analisis del
procedimiento, a fin de la verificar que efectivamente exista similitud del
procedimiento con el marco existente y procurando siempre que no se
contradiga ninguna de las disposiciones vigentes y normas aplicables al
procedimiento de que se trate. Por dltimo, es conveniente, incluir la
informacion referente a la duracion aproximada y a la frecuencia del
procedimiento, asi como los mecanismos que se utilizan para la revision y

actualizacion del manual.

Invariablemente los manuales de procedimientos, tendran que estar
interrelacionados con las funciones y atribuciones asignadas a la unidad

administrativa, esto para comprobar que los procedimientos que se realizan
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se encuentran intimamente ligados con todas y cada una de las funciones
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y/o atribuciones que corresponden a la unidad que se trate.

3.5. DIAGRAMAS DE FLUJO

Se conceptualiza de forma sencilla como la representacion gréfica que
muestra la sucesién de los pasos de que consta un procedimiento.
Chiavenato (1993) menciona que el diagrama de flujo es una grafica que
representa el flujo o la secuencia de rutinas simples y tiene la ventaja de
indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los
responsables de su ejecucion. Asi pues los diagramas de flujo pueden ser

considerados bajo dos puntos de vista a saber:

e Mecanico: Aqui se muestra la forma de como se va a realizar un

procedimiento.

e« Dinamico: Ejemplifica como se lleva a cabo un procedimiento,
reflejandonos un proceso previamente establecido, y que nos permitira
hacer comparaciones, identificar flujos de informacion inadecuados, asi

como excesos de recorridos de informacion, entre otros aspectos.

Por ello, para la elaboracién de los diagramas de flujo se utilizan y
manejan simbolos que representan de forma gréfica las caracteristicas de las
actividades que se llevan a cabo dentro del procedimiento que se realice en

una unidad administrativa (Ver figura 4).

Aunque la simbologia utilizada para representar procesos esta
recogida en algunas normas, es bien cierto que cada organizacién suele

preferir adaptarla a sus necesidades.
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Para la mayoria de organizaciones, suele ser suficiente con unos

cuantos simbolos, que indiquen: Inicio y Final del proceso; Entradas del
proceso; Salidas del proceso; Actividades; Alternativas; Documentos; Bases
de datos, etc.

Para la representacion de los flujogramas realizados para la empresa

objeto del proyecto se han utilizado los siguientes simbolos:

REGISTRO:
! CERTIFICADOS RECLAMACION DE
\ / ENVIADOS AL CERTIFICADOS
I CLIENTE
(A) B) ()
VERIFICAR
CORRESPONDEMNCIA LISTADO DE
ENTRE CERTIFICADO Y no—» CERTIFICADOS|
MATERIAL PENDIENTES
RECEPCIONADO
(D) (E) (F)

ARCHIVO
ORIGI NALES

&) (H) )

Figura 4. Simbolos utilizados en la representacion de procesos.
Fuente: Pagina web de la norma ISO 9001. Sistema de Gestion de Calidad

ISO 9000.
Asi tenemos lo siguiente:

e (A): Indica salto de un lugar del diagrama a otro. El origen y destino de
dicho salto se indica con este simbolo con la misma letra en su interior. Se

utilizan para evitar un exceso de flechas de conexién.
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(B): La flecha discontinua indica simplemente una relacion dos elementos
del diagrama, sin que ello signifiqgue que el proceso deriva hacia el
elemento sefialado.

(C): Estos recuadros redondeados, con fondo gris y letras en azul,
representan otros procesos o0 subprocesos del sistema. A la vez pueden
ser entradas o salidas del proceso. Cuando esto ocurre, puede ser
conveniente consultar el procedimiento documentado relacionado con
aquel proceso para mayor informacion.

(D): Un rectangulo con fondo blanco indica una actividad o accién dentro
del proceso.

(E): Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que
tiene normalmente dos alternativas. En las lineas de conexion que salen
del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas.

(F): Estos recuadros con lineas en sus lados se utliza para indicar
documentos del sistema, como registros, informes, fichas, etc. En su
interior se indica el tipo de documento.

(G): Rectangulos con los cantos redondeados se usan para indicar
entradas y salidas del proceso.

(H): Este otro elemento es utilizado para indicar archivos fisicos o bases
de datos en soporte magnético (ordenador).

(D: Un rectangulo redondeado con la palabra “FIN” indica final del proceso.
En la mayoria de los casos, el proceso vuelve a iniciarse una vez

finalizado, de forma continua.

Debe recordarse que la elaboracion de estos diagramas no es

requisito de la norma ISO 9001:2000, aunque pueden resultar bastante utiles

a la hora de estudiar la mejora de los procesos, para la elaboracion de
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procedimientos documentados, o como documento de consulta para sus
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usuarios.

Tipos de diagramas de procedimiento

e Gréfica de flujo de operaciones.
e Graficas esqueméticas de flujo.
e Grafica de ubicacion de equipo.

e Gréfica de flujo de formas.

Ficha Técnica de proceso

Una ficha técnica es un documento en forma de sumario que contiene
la descripcion de las caracteristicas de un objeto, material, proceso o
programa de manera detallada. Los contenidos varian dependiendo del
producto, servicio o entidad descrita, pero en general suele contener datos
como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracion,

propiedades distintivas y especificaciones técnicas (Ver figura 5).

Llegados a este punto en el que los procesos necesarios se han
identificado, se pasa a determinar algunos de sus elementos como mision,
elementos de entrada y de salida, los recursos que necesitan, encargados de

llevarlos a cabo, etc.

Recogiendo estos datos en las llamadas fichas de proceso se facilita
el estudio posterior de los procesos para determinar, entre otras cosas, la
relacion entre unos y otros, qué requisitos han de cumplir las entradas y

salidas de cada uno o si los recursos disponibles son o no suficientes.
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Las fichas de proceso que maneja el sistema de gestion de calidad,

son las siguientes:

e Ficha del proceso “Gestion de Documentos”
e Ficha del proceso “Gestion de Registros”

e Ficha del proceso “Gestion de Incidencias”
e Ficha del proceso “Acciones de Mejora”

e Ficha del proceso “Auditorias Internas”

e Ficha del proceso “Revision y Planificacion”
e Ficha del proceso “Seguimiento de Procesos”
e Ficha del proceso “Gestiéon Comercial”

e Ficha del proceso “Planificacién de Pedidos”
e Ficha del proceso “Control de Stocks”

e Ficha del proceso “Compras”

e Ficha de “Seguimiento de Proveedores”

e Ficha del proceso “Control de Recepcion”

¢ “Almacenamiento, Preserv. y Manipul.”

e Ficha del proceso “Corte de Material”

e Ficha del proceso “Gestion de Certificados”
e “Expedicion, Transporte y Entrega”

e “Seguimiento de Equipos de Medida”

¢ “Mantenimiento de Equipos y Maquinas”

Ficha del proceso “Formacion”

Ficha del proceso “Comunicacién Interna”

En esta investigacion trabajaremos con la Ficha del Proceso de

Formacion (Ver figura 5).
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| MDP-SEGUIMIENTCO ¥ MEDICION DE PROCESOS | FICHA-PROC- FORM |
FICHAS DE PROCESQOS
FICHA DELPROCESO EDICION FECHA REVISION
FORMACION 1 O7/11/03

MISIOMN DEL PROCESO

Asegurar que el personal cuyas actividades afectan a la calidad del producto sea
suficientemente competente. consciente de la importancia de sus actividades y de
como contribuye al logro de los objetivos de calidad.

ACTIVIDADES QUE FORMAN EL PROCESCO

Definir Reqguisitos de Puestos de Trabajo Aprobacion de fuentes de formacidn
Determinar Capacitacion del Personal Ejecutar la formacidén
Ewvaluar necesidades de formacicdn Actualizar Documentacion asociada

Busqueda de fuentes de formacidn
RESPONSABLES DEL PROCESO

Responsable de Formaciaon

ENTRADAS DEL PROCESO SALIDAS DEL PROCESO
Fichas de Puestos de Trabajo Personal plenamente capacitado para sus
Fichas de Personal funciones

PROCESOS RELACIONADOS

Todos los procesos del SGC

RECURSOS//NECESIDADES

Informacion acerca de fuentes de formacidn

REGISTROS/ARCHIVOS

Lista de Puestos de Trabajo REGISTRO-FORM-0O1
Fichas de Puestos de Trabajo REGISTRCO-FORM-0O2
Lista de Personal REGISTRO-FORM-0O3
Fichas de Personal REGISTRO-FORM-04
Matriz Personal/Puestos de Trabajo REGISTRO-FORM-O0O5
Plan de Formacicn REGISTRO-FORM-0G6

INDICADORES
Mumero de Incidencias relacionadas con el proceso abiertas en auditorias externas
NMOmero de total de Incidencias relacionadas con el proceso abiertas en auditorias
NMOmero de Incidencias por mala capacitacion del personal
Mamero de Actividades de formacion realizadas/satisfactorias
DOCUMENTOS APLICABLES

Procedimiento de Formacion MDP-FORM

FORMATO-FROC-O1

Figura 5. Bosquejo de Ficha Técnica de Proceso de Formacion.

Fuente: Pagina web de la norma ISO 9001. Sistema de Gestion de

Calidad ISO 9000.

La correcta redaccion de la ficha técnica es importante para garantizar
la satisfaccion del consumidor, especialmente en los casos donde la
incorrecta utilizacion de un producto puede resultar en dafios personales,
materiales o responsabilidades civiles o penales. Una ficha técnica puede
también ser una serie de preguntas acerca de un tema especifico facilitando

asi su reconocimiento a nivel general (Ver figura 6).
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FICHA DE FROCESO Peabat

TG

‘M ASISA T e TR

SER-FEHCES#: RTINS
IHITES BEL FRSCESH
L L8 L ER Erarpuinn drinfurmaninn g unlisiluden

SRIETITAT

TEEHINS: Jrfedr Adminialranibn g Graline
REGEISITHI BE L ENTRARA FRSTEER SR

ENTRARAL CLASIFICRCI#N

REANISITHS FE Lk SALIFE CLIENTE

SALIFAT CLASIFICACIFN

TiTHL® ALHACENAHIERT REIFSEIAFLE

cfmice

|
|

TIFS ESFECITICACIEN HET#F# BE TERIFICACIER RCCIFN EN ChSH BE PESTIACIFN

AHBIERTE CALIFARF SECHEIFAR

INFICARSER HETh INFICARSER HET& INBICARSR HETA
SATISFACCIFN PEL CLIERTE EXTERNS PESEHFER® FEL FROCETS CAPENS BE CHITH#RIA FIC

INFICARSE HETE INFICARSE HET& INRICAREE HET&

CHRICH TITHLS SLHACERAHIENTH REIFSEIABLE

LARSEARS FOE: EETITARS FoE: AFRABARS FRR:

Figura 6. Formato de Ficha Técnica de Proceso.

Fuente: Fibranova C.A.

Documento técnico del SGI (DT): Documento del Sistema de Gestion
Integral de Masisa Venezuela que establece instrucciones y demas patrones

a ser observados, incluye: manuales, procedimientos, instructivos y

especificaciones.
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El Estudio de Trabajo como método sistematico de optimizacién de

procesos expone una serie de utilidades por medio de las cuales se justifica

su implementacién. Entre las mas comunes se encuentran:

e El Estudio de Trabajo es un medio para incrementar la productividad de
un sistema productivo mediante metodologias de reorganizacion de
trabajo, (secuencia y método), este método regularmente requiere un
minimo o0 ninguna inversion de capital para infraestructura, equipo y

herramientas.

e EIl Estudio de Trabajo es un método sistematico, por ende mantiene un
orden que vela por la eficiencia del proceso.

e Es el método mas exacto para establecer normas de rendimiento, de las
gue dependen la planificacion, programacion y el control de las

operaciones.

e Contribuye con el establecimiento de garantias respecto a seguridad e

higiene.

e La utlidad del Estudio de Trabajo tiene un periodo de percepcion
inmediato y dura mientras se ejecuten los métodos sobre las operaciones

del estudio.

e La aplicacion de la metodologia del Estudio de Trabajo es universal, por

ende es aplicable a cualquier tipo de organizacion.

e Es relativamente poco costoso y de facil aplicacion.
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CAPITULO IV

DISENO METODOLOGICO

En este capitulo se describen a fondo, todas y cada una de las
herramientas utilizadas en este periodo investigativo; como por ejemplo: el
tipo de investigacion, el disefio de la misma, descripcion de la poblacion y
muestra, las variables, las técnicas que se llevaron a cabo para recolectar los
datos, el procedimiento para recolectar dichos datos, el procesamiento de la

informacion y el analisis de esta.

4.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

Cabe destacar que la investigacion es de campo, ya que, permite
observar los hechos en su ambiente natural, es decir, en el area de trabajo,
en este caso en la Division de Prevencion de Accidentes, lo cual permite
recolectar los datos necesarios a través del contacto directo con el personal
gue labora en esta area, utilizando el factor humano, bienes y recursos

materiales.

La investigacion de campo no experimental segun Arias (2006)
“‘consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos

investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin
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manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador obtiene la

informacion pero no altera las condiciones existentes” p.7.

4.2. TIPO DE ESTUDIO

El estudio que se realiz6 en la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de
Capital Humano fué de tipo Descriptivo, debido a que se efectué con la
finalidad de establecer y actualizar un disefio metodolégico de los

procedimientos para la ejecucién de sus procesos y subprocesos.

Con relacibn a esto Rincdén y Latorre (1992) dicen que: ‘la
investigacion evaluativa constituye una sintesis al mismo tiempo que una
extension de una amplia gama de meéetodos de investigacion que aportan
informacion sobre cuestiones planteadas en torno a los programas
educativos, con el fin de facilitar la toma de decisiones sobre los mismos” (p.
216).

Es importante tener una vision clara de como se realizo el estudio, por
ello de acuerdo a los diferentes tipos de investigacion, se consideraron como

los méas acertados al objetivo general los siguientes:

Primeramente dado el enfoque propuesto por el objetivo general, la

investigacion es de tipo No Experimental, Documental y Descriptiva.

Ahora bien, Hernandez, R., Fernandez, C., Baptista, P. (2003)
explican que una investigacion no experimental son “Estudios que se realizan
sin la manipulacion deliberada de variables y en los que sélo se observan los

fendmenos en su ambiente natural para después analizarlos” (p. 269).
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Por lo tanto la investigacién es No experimental, debido a que no se
provocara ninguna situacion de acuerdo a una manipulacién deliberada de
variables experimentales, sino que se observara y evaluara la situacion

actual para luego analizar y/o describir los hechos.

Con respecto a la investigacion Documental, Hernandez, R.,
Fernandez, C., Baptista, P. (2003) nos dicen que es una variacién de la
Investigacion Cientifica, cuyo objeto es analizar los diferentes fendmenos
gue se presentan en la realidad utlizando como recurso principal los
diferentes tipos de documentos que produce la sociedad y a los cuales tiene

acceso el investigador.

Segun se ha citado, esta investigacion es documental, porque se
consultaran registros, documentos técnicos y bibliografias recomendadas por

personal que labora en el area donde se hara el estudio.

4.3. POBLACION Y MUESTRA

Definir la poblacién y la muestra que sera objeto de estudio resulta en
un elemento importante y primordial para el logro de los objetivos planteados,

por tanto se conoce que:

ARIAS (2006) Se entiende por poblacion como un “(...) conjunto finito
o infinito de elementos con caracteristicas comunes, para los cuales seran
extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda limitada por el
problema y por los objetivos de estudio”. p (81). Es decir, se utilizara un
conjunto de personas con caracteristicas comunes que seran objeto de

estudio.
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Se entiende por muestra al “subconjunto representativo y finito que se
extrae de la poblacion accesible” (Ob. Cit. p 83). Es decir, representa una
parte de la poblacion de estudio. Para propésitos de la muestra, esta
comprendida por toda el area bajo estudio donde se desarrollan los

procesos, la muestra seria la misma que la poblacion.

En este caso la poblacién estd compuesta por cada uno de los cargos
gue se compone la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano.
La muestra es el total del personal que desarrolla los procesos llevados a
cabos en esta area. En este caso, la poblacion y la muestra son

coincidentes.

4.4, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOPILACION DE DATOS E
INFORMACION

Se encuentra referido a la recopilacién datos, informacion y consultas
realizadas, mismos que una vez organizados, sistematizados y analizados
permitieran la integracion de toda la informacion necesaria para la
actualizacion del manual de procedimientos de los procesos de la
Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano. De igual forma su
utilidad se traduce en herramientas Utiles para el procesamiento de la
informacion, y sobre todo establece una evidencia real de que lo que se ha
establecido previamente en los objetivos fue realizado. Para obtener la
informacion, sera necesario considerar las siguientes técnicas de

recopilacion a mencionar.
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4.5. LA INVESTIGACION DOCUMENTAL
Se encuentra referida a realizar investigacion en los archivos

presentes en la Subgerencia que posibilitaran el estudio y revision previa,
tales como manuales, boletines, comunicaciones formales, circulares,
registros, normas, descripciones, apuntes, instructivos, pautas, entre otros,
gue tuviesen datos que sean de importancia. La Revision Documental se

realizara a través de la revision y consulta de:

e Documentos técnicos del registro del SGI:
1. Descripciones de los cargos (VEO3-ADP-REG-0001).
2. Metodologias para la elaboracion y control de documentos (VEO3-
RSA-DT-001).
3. Control de registros del SGI (VE03-RSA-DT-0006).
4. Manual del Sistema de Gestion Integral SGI (VEO3-RSA-DT-0014).
5. Manual de Bases Generales y Administrativas (VEO3-GRHH-DT-
0001).
e Politica general de la empresa
e Mapa de Procesos de MASISA Venezuela
e Estructura organizacional de la Jefatura de Administracion y Gestion

e Modelos de flujos de procesos de otras areas de la empresa

Toda esta informacion sera suministrada por Subgerencia de Gestion
y Desarrollo de Capital Humano, con el fin de extraer los datos e informacion
necesaria para el correcto desarrollo de la investigacion y ejecuciéon de los

objetivos previamente establecidos.

4.6. LA INVESTIGACION DE CAMPO
Esta referida a la aplicacidon de las siguientes técnicas:
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Entrevistas: Es la comunicacion de forma verbal entre dos o mas
personas, en la que uno funge como entrevistador y otro como
entrevistado; para este fin es necesario realizar reuniones con el Jefe del
departamento y con el personal que ejecuta los procesos y actividades
de manera directa en cada unidad de trabajo. Los primeros niveles de
entrevista deben de hacerse con caracter normativo, tratando de obtener
las estrategias y las politicas implementadas. ElI personal del
departamento es el encargado de suministrar la informacién sobre cémo
se realizan las actividades y su desarrollo. Para efectos de las entrevistas
se debera tener bien identificado el objetivo.

En la investigacion se optar4 por la realizacion de Entrevistas no
estructuradas. Este tipo de entrevista se realizara con la principal
finalidad de identificar cada uno de los procesos que son realizados en la
Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano, recolectar datos
significativos, informacion directa, y profundizar un poco mas sobre el

tema de investigacion.

Cuestionarios: Es aplicable tanto a niveles directivos como a operativos,
buscando principalmente obtener un analisis del proceso, y en primer
término el analisis especifico de cada actividad. Esta actividad permitira

contar con un respaldo de la informacion que pretende ser recopilada.

La Observacion: Es una técnica que consiste en observar atentamente
el fenbmeno, hecho o caso, tomar la informacién y registrarla para su
posterior andlisis. La observacién es un elemento fundamental en todo
proceso investigativo; en ella se apoya el investigador para obtener el
mayor namero de datos. Gran parte de los conocimientos que constituye

la ciencia ha sido lograda mediante la observacion. Es la técnica mas
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utilizada en el desarrollo de las investigaciones, por su facil aplicacion y

efectividad. Para realizar una observacién se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

N oo A~ DN

Determinar el objeto, la situacion o el caso (que se va a observar), ya
gue este es el principio de toda investigacién sin importar su tipo,
siempre contara con un objeto a investigar.

Establecer los objetivos de la observacion (para qué se va a observar).
Observar cuidadosa y criticamente.

Registrar los datos observados.

Analizar e interpretar los datos.

Elaborar conclusiones.

Procesar el informe de observacion (este paso puede omitirse si en la
investigacion se emplean también otras técnicas, en cuyo caso el
informe incluye los resultados obtenidos en todo el proceso

investigativo).

Consultas Académicas e Industriales: Fueron efectuadas al tutor

académico e industrial, para obtener orientacion y definir asi los pasos a

seguir para el desarrollo de la investigacion, ademas de aclarar dudas

relacionadas con la misma.

Fuentes electrénicas: Esos instrumentos suelen estar diseminados, ya

gue el material escrito corrientemente se dispersa en multiples archivos y

fuentes de informacion.

Segun Sabino, (1996), “Expone que un instrumento de recoleccién de

datos es, en principio, cualquier recurso de que pueda valerse el investigador

para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos la informacién, por otra

parte son registros escritos que proceden también de un contacto con la
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préactica, pero que ya han sido recogidos, y muchas veces procesados, por
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otros investigadores”. (p. 87).

Entre los instrumentos que se utilizaron para la siguiente investigacion

se describen los siguientes:

Las normas ISO 14001 Sistemas de Gestion Ambiental-Requisitos con
Orientacion para su uso, ISO 9001 Sistemas de Gestion de Calidad-
Requisitos, COVENIN-ISO 10015:2000 Gestién de Calidad. Directrices para

la Formacién, Politica Corporativa Masisa C.A.

4.7. ANALISIS DE LA INFORMACION
Una vez terminada la recopilacion de los datos, se pasa al analisis de

la informacion, esto en conjunto con la Coordinacion de Procesos y Mejoras
gue es la responsable del procedimiento, esta etapa constituye una de las
partes mas importantes para la elaboracion del manual, pues precisamente
aqui es donde se detallan, comparan y disefian cada uno de los
procedimientos, que posteriormente seran plasmados en papel, esto
procurando siempre asegurarse de que los datos recabados sean relevantes,
precisos y sobre todo representativos. Invariablemente toda la informacion
debe ser validada tanto por el Jefe del area, todo esto para garantizar la

veracidad de la informacion recabada.

4.8. REGISTRO DE LA INFORMACION
En esta etapa, es de suma importancia describir el proceso y el método

de trabajo, con tal propésito se emplean dos herramientas:
e Descripcion de procedimientos

e Diagramas de flujo
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Descripcion de Procedimientos

La descripcion debe ser una relacién ordenada y progresiva de los
pasos que se llevan a cabo para la ejecuciéon de cada uno de los procesos
desarrollados, esto debe de registrarse en un formato de descripcion de
procedimientos, el cual contendra la informacién que requiere un documento

técnico del SGI.

Contenido de los documentos técnicos del SGI

Los documentos técnicos del SGI seran estructurados de acuerdo con
los requerimientos establecidos como contenido que son:
1. Titulo
. Objetivo
. Objetivos especificos

. Responsabilidad

2

3

4

5. Descripcion del proceso
6. Prescripciones

7. Definiciones

8. Anexos

Donde cada requisito de la estructura de los documentos técnicos

debe indicar:

Titulo: Nombre o frase que contenga una referencia explicita de las

actividades basicas relacionadas al documento.

Objetivo: Descripcion en forma general de la finalidad del documento y/o el

efecto deseado de su aplicacion.

46



dyp MASISA

Objetivos especificos: Descripcion de manera detallada de la finalidad del

QIxXmzc

documento.
Responsabilidad: Cargos o funciones responsables de ejecutar las acciones

descritas en el documento y mantener su contenido actualizado.

Descripcion del proceso: Breve descripcion del proceso de gestion y/o

operacién que se debe someter a control. La descripcién debe considerar:

e Un diagrama de flujo detallado de las actividades a ejecutar con sus
respectivos responsables.

e Breve descripcion de las actividades relacionadas.

¢ Identificacion de las caracteristicas del proceso

e Establecimiento de medidas de control de las variables involucradas.

e Definicion de responsabilidades.

Prescripciones: Acciones Yy lineamientos a tomar para el correcto

desempeiio de una actividad en un area determinada.

Definiciones: Significado de términos técnicos pocos utilizados o cualquier

otro que ayude a una mejor comprension del documento.

Anexos: Informacion relevante al proceso, tales como figuras, cuadros,

formularios, planillas, diagramas, formatos de registros y demas informacion.

Diagramas de Flujo

Estos diagramas representan una imagen muy clara de lo que es y
cdmo se dan los acontecimientos dentro de un procedimiento que se lleve a
cabo dentro de la dependencia o entidad, se reflejan principalmente frases u

oraciones que son descriptivas dentro de la simbologia utilizada.
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Una vez recopilada toda la informacion en detalle de los procesos,
subprocesos, actividades y tareas que son desarrolladas en Subgerencia de
Gestion y Desarrollo de Capital Humano, se procedié a la elaboraciéon de
diagramas de flujo de los mismos, con la finalidad de ser utilizados como
parte de las herramientas que permiten la ejecucién de los procedimientos.

Entre los diagramas elaborados se encuentran dos tipos:

e Diagramas de Flujos de Proceso
e Diagramas I-O (Input-Output) (Entrada-Salida)

e Flujogramas de procedimientos

4.9. ANALISIS DE ACTIVIDADES

Una vez recopilada y registrada la informacion, lo siguiente fue
analizar las actividades que se efectuan dentro de un procedimiento, esto
con el unico propédsito de tomar en cuenta todos los elementos productivos y
no productivos de algun proceso o actividad, con el fin de procurar su
mejoramiento en la medida de lo posible, y en casos aplicable, el recorte de
tiempos de ejecucion. En este anadlisis de manera singular se deben que

considerar los siguientes aspectos:

e (/Qué se hace?

e ¢ Por qué se hace?
e ¢/ Quién lo hace?

e ;CbOmo se hace?

e ;Cuando se hace?

e ;Dobnde se hace?
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e ;Con qué se hace?
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4.10. VALIDACION DE LA INFORMACION RECOPILADA
Los datos e informacién recopilada y diagramada, fueron sometidos a

la validacién por parte de los responsables directos de la asignacién de esta
investigacion, asi como también por el Jefe del area donde se realizé y el
personal perteneciente a cada unidad de trabajo que fue objeto de estudio.
En este mismo orden, la validacion se realizara cuando se requiera de

modificaciones, actualizaciones y mejoras de los procedimientos.

4.11. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

4.11.1. HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA PROCESAR DATOS E
INFORMACION
Considerando lo mencionado por Hurtado de B. (2007) se tiene que

las técnicas de recoleccion de datos estan directamente relacionadas con los
instrumentos. A través de éstas se logra determinar el como se va a recabar
la informacién necesaria para el logro de los objetivos y qué instrumentos
son los mas apropiados.

De modo que para la realizacion de este estudio, se estimé como
técnica de recoleccion de datos mas apropiada la Entrevista, dado que fue
necesaria la consulta mediante preguntas y el disefio y aplicacion de un
formulario, de cdmo se llevaban a cabo las practicas y actividades, en donde
se enmarca el trabajo.

De acuerdo a esto, en el estudio se utlizaron los siguientes

instrumentos de recoleccion de datos e informacion.
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e Herramientas Computacionales

QIxXmzc

1. Microsoft Excel: Utilizado para la visualizacion y manejo de base de
datos obtenida del Sistema SAP.
2. Microsoft Word: Utilizado para la trascripcion de la informacion

recopilada durante la realizacion del estudio.

3. Otros: Equipo de proteccién personal EPP (Casco, lentes y botas de
seguridad) para el transito en la Planta, Pendrive, para almacenar toda
la informacion correspondiente al trabajo, vy finalmente papel y lapiz
para tomar nota de todos los equipos.

e Recursos Fisicos

1. Block de Notas
Boligrafos
Computadoras
Fotocopiadoras
Hojas Papel Tamafio Carta
Impresoras

Lapices

O N o o kWD

Teléfonos

e Recursos Humanos
1. Un asesor industrial: Ingeniero Industrial.
2. Un asesor académico: Ingeniero Industrial.
3. Personal de la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital

Humano.
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4.11.2. PROCESAMIENTO
El procesamiento de la informacion respecto a los procesos Yy

QIxXmzc

subprocesos y la descripcién detallada de estos se efectud de la siguiente

manera.

e Mecanica (computadora): Por medio de esta se procesan y transcriben
los pasos y detalles de los procedimientos, creacién de plantillas,
informacion respecto a la investigacién, entre otros; nos permite visualizar
y buscar rapidamente los datos guardados, copiar y transferir la

informacion a otras personas.

e Manual: De este modo es detallada y analizada la informacion
documentada en fisico del area, la toma de notas y salvedades a medida

gue se detallan los procesos y subprocesos.

Los pasos que se llevaron a cabo en esta investigacion fuerdn los

siguientes:

1. Recopilacion de informacion acerca de la Subgerencia de Gestion y
Desarrollo de Capital Humano.
Identificacion de los procesos y subprocesos.
Revision de la bibliografia e informacion relacionada con el tema para
la realizacion del marco teorico.

4. Realizacion de entrevistas a los responsables de la ejecucion de los
procesos.

Registro de las fuentes de origen de los datos e informacion.
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4.12. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO
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La investigacion se llevd a cabo cumpliendo con las siguientes

actividades, las cuales permitieran ejecutar los objetivos planteados:

1. Visitas al area de trabajo, con la intencién de familiarizarse con los
diferentes colaboradores y responsables directos a los
procedimientos a evaluar, actualizar y disefiar, segun sus funciones
dentro de la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital
Humano.

2. Revision de la documentacion bibliografica actual de la subgerencia,
referente a los procedimientos a evaluar, actualizar y disefiar, con la
intencion de comprender al maximo cada una de las tareas de estos,
su funcion y objetivo.

3. Indagar sobre las normas vigentes y de apoyo con los temas legales
a cumplir al momento de crear y disefiar Manuales de Normas y
Procedimientos segun los estandares de calidad exigidos por la ley.

4. Recolectar y organizar los datos obtenidos a través de entrevistas
estructuradas y no estructuradas al personal vy principalmente por
medio de la observacion directa, a fin de presenciar el cumplimiento
de cada una de las tareas descritas en los procedimientos actuales
de la subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano.

5. Comparar y actualizar el Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién
y Contratacién de Personal actual, asi como de la Ficha de Proceso
perteneciente al mismo, con los resultados obtenidos en las
entrevistas y observaciones directas realizadas al personal vinculado
al proceso.

6. Comparar y actualizar el Procedimiento de Induccién y Reinduccion
de Personal actual, con los resultados obtenidos en las entrevistas y

observaciones directas realizadas al personal vinculado al proceso.
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7.

10.

11.

12.

Disefiar la Ficha Técnica del Procedimiento de Induccion y
Reinduccion de Personal.

Comparar y actualizar el Procedimiento de Plan de Formacién y
Capacitacion de Personal actual, asi como de la Ficha de Proceso
perteneciente al mismo, con los resultados obtenidos en las
entrevistas y observaciones directas realizadas al personal vinculado
al proceso.

Consultar los cambios realizados al Procedimiento, Seleccion y
Contratacion de Personal, asi como del Procedimiento de Induccion 'y
Plan de Formacién y Capacitacién del Personal con la Gerencia y
colaboradores relacionados al proceso, definiendo asi las
correcciones finales y aprobacion del mismo.

Disefio de Flujograma de los diferentes procedimientos a actualizar
dentro de la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital
Humano.

Inclusion de los Procedimientos, Registros o0 Herramientas
Metodoldgicas disefiadas para ser empleadas dentro de los procesos
realizados por la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital
Humano, en el sistema en linea.

Seguimiento a la aplicacién de procedimientos y registros vigentes en
la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital humano, como

herramientas que facilitan la ejecucion y efectividad de los procesos.
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO

El presente capitulo muestra la situacién actual de La Subgerencia de
Gestion y Desarrollo de Capital Humano, detallando las condiciones y

necesidades existentes al momento de la realizacion del presente estudio.

5.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL
e Percibe la necesidad de llenado de vacante, sustitucion temporal o la

creacion de un cargo nuevo.

e Si la necesidad obedece a una vacante existente, llena y firma el registro
VEO3-ADP-REG-0011 “SOLICITUD DE PERSONAL” (Ver figura 7), en su
parte “A” hasta la firma de autorizacion del Gerente de Area, si se tratare
de un cargo nuevo, llena y firma el registro desde su parte “A” hasta la “J”,
con toda la informacién necesaria y relevante para iniciar el reclutamiento
y seleccion de candidatos al cargo. De ser una vacante por Sustitucion
Temporal |, se debe llenar y firmar el registro “SOLICITUD DE
PERSONAL TEMPORAL”. En caso de solicitud de ingreso de estudiantes
en practica, solo requerira aprobacion hasta Gerencia de Capital Humano.

e Remite el Registro en original a Seleccion y Desarrollo en Capital

Humano.
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Figura 7. Registro de solicitud de Personal

Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano

Seleccién y Desarrollo de Capital Humano:

Recibe el registro VE03-ADP-REG-0011 “SOLICITUD DE PERSONAL” o

“SOLICITUD DE PERSONAL TEMPORAL”, verifica el presupuesto de

personal (en caso de cargos nuevos) y solicita aprobacion del Gerente de

Capital Humano y Gerencia General.

Inicia el proceso de busqueda de candidatos comenzando por la fuente de

reclutamiento interno o externo, de acuerdo a lo establecido en la Politica

Corporativa de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Capital
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Humano, ubicando, revisando y analizando la curricula para
preseleccionar los candidatos mas idoneos de acuerdo al perfil solicitado.
Realiza notificacion escrita a la Relaciones Laborales de Capital Humano
para indicar al Sindicato la vacante, segun lo establecido en la Convencion
Colectiva Vigente para cargos hasta nivel 6.

Contacta candidatos para entrevista preliminar, cumpliendo con la Politica
Corporativa de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Capital
Humano, atendiendo especialmente 3.7. “Contratacién de Parientes”.
Entrega registro VEO3-ADP-REG-0007 “HOJA DE VIDA” (Ver figura 8),
para ser llenado por los candidatos contactados.

Realiza las entrevistas conductuales preliminar a los candidatos
preseleccionados y una vez finalizada, revisa con la unidad solicitante la

terna de candidatos preseleccionados para agendar entrevistas técnicas.
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Figura 8. Registro de Hoja de Vida

Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
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Unidad y/o Gerencia Solicitante:
e Analiza y evalla resumen curricular e informe de entrevista de candidatos.
e Selecciona candidatos para la realizacion de entrevista técnica e informa a
Seleccién y Desarrollo de Capital Humano para la concertaciéon de

entrevistas.

Seleccion y Desarrollo de Capital Humano:
e Coordina con Unidad Solicitante fecha, lugar y hora de la entrevista.
e Concreta entrevista con candidatos seleccionados.

e Coordina traslado con candidatos de ser requerido.

Unidad y/o Gerencia Solicitante:

e Recibe candidatos preseleccionados y aplica entrevista técnica,
apoyandose para plasmar resultados finales en el VE0O3-ADP-REG-0013
“APRECIACION DE ENTREVISTA PRE EMPLEO” (Ver figura 9).

e Analiza y evalla resultados de entrevista técnica.

e Informa a Seleccidon y Desarrollo de Capital Humano los resultados y el
candidato seleccionado. Para aquellos casos en los cuales los candidatos
a considerar provengan de empresas prestadoras de servicios a Masisa,
la unidad solicitante debera remitir el registro VE03-ADP-REG-0013
“APRECIACION DE ENTREVISTA PRE EMPLEO” debidamente lleno,
incluyendo en el aparte observaciones los motivos por los cuales
proponen a dicho candidato para la posicion vacante.

e Para aquellos casos en que se realice una promocion o ascenso por
reclutamiento interno, debera completar y remitir debidamente el registro
VE03-ADP-REG-0023 “EVALUACION DE COMPETENCIAS
PROMOCIONES - ASCENSOS” (Ver figura 10).
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Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
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Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano

Seleccién y Desarrollo de Capital Humano:

e Recibe informacion y coordina por correo electrénico con los proveedores

de servicio la aplicacion de evaluacién pre-empleo correspondientes

psicologica y médica.

e Verifica referencias laborales de los candidatos, remitiendo el registro
VEO03-ADP-REG-0010 “REFERENCIA LABORAL” (Ver figura 11), que

debe ser llenado desde la parte A hasta el segundo item de la parte C,

donde se pide especificamente el nombre y numero de cedula del

trabajador del cual se solicita la referencia. Se puede emplear algin otro
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medio definido por la compafia (Consultoras de servicios, contactos y/o
conocidos en las empresas referidas, etc).

Coordina con el candidato seleccionado la fecha y hora para la aplicacion
de evaluaciones psicologica y médica.

Recibe los resultados de la evaluacién psicolégica y médica, de resultar
apto se inicia el proceso de contratacion de personal, en caso contrario se
inicia nuevamente el proceso en el punto Nro. 4.2

Solicita al candidato seleccionado original y copia de toda Ila
documentacion indicada el formulario “RELACION DOCUMENTOS DE
INGRESO?” (ver figura 12).

Solicita Carta Oferta a Compensacion y Gestion de Capital Humano
presentando constancia de ultimo trabajo con sueldo y copia del formulario
Hoja de Vida, debidamente lleno por el candidato.

Presenta una carta de oferta al candidato seleccionado, que incluye
sueldo, fecha de ingreso, localidad de trabajo, cargo a desempeniar,
horario de trabajo y beneficios contractuales, la cual debe ser firmada por
el mismo en sefial de aceptacion, y acuerda fecha de ingreso.

Solicita a Administracion de Personal el numero de legajo del colaborador,
elabora en original y duplicado el contrato individual de trabajo e inicia la
organizacion y recoleccion de documentos para expediente del nuevo
colaborador.

Entrega en la Subgerencia de Administracion de Personal toda la
documentacion correspondiente al ingreso del nuevo colaborador para que
procedan a crear su expediente y registro en el sistema de ndmina,
respetando las fechas programadas para realizar Ingresos y Movimiento

de Personal.
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Figura 11. Registro Referencia Laboral.

Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
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Figura 12. Registro de Relacién de Documentos de Ingreso.

Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
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5.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y
REINDUCCION DEL PERSONAL

Capital Humano: Planificacion del Proceso

e Planifica conjuntamente con las areas involucradas (SMS, GCISA,
Entidades Didécticas y otros Proveedores) el Plan de Trabajo para el mes
correspondiente a la Induccién, con al menos 15 dias de anticipacion a la
ejecucién del mismo.

e Informa a los nuevos colaboradores, supervisores inmediatos vy

relacionados internos sobre la Planificacion del Programa.

Capital Humano: Ejecucion del Proceso

e Recibe al nuevo colaborador e informa sobre el Programa pautado para la
“‘Semana de Induccion” el cual se programa con al menos 15 dias de
anticipacion, ya que requiere de la presencia de todos los nuevos ingresos
para su ejecucion.

e Entrega al nuevo colaborador el registro VEO03-ADP-REG-0018
“REGISTRO DE CHARLAS/INDUCCION” (Ver figura 13), para ser
firmada por el nuevo colaborador y el facilitador una vez culminada cada
una de las actividades programas.

¢ Informa al nuevo colaborador que también debera firmar el registro VEO3-
ADP-REG-0002 “PLANILLA DE ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE
CAPACITACION” (Ver figura 14).

e Entrega el registro VE03-PCR-REG-0008 “FICHA DE CONTROL DE
ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y ROPA DE
TRABAJO”, llenado y firmado por Capital Humano, segun cargo a
desempeniar y ubicacion geografica.

e Recibe al nuevo colaborador e inicia el proceso de llenado de documentos
para formalizar su expediente: Original y duplicado el contrato individual

de trabajo, planilla de actualizacion de datos del sistema TIUNA (IVSS),
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Planilla ARC, Aceptacién de Principios Empresariales, Reglamento

Interno, Carta para la apertura de Cuenta NOmina, Descripcion de Cargo,
Politicas y Normas de Conflicto Intereses, Referencias Laborales, folleto
resumen de las Politicas Empresariales, Planilla "Hoja de Vida", Solicitud
de Personal debidamente llena, Notificacion de Riesgos (Incluye
Rutograma), Inclusion Pélizas: HCM, Vida, Accidentes, Prevision Familiar,
Resultados Evaluaciones Capital Humano (Apreciacion Entrevista Pre-
Empleo, Aptitud Médico Ocupacional, y Forma ARI afio de Ingreso.

e Entrega en Administracion de Personal el expediente con la
documentacion que recibi6 de parte del Colaborador, respetando las
fechas programadas para realizar Ingresos y Movimiento de Personal.

¢ Realiza antesala para continuar con las charlas o actividades de induccion

planificadas con cada facilitador.
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Figura 13. Registro de Charlas/Induccién.

Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
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PLANILLA DE ASISTENCIA ACTIVIDADES DE VEGTADF REG.0002
MASISA CAPACITACION  Versen: 03
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Figura 14. Registro de Asistencia a Actividades de Capacitacion.
Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano

Administracion de Personal:

Recibe al nuevo colaborador y le expone los temas relacionados a
noémina, pagos y beneficios, servicios de transporte, comedor, polizas de
salud y vida y uso de los mismos.

Firma los registros VEO03-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO03-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE
ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” en sefial de haber

culminado la actividad.

Prevencion y Control de Perdidas:

Recibe al nuevo colaborador y exponen la charla correspondiente. Informa
sobre los tramites y gestion para la Fichas de Identificacion.

Firma los registros VEO03-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO3-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE
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ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” en sefial de haber

culminado la actividad.

Seguridad, Medio Ambiente y Salud:

Expone la charla correspondiente a Gestion de Seguridad, Medio
Ambiente y Salud.

Recibe al nuevo colaborador y expone la charla correspondiente al tema
de Seguridad a tratar en el mes.

Entrega el registro VE03-PCR-REG-0011 “NOTIFICACION DE RIESGOS
ESPECIFICOS”, para ser firmado por el nuevo colaborador en sefial de
haber recibido la charla respectiva.

Firma el registro VE03-PCR-REG-0008 “FICHA DE CONTROL DE
ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y ROPA DE
TRABAJO” y devuelve al nuevo colaborador debidamente firmado.

Firma los registros VEO03-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO03-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE
ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” en sefial de haber

culminado la actividad.

Entidad Didactica o Facilitador Interno:

Reciben al nuevo colaborador y exponen la charla correspondiente a
Principios Empresariales, y Programa de 5S, Seguridad Basada en el
Comportamiento o recorrido Interno en Planta Macapaima para
conocimiento de procesos productivos y estructura fisica de instalaciones
Solicita al nuevo colaborador la firmar acuse de recibo de Principios
Empresariales.

Firma los registros VEO03-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO3-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE

65



XO% MASISA

ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” en sefial de haber

culminado la actividad.

IT & Comunicaciones:

Recibe al nuevo colaborador y le expone la charla correspondiente.

Firman los registros VEO3-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO3-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE
ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” el nuevo

colaborador y el facilitador en sefial de haber culminado la actividad.

Gerencia de Compromiso Institucional, Social y Ambiente:

Recibe al nuevo colaborador y le expone la charla de Sistema de Gestion
Integral Masisa, asi como de Responsabilidad Social y Ambiental.

Firma los registros VEO03-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO03-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE
ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” el nuevo

colaborador y el facilitador en sefial de haber culminado la actividad.

Capital Humano:

Cierra el programa de Induccién con el nuevo colaborador.

Recibe los registros VEO3-ADP-REG-0018 “REGISTRO DE
CHARLAS/INDUCCION” y VEO03-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE
ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE CAPACITACION” donde se
especifican todas las charlas recibidas y lo presenta a al Supervisor
Inmediato al cual reportara el nuevo colaborador.

Comunica a través de los medios de comunicacion disponibles en la

compafia, el ingreso del nuevo colaborador.
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Supervisor de area/unidad:

QIxXmzc

e Recibe al nuevo colaborador en su areay lo orienta a su puesto de trabajo
¢ Inicia la induccién en el puesto, areas o funciones del nuevo colaborador,
centrado en aquellos aspectos relevantes de la nueva posicion y

responsabilidad.

5.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y
REINDUCCION DEL PERSONAL

Deteccidon de Necesidades de Capacitacion

Capital Humano:

¢ Notifica durante el segundo trimestre del afo, via correo electronico a los
Supervisores Jefes, Subgerentes y Gerentes de cada Area, el inicio del
proceso de Deteccion de Necesidades de Aprendizaje y Capacitacion.

e Coordina con los Supervisores, Jefes, Subgerentes y Gerentes de area,
las fechas de reunidn para revision de los insumos necesarios para
levantar los DNA por unidad y colaborador a través del programa en linea
denominado “SISTEMA DE GESTION DE DESARROLLO Y
CAPACITACION POR COMPETENCIAS”. Estas capacitaciones deben
ser relevantes al negocio y/o al desarrollo de carrera de sus
colaboradores, y estar estructuradas en relacibn a las necesidades
vinculadas con el aprendizaje, cambios de comportamiento, mejoramiento
del desempefio y adquisicién de competencias criticas.

e Registra en el sistema en linea los programas corporativos, legales y/o
suscritos que en materia de aprendizaje y desarrollo que se ejecutaran
durante el afo

e Informa a los Supervisores, Jefes, Subgerentes y Gerentes de area cuales

son los programas corporativos, legales y/o suscritos que en materia de
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aprendizaje y desarrollo que se ejecutaran durante el afio, para que sean
consideradas e incluidas en el DNA de cada colaborador a cargo
Realiza recordatorio escrito y/o verbal a las unidades para la entrega de la

informacion.

Supervisor Inmediato:

Revisa y analiza la descripcién de cargo, solicitudes de entrenamiento de
afios anteriores planes estratégicos de la organizacion, resultados de los
procesos de seleccion, observacion directa en la ejecucion de las
responsabilidades asignadas a sus colaboradores, resultados SGD vy
Planes de Desarrollo Individual (si aplicara), para determinar las
necesidades de capacitacion, y prepara una propuesta preliminar que sera
compartida con el colaborador a cargo.

Comparte con cada uno de los colaboradores a cargo la propuesta y en
conjunto finalizan el llenado del DNA.

Una vez que el colaborador esta de acuerdo con el DNA, procede a

autorizar con su aprobacién electrénica.

Elaboracion Plan de Capacitacion Anual

Capital Humano:

Recibe los datos ingresados por el supervisor inmediato y su colaborador
en el “SISTEMA DE GESTION DESARROLLO Y CAPACITACION POR
COMPETENCIAS” (Develoment & Training), donde se reflejan las
necesidades de capacitacion de este y todos los colaboradores por area.

Ingresa en el “SISTEMA DE GESTIONDE DESARROLLO Y
CAPACITACION POR COMPETENCIAS” (Develoment & Training) las
actividades de capacitacion programadas para cada area y asocia
aquellas que son comunes bajo una sola denominacién de curso. En este

paso del ciclo se discriminan aquellos temas que no se resuelven con
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capacitacion y deben derivarse al Supervisor Inmediato, dado que

requieren de un abordaje distinto.

¢ |dentifica las actividades de formacion que formaran parte del Plan Anual
de Aprendizaje y Desarrollo. Los resultados de este proceso deben ser
formalizados en un documento electronico que detalle y priorice las
necesidades y requerimientos para el periodo analizado.

e Valida la informacion, de aquellos temas que pudieran hacer parte del
Plan Anual de Aprendizaje y Desarrrollo, para presentarlo ante el INCES,
en el mes de Agosto previo al afio de aplicacién, si corresponde.

e Recopila informacion de la programacion de actividades de entidades
didacticas diversas, que pudieran servir de proveedores de cursos de
capacitacion contemplados en el Plan Anual de Aprendizaje y Desarrollo,
presentandolo a la Gerencia de Capital Humano para su revision y
validacion. Este ultimo indicara cual sera la modalidad de divulgacion del

Plan Anual definitivo a cada una de las Gerencias pais.

Ejecucion y Control de la Capacitacion
Capital Humano:

e Desagrega de manera mensual las actividades de formacion a realizar en
cada periodo, cuya metodologia podra variar dependiendo de los objetivos
del programa: formacion Presencial, formacion a Distancia, formacion en
el Puesto de Trabajo.

e Solicita a las entidades didacticas los siguientes requerimientos:
Contenido de la actividad de formacion, propuesta econdémica, resumen
curricular del facilitador, copia del certificado de  Facilitacion y/o
componente docente.

e En el caso de actividades de caracter Gerencial y Técnico-Profesional,
presenta y discute el contenido de la actividad de formacion a la unidad

solicitante
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Envia Carta Compromiso a la entidad didactica seleccionada, y anexa
propuesta econémica para iniciar de los trdmites administrativos de pagos
a proveedores.

Notifica via correo electronico a todos los colaboradores las actividades
programadas para cada mes con la informacion, de manera que cada
colaborador junto con su Supervisor Inmediato unidad pueda planificar su
participacion en las actividades.

Supervisor Inmediato:

Recibe notificacion de las actividades de capacitacion programadas y
confirma a Capital Humano la participacion de los colaboradores a su
cargo, con la finalidad de tomar las previsiones necesarias para garantizar

su asistencia a la actividad planificada.

Capital Humano:

Informa a través de invitacion electrénica la postulacion a cada
colaborador, indicando: fecha, lugar, hora, entidad, régimen de la
actividad.

Garantiza que estén dadas las condiciones requeridas de organizacion y
logistica para la realizacion de la actividad de capacitacion. (confirmacion
de cupos, salas de capacitacion, material audiovisual y de apoyo,
traslados, almuerzos, gestion de pago a proveedores del servicio, entre
otros relacionados con la participacion del postulado y/o ejecucion de la
actividad).

Solicita a las entidades didacticas la documentacion que evidencia la
ejecucion de la actividad de capacitacion : copia del control de asistencia,
evaluaciones pre y post capacitaciéon segun sea el caso, informes de

evaluacion, copia del certificado, original y copia de factura.
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En caso de que la actividad de capacitacion sea interna, imprime registro
VEO03-ADP-REG-0002 “PLANILLA DE ASISTENCIA ACTIVIDADES DE
CAPACITACION” para ser llenado por los participantes y registro VE03-
ADP-REG-0019 “PLANILLA DE EVALUACION DE LA
CAPACITACION”. Si la actividad es mayor a 4 horas lo requiere se
elaboran certificados correspondientes.

Entrega en la Subgerencia de Administracion de Personal, copia de
certificados de asistencia a la actividad de capacitacion, para ser
archivada en el expediente de cada colaborador asistente.

Actualiza la informacion de la actividad de capacitacion ejecutada en el
registro electronico destinado para tal fin, garantizando asi el control y
seguimiento de los indicadores de gestion establecidos para el area.
Conserva documentacion de la actividad de capacitacion: Contenido
programatico del curso, CV. del facilitador, carta de postulacion, copia de
la factura, planilla de asistencia, planilla de evaluacion de la capacitacion,
copia del certificado de la actividad de Formacion y otros, en el archivo
fisico destinado para tal fin.

Garantiza que para los cursos planificados en el marco del Plan de
Formacion Profesional INCES, se cumpla con los soportes, evidencias y
formularios requeridos: “Solicitud de Deduccion de Curso” , Datos de los
participantes de la actividad de capacitacion ejecutada, descripciones de
cargo, Solvencia del INCES , carta de postulacion, y cualquier otro
requerido para presentarlo ante dicha institucion y gestionar la deduccion
correspondiente.

En caso de suspension o replanificacion de las actividades de formacion,
comunica a los colaboradores postulados, supervisores inmediatos y
proveedores de servicios involucrados, ya sea de manera verbal y/o

escrito la modificacion para los ajustes en su agenda.
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Evaluacion de la Capacitacion

Capital Humano:

El proposito de la evaluacion es confirmar que tanto los objetivos de la
organizacion como los de la formacion se han cumplido, es decir que la
formacioén ha sido eficaz. Para ello se realizar el proceso de evaluacién en
2 tiempos: a) en el corto plazo, obteniendo informacion de
retroalimentacion de la persona en formacion sobre los métodos de la
formacion, los recursos utilizados, y el conocimiento y las habilidades
obtenidas como resultado de la formacién; b) en el largo plazo, se
evaluara el desempefio del trabajo de la persona en formacion y la mejora
de la productividad.

Para todas las actividades de caracter Gerencial (habilidades propias de la
gestion directiva y estrategia organizacional), Genérica (contenidos de
formacion transversal), Técnico-Profesional (formacion especifica de cada
area funcional o posicion) y Soporte a la Gestion (herramientas
administrativas y tecnoldgicas) superiores a 4 horas de duracion, remite a
los participantes, una vez finalizada la actividad el registro VEO3-ADP-
REG-0019 “EVALUACION DE LA CAPACITACION”, para ser llenado
por cada uno de ellos, plasmando la evidencia de la calidad de las
capacitaciones recibidas, o el instrumentos de evaluacion utilizado y/o
aplicado por la Entidad Didactica

Recibe el registro VEO03-ADP-REG-0019 “EVALUACION DE LA
CAPACITACION” o el instrumento de evaluacion utilizado y/o el aplicado
por la entidad didactica, segun sea el caso.

Analiza la informacion contenida en las evaluaciones aplicadas para
analizar los resultados de la actividad, pudiendo compartir con las
entidades didacticas, relatores internos y/o Jefes de Area la informacion

obtenida, y en caso de ser necesario tomar las acciones pertinentes.
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e El resultado de este analisis sera insumo para el registro VEO3-AB-REG-
0006 “INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO DE EMPRESAS
DE SERVICIOS Y PROVEEDORES CRITICOS”.

e Conserva las evaluaciones aplicadas junto con la documentacion de la

QIxXmzc

actividad de capacitacion en el archivo fisico destinado para tal fin.

5.4. SITUACION ACTUAL

La Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano, se
encuentra dividida en dos (2) oficinas distintas dentro de la empresa Masisa
C.A. Entre los cargos asociados a ella se encuentra el del Gerente de Capital
Humano, Subgerente de Gestion y Desarrollo, Subgerente de Administracion
y Servicio al Personal, Subgerente de Relaciones industriales, y bajo estos
una serie de cargos que se puede observar en el organigrama de la Gerencia
(Ver figura 15). Sus colaboradores se encuentran en constante comunicacion
a distancia, haciendo uso de los teléfonos y lineas directas internas. La
lejania entre estas oficinas también genera bastantes traslados a diario, en
ocasiones que lo ameriten, como lo es el caso de la busqueda de un
expediente de algun colaborador para tomar un dato personal del mismo que
se necesite en un determinado momento. La subgerencia se encarga del
ingreso efectivo de cualquier colaborador de la organizacion y cumplimiento
de los normas y reglamentes que las leyes exijan y velen por la salud,
integridad y derechos de los trabajadores. De igual modo se encarga de la
formacion y capacitacion continua de todos sus colaboradores a lo largo de
todo el afo, y de sus salidas justas de la organizacion en los casos que se

presenten.

Dentro de la subgerencia donde se realiz6 el estudio se desarrollan los

procesos de Seleccion y Contratacion, Programa de Induccién y Reinduccion
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y Plan de Formacion y Capacitacion del Personal. Los procedimientos
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correspondientes a estos procesos se encontraban desactualizados desde
enero del 2014. En cada uno de ellos surgieron cambios a lo largo del afo,
gue no estaban reflejados, como lo es la creacién de nuevos registros o
tareas que modifican al proceso completo, y que genera mayor efectividad al
trabajo.

Entre los registros y herramientas de las que carecia el procedimiento
de Induccién y Reinduccién del Personal, se encontraba la Ficha Técnica de
Proceso, la cual es exigida por las normas ISO 9000 en sus normativas de
Gestion de Calidad en las 1ISO 9001. De igual modo existia la ausencia de los

Flujogramas en los diferentes procedimientos y manuales de normativas.

Cabe sefialar que los trabajadores estan realizando cursos de
capacitacion relacionados a sus cargos actuales y se encuentran en
constante actualizacion de métodos y herramientas de trabajos en paralelo a
la adecuacion del sistema en linea que usan a nivel interno para registrar
avances Yy tareas diarias, el cual lleva por nombre “Sistema de Gestion de
Desarrollo y Capacitacion por Competencias” (Develoment & Training). Este
sistema en linea es la herramienta principal de dos de los procedimientos a
actualizar, el del Procedimiento de Induccién y Reinducciéon y el Plan de
Formacion y Capacitacion del personal. En él se registran los DNA
(Deteccion de Necesidades de Adiestramiento) para cada colaborador, que
son las capacitaciones que requieren los colaboradores desde el momento
gue ingresan a la empresa y durante todo el tiempo que forman parte de sus
colaboradores tanto fijos como contratados por tiempo determinado, para
hacer mas comodo y facil el desarrollo de sus actividades en sus puestos de

trabajo.
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Figura 15. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Fuente: Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano
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5.5. TABULACION Y MEDICION

Elaboracion de Diagrama Causa — Efecto

Este diagrama causal es la representacion grafica de las relaciones
multiples de causa - efecto entre las diversas variables que intervienen en un
proceso. Existen diversos factores que inciden de manera directa en el buen
desarrollo, de los procesos y actividades que se llevan a cabo en la
Subgerencia de Gestién y Desarrollo de Capital Humano, a través del
Diagrama Causa - Efecto se persigue apreciar con claridad las relaciones
entre el problema (Retrasos en la ejecucion de procesos y actividades en la
Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano) y las posibles
causas que pueden estar contribuyendo para que éste ocurra (Ver figura 16).
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Figura 16. Diagrama Causa- Efecto

Fuente: Elaboracion Propia.
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Elaboraciéon de Matriz FODA

Segun Chapman (1997) La matriz FODA es una herramienta de gran
utilidad para entender y tomar decisiones en toda clase de situaciones en
negocios y empresas. FODA es el acronimo de Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas. Los encabezados de la matriz proveen un buen
marco de referencia para revisar la estrategia, direccion y posicién de una

empresa, propuesta de negocios o una idea.

Segun CHIAVENATO (2001) "Es una herramienta de analisis
estratégico, que permite analizar elementos internos o0 externos

de programas y proyectos"

Continuando con el planteamiento de la situacion actual, se utilizo el
analisis FODA; debido a que esta herramienta permite realizar un analisis
tanto interno como externo del TAGU. A partir de las entrevistas, vy
observaciones identificaron y enlistaron las Fortalezas, Debilidades,
Oportunidades y Amenazas. Lo que permitira generar estrategias para
solventar las problematicas que se presenten. Las mencionadas estrategias

seran presentadas en el Capitulo V Analisis y Resultados.
A continuacién se muestra la Matriz FODA realizada a la Subgerencia

de Gestion y Desarrollo de Capital Humano, de la empresa Masisa C.A. (Ver
tabla 1).
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FODA “DISENO Y

ACTUALIZACION DE

MANUALES DE
NORMATIVAS Y
PROCEDIMIENTOS”

FORTALEZAS

DEBILIDADES

FE1: Eficiencia en la ejecucion de las actividades que se
realizan en el area.

E2: Organizacién en la ejecucién de sus procesos

E3: Metodologias de trabajo establecidas por el Sistema
de Gestion Integral

F4: Experiencia previa por el personal en otras areas de
la empresa.

E5: Conocimiento pleno de todos los procesos
ejecutados en el area, por parte de todo el personal.

D1: Falta de procedimientos documentados que establezca las
actividades y normativas que deben cumplirse dentro de las éareas del
proyecto.

D2: Falta de apoyo a la Coordinacién de procesos y mejoras, en cuanto
a la implementacion del mejoramiento continuo, estudio y evaluacién de
procesos.

D3: Demora en la ejecucién de procesos..

D4: Carencia de horarios para la entrega de solicitudes por parte de las
empresas de Servicio.

OPORTUNIDADES FO DO
O1: Cursos y capacitaciones del personal del area por parte del
organismo de Salud, Medio Ambiente y Servicio (SMS) de la
empresa, que son realizados periédicamente.
02: Aplicacion de técnicas de mejora continua en todas las areas de
la empresa y evaluados por la Coordinaciéon de Procesos y Mejoras,
que permitan definir los procedimientos mas adecuados.
03: Trabajar bajo los objetivos planteados en la Gestion de Triple
Resultado.

AMENAZAS FA DA

Al: Falla en la red interna y/o internet por problemas en el suministro

por parte de la empresa que presta el servicio.

A2: Retrasos en la entrega de informacion requerida para realizar
la planificacién

los procedimientos, por incumplimiento de
establecida de personal externo a la subgerencia.

A3: Posibles imprevistos en el area de trabajo que impidan la
ejecucién de procesos, como lo son accidentes en la planta que

atenten contra la salud y seguridad del trabajador.

Tablal. Gestion de la Subgerencia de Capital Humano
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CAPITULO VI

ANALISIS Y RESULTADOS

En este capitulo se desarrolla el andlisis de los resultados obtenidos
del estudio realizado en la Subgerencia De Gestion y Desarrollo de Capital
Humano, de la empresa Masisa C.A.

6.1. ANALISIS DE DIAGRAMA CAUSA-EFECTO

Analizando el diagrama (Ver figura 7), se determinaron las causas que
influyen en los retrasos del personal en la ejecucidn de procesos y

actividades en la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Capital Humano.
e Maquinas o Equipo

Las diversas fallas que se presentan en la conexion a los servidores de
internet de la empresa, generan impedimentos para el correcto desarrollo de
los procesos. Es importante tomar medidas de contingencia para disminuir
sustancialmente los inconvenientes que este problema ocasiona.

e Entorno

Actualmente no existe un personal especializado que documente los

procesos del area y elabore posibles mejoras de ejecucion de los mismos. Es
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de suma importancia identificar toda carencia presente en el puesto de

trabajo que pueda afectar directa o indirectamente al personal.

e Personal

Algunas de las omisiones de tareas identificadas, se deben al
desconocimiento total del procedimiento para cada proceso, por ende, debe
existir la capacitacion programada tanto del personal establecido como la del

nuevo en el area.

e Meétodos de Trabajo

Muchos de los procesos que fueron detallados, estuvieron realizados bajo
el seguimiento de pautas establecidas por el personal mediante apuntes
propios. También, se identificaron actividades que eran realizadas gracias a
poseer conocimientos adquiridos previamente en otras areas de la empresa.
Al actualizar los manuales de procedimientos, se beneficia directamente a
cada miembro del personal y de este modo estos desarrollaran todas sus

actividades de una manera mas eficaz.

6.2. MATRIZ FODA PROPUESTA
A continuacion se muestra la Matriz FODA con las sugerencias FO —

DO — FA — DA, y posterior a ello el Andlisis de cada una de las estrategias

planteadas. (Ver tabla 2)
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FODA “DISENO Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE NORMATIVAS
Y PROCEDIMIENTOS”

FORTALEZAS

DEBILIDADES

FE1: Eficiencia en la ejecucion de las actividades
gue se realizan en el area.

F2: Organizacién en la ejecucién de sus procesos
E3: Metodologias de trabajo establecidas por el
Sistema de Gestion Integral

F4: Experiencia previa por el personal en otras
areas de la empresa.

E5: Conocimiento pleno de todos los procesos
ejecutados en el area, por parte de todo el
personal.

D1: Falta de procedimientos documentados que establezca las
actividades y normativas que deben cumplirse dentro de las
areas del proyecto.

D2: Falta de apoyo a la Coordinacién de procesos y mejoras, en
cuanto a la implementacién del mejoramiento continuo, estudio y
evaluacion de procesos.

D3: Demora en la ejecucion de procesos.

D4: Carencia de horarios para la entrega de solicitudes por parte
de las empresas de Servicio.

OPORTUNIDADES

FO

DO

O1: Cursos y capacitaciones del personal del area por parte
del organismo de Salud, Medio Ambiente y Servicio (SMS) de
la empresa, que son realizados periédicamente.

02: Aplicaciéon de técnicas de mejora continua en todas las
areas de la empresa y evaluados por la Coordinacion de
Procesos y Mejoras, que permitan definir los procedimientos
mas adecuados.

O3: Trabajar bajo los objetivos planteados en la Gestion de
Triple Resultado.

F101: Motivar la participacién (ya que no es
obligatoria) del personal en cursos y capacitaciones
que apoyen la mejora de desarrollo de sus
actividades.

F202: Establecer planificacion de trabajo que
propicie la efectividad y optimizacién de la jornada
laboral.

F303: Proponer indicadores de gestion que
permitan evaluar el estado del area de trabajo.

D103: Llevar a cabo la actualizacion del Manual de
Procedimientos.

D202: Evaluar el desarrollo de los procesos y subprocesos.
D403: Elaborar propuestas de horarios para entrega de

solicitudes de empresas de Servicio.

AMENAZAS FA DA
Al: Falla en la red interna y/o internet por problemas en el .
. . F4Al: Establecer planes de trabajo en caso de
suministro por parte de la empresa que presta el servicio. ) - .
presentarse eventualidades en la empresa que | D1A2: Solicitar personal de apoyo (Analista) para la

A2: Retrasos en la entrega de informacion requerida para
realizar los procedimientos, por incumplimiento de la
planificacion establecida de personal externo a la
subgerencia.

A3: Posibles imprevistos en el area que impidan la
ejecucioén de procesos, como lo son accidentes en la planta
que atenten contra la salud y seguridad del trabajador.

impidan su normal funcionamiento.
F3A3: Proponer una lista de actividades por
prioridades o relevancia.

F2A2: Disefiar calendario mensual de entrega de
trabajos y requerimientos.

Coordinacion de Procesos y Mejoras.

D3A2: Plantear estrategias de motivacion dirigidas al personal
del &rea con la finalidad de incrementar la productividad.

D2A3: Establecer retos y metas internas que hagan que el
equipo de trabajo cumpla con sus objetivos

Tabla 2. Matriz FODA Propuesta
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» Estrategias FO (Maxi-Maxi)

Promover y motivar la participacién (ya que no es obligatoria) del
personal en cursos Yy capacitaciones que apoyen la mejora de
desarrollo de sus actividades. Esta estrategia surge para aprovechar la
disposicién por parte de la Gerencia en mejorar las condiciones de trabajo de
ambas oficinas, valiéndose de la motivacion y el compromiso que poseen los
trabajadores por mejorar las condiciones, reunir ambas tendencias y sacar el

mayor beneficio posible de todas las capacitaciones.

Establecer planificacion de trabajo que propicie la efectividad y
optimizaciéon de la jornada laboral. Esta estrategia consiste en aprovechar
la motivacion y el compromiso que poseen los trabajadores por mejorar los
procesos, para que estos elaboren propuestas de mejora, considerando que
son los trabajadores quienes a diario conviven en la Subgerencia los que

realmente conocen las necesidades principales que este posee.

Proponer indicadores de gestion que permitan evaluar el estado del
area de trabajo. Esta estrategia consiste en crear una serie de indicadores
como herramientas de medicion de objetivos e impacto. Son medidas
verificables de cambios y resultados que permitirian evaluar el progreso de
metas o tareas de responsabilidad directa en la Subgerencia de Gestion y

Desarrollo de Capital Humano.

» Estrategias DO (Min-Maxi)

Llevar a cabo la elaboracion del Manual de Procedimientos: Esta
estrategia busca solventar una de las principales problematicas que afecta a

la Subgerencia, que consiste en el déficit de las herramientas metodologicas
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requeridas para su correcto funcionamiento, la cual se busca solventar con la
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ejecucion de este proyecto de investigacion, y con la ayuda de los operarios
como principales actores de cada uno de los procedimientos.

Evaluar el desarrollo de los procesos y subprocesos: Consiste en la
evaluacién directa de cada una de las tareas que conlleva realizar un
proceso completo dentro de la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de
Capital humano. Lo que permitira definir los objetivos y cuales son las
mejores acciones que deben llevarse a cabo para alcanzar dichos objetivos,
evaluando posibles cambios, combinacion u omision de algunas tareas que

no le agreguen valor al procedimiento.

Elaborar propuestas de horarios para entrega de solicitudes de
empresas de Servicio. Consiste en destacar los beneficios que traera
consigo la implementacion de un sistema de priorizacion de entrega de
solicitudes a las empresas que prestan servicio a la subgerencia. Con el fin

de evitar demoras en este proceso.

» Estrategias FA (Min-Maxi)

Establecer planes de trabajo en caso de presentarse eventualidades en
la empresa que impidan su normal funcionamiento.: Esta estrategia se
plantea para asi mantener un continuo funcionamiento de los procesos a
responsabilidad de la subgerencia de gestion y Desarrollo del Capital
humano. Estudiando las problematicas mas comunes o aquellas que se
pudiesen presentar en un momento dado y cOmo actuar en esos casos Sin

gue interrumpa las labores de todos sus colaboradores.
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Proponer una lista de actividades por prioridades o relevancia: La
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estrategia planteada consiste en priorizar la ejecucion de las tareas dentro de
la Subgerencia, de forma tal que se garantice la realizacién de las que son
vitales para el funcionamiento de la misma. De igual manera permite velar
porque ningun otro proceso o subproceso asociado a los de la subgerencia
de Gestion Capital Humano se demore o paralice por ser dependiente.

Disefiar calendario mensual de entrega de trabajos y requerimientos:
Agui se plantea que en base a los conocimientos que los trabajadores
tengan acerca de la ejecucion de sus trabajos, que se pueda estimar cuanto
tiempo de autonomia se tenga antes de la llegada de un requerimiento
relacionado al ingreso, capacitacion o salida de algun colaborador de la

empresa como funciones primordiales de la subgerencia.

» Estrategias DA (Min-Min)

Solicitar personal de apoyo (Analista) para la Coordinacion de Procesos
y Mejoras: La estrategia presentada se plantea para evitar la paralizacion
de actividades en otras gerencias por concepto de demoras en la entrega de
los requerimientos a responsabilidad de Capital Humano, a través del control,
y estimacion del tiempo que requiere cumplir un procedimiento completo

dentro de los de su competencia.

Plantear estrategias de motivacion dirigidas al personal del area con la
finalidad de incrementar la productividad: Esta estrategia plantea realizar
una administracion de recursos tomando en cuenta y dando prioridad a los
colaboradores que se desempefian en la subgerencia. Se basa en plantear

aquellas estrategias que impulsan a un individuo a llevar a cabo ciertas
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acciones, como lo son sus necesidades bésicas y personales, Yy que
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permitan mantener firme su conducta hasta lograr cumplir todos los objetivos

planteados.

Establecer retos y metas internas que hagan que el equipo de trabajo
cumpla con sus objetivos: La ejecucion de esta estrategia permitira a
través de los indicadores, demostrar el progreso o disminucion de la
efectividad de los procesos dentro de la subgerencia. Pues al establecer
retos y metas mensuales, se podra comparar grafica y numéricamente el

resultado de estas con las anteriores.
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6.3. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL
El procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y contratacién se

relaciona con varios registros pertenecientes a la Subgerencia de Gestién y
Desarrollo de Capital Humano, asi como el de otras Gerencias. A
continuacién de muestra de manera global todo el procedimiento y la serie
de tareas que lo conforman, de manera esquematica y con seguimiento al
proceso. (Ver figura 17 y 18)

Generar REG-0010 -
- Remitir el REG-0010 .
“colicitud da . . Busqueda de
o a Seleccion y ) . . .
Personal” (Por el =] candidatos por Entrevista Técnica
) Desarrollo en .
Jefe de Capital H fuente interna
: ) apital Humano
area/Unidad) P
v
wHo Generar REG-0023
“Evaluzcion de
Rechazo Compatencias
Promaociones-
Ascensa”

Rechazo  |© ‘@
No

.SI

Presentar Carta
Oferta al candidato
seleccionado

()

Figura 17. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion por Fuente

Interna.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Figura 18. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion por Fuente

, Seleccion y Dasarrolla de Chequen con 2 Unidad solicitante
Busqueda de , ¥ Entrega REG-0007 , ; 3 )
. | CapitalHumano Contacta | . || unidadsolictantel || selecciona
candidatos por |7 . 1 Hojadevida'a | N :
candidatos para , terna de candidatos | | candidatos pars
fuentz extama o randidatos . o
entreyista prelimingr preselectionados | | entrevista tecnica
Rechazn
Establecer fecha de Aplicacion de ,
Recaudar REG-0010 . S Coordinar
. . eyaliacionss entrayista ternica y :
Referentizs ol . entrevista con
sicologicas - reciacion | :
Laborales de P ;.g f .p tandidatos
- medicas a e Entrevista pre- ,
candidatos’ . . wlecoonades |
candidatos empleo 5
Y
. solicitar recaudos Solicitar N2 de
Recibir rasultados ) :
de evaluaciones s REG 6 ft g o
el o T colaborador a
P S| Documentos d ofetadeempled | | pdinsrcionde
medicas ,
Ingresp’ persanal
No
i Entregar
Rechazo + | eipedientaa la niciar armada de
Fin Gerencia de expedient del
Administracionde | | nuevo colaboradar
personal

Externa.

Fuente: Elaboracion Propia.
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6.4. FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERSONAL

El procedimiento de Induccion va dirigido a todos los colaboradores de

DEL

nuevo ingreso a la empresa y para aquellos que por alguna vacante de
urgencia, hayan entrado a la planta sin recibir previamente la semana de
Induccién, cuyos casos especiales estdn fundamentados y justificados. A
continuacién de muestra de manera global todo el procedimiento y la serie de
tareas que lo conforman, de manera esquematica y con seguimiento al
proceso. (Ver figura 19)

Informar a Nuevos Recibir al Nuevo Entragar al Nugvo
. : Entragar 2l Nugvo
Planificar con areas Colaboradores, Colaborador en colaborador e REG Colzborador REG-
involucradas el plan || Supervisores y Lugar definidoy | 0018 “Resistro de 0002 *Planilla da
de trabajo demas relacionados entragar Programa charlas Ed o Asistencia 3
5 arlas/Induccion i
, sobre &l programa de Inducgion Actividades de
Capacitacion
PoTE——r— Chequear Recibir al Nueva Entragar 2l Nugvo
Recibir a los Muzvas 5 " P documentacion Colabarador para Colaborador el PCR-
el Nugvo . L .
Colaboradores en el || colsborador 3 [ tompleta, sezun |1 iniciar el llenado de |- | REG-0008 “Ficha de
lugar definida para o REG-muot “Relacion documentos y contral de Entrega
. Administracion de ,
|z Induccion Person] documentos da formalizar de EPP y Ropa de
Ingresa” expedients Trabajo
¥
Recordar la forma y cerrar el proerama Recibir los REG Comunicar 3 traves
Realizar antesala 3l gl llenado del REG- PIog de los medios
o -, de Induccion con 0018 y REG-0002, o
inicio de las charlas | *| 0013y REG-0002 3 disponibles, el
L los nuzvos llenados y firmados :
de Induccion los colaboradares y ingreso del nuevo
. colaboradores torrectamente
el facilitador colabaradar
v
Entregar a
. Administracicn de
Fin Personal los REG-
D018 y REG-0002,
para archivar

Figura 19. Flujograma de Procedimiento de Induccion de Personal

Fuente: Elaboraciéon Propia
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6.5. FICHA TECNICA DE PROCESO DE INDUCCION, REINDUCCION Y
TOMA DE CONCIENCIA DEL PERSONAL

Al realizar la evaluacion de los resultados obtenidos en las encuestas
y observaciones directas al proceso de inducciéon con los colaboradores
involucrados, se disefio la Ficha Técnica de la cual carecia la subgerencia de
Gestion y Desarrollo de Capital Humano, segun las exigencias y requisitos
exigidos en las normas ISO 9001 Gestion de Calidad (Ver Figura 20),
guedando de la siguiente manera:

e Nombre del Proceso: Capital Humano.

e Subproceso: Induccion al personal de nuevo ingreso en la organizacion.

e Producto o Servicio: Induccion al personal de nuevo ingreso que
permita facilitar su adaptacion y familiarizacion con la organizacion.

e Tipo de Proceso: Apoyo.

e Limites del Proceso:

1. Inicio: Planificacion de ingreso mensual de nuevos colaboradores.
2. Termino: Registro de Charlas de induccién enteramente firmado por

el colaborador y los facilitadores.

e Objetivo: Facilitar la adaptacion e integracion total del nuevo colaborador
a la organizacién y a su puesto de trabajo, proporcionandole informacion
de sus caracteristicas y dimensiones, logrando que el nuevo colaborador
se identifique con la organizacion.

e Responsable: Capital Humano.

e Entradas: todas las acciones internas de Capital Humano, que se

generan en el proceso:
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Levantamiento de Firmas Yy autorizaciones en los recaudos
consignados por Capital Humano, segun lo requerido para todos los
expedientes.

Registro de Charlas de Induccién debidamente firmado.

Planilla de Asistencia Actividades de Capacitacion.

Evaluacién de Capacitacion.

Ficha de control de entrega de equipos de proteccion personal (EPP)
y ropa de trabajo.

Cumplimiento de Obligaciones Legales .

e Salidas: todas las acciones internas y externas (Capital Humano —

Nuevo Colaborador) que se generan en el proceso:

1.

Documentacion Firmada y revisada para expediente del nuevo
colaborador.
Colaborador familiarizado con las normas, procesos y actividades de

la empresa.

3. Evaluacion del Proceso de Induccion.

4. Presentacion del nuevo colaborador.

e Registros Asociados al Proceso: Tanto internos de la Subgerencia de

Gestion y Desarrollo de Capital Humano como de otras gerencias:

1.
2.

Planilla de Asistencia Actividades de Capacitacion.
Control de Entrega de Equipos de Proteccion Personal y Ropa de
Trabajo.

Registro de Charlas de Induccion.

La ficha Técnica fue introducida en el sistema en linea de la empresa

MASISA C.A. luego de haber sido evaluada y aprobada por la gerencia de

Capital Humano.
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Figura 20. Ficha Técnica del Proceso de Induccion del Personal.

Fuente: Elaboracion Propia.

6.6. REGISTRO DE RELACION DE DOCUMENTOS DE INGRESO

Al finalizar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de

Personal, se le entrega al nuevo colaborador el Registro de Relacién de

Documentos de Ingreso. El formato del registro se encontraba como

borrador, mas no se habia trabajo en funcion de crear el disefio final. El

registro fue creado evaluado y aprobado por la Gerencia de Capital Humano,

segun los requisitos exigidos tanto a nivel externo por las normas legales del

pais y a nivel interno por la empresa, solicitando asi toda la documentacién
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necesaria por los colaboradores para garantizar su ingreso éxito a la
compaiiia. (Ver figura 21).

Apellidos y Nombres del Colaborador N° de Cédula Empresa

Departamento Cargo Fecha de ingreso

Fecha Fecha
Entregado | Compromiso

=
=

Recaudos a consignar por el Colaborador

Una (1) Fotografia de frente en fondo blanco

Curriculum vitae onginal

Copias legible Cédula de Identidad colaborador (3) y Conyuge (3)
Copias Titulos, Diplomas, Certificados cursos, notas cerificadas

Forma 14 - 03 ultimo empleo

RIF persona natural actualizado (OBLIGATORIO)

Documento que acredite su inscripeion militar o haber cumplido el
servicio correspandiente (OBLIGATORIO)

& | Copia de ultima constancia de trabajo con sueldo

8 | Tres (3) Referencias Personales para apertura de cuenta bancaria

Copia constancia de matimonio/concubinato y partidas de nacimiento y/o
10 | cedula de hijos. En caso de solicitar pélizas o identificar como
beneficiarios a alguno de los Padres debera presentar también copia de
C.|. del padre beneficiario. (OBLIGATORIO)

| e | | =] | s —

Recaudos a consignar por Capital Humano para todos los Fecha Fecha
expedientes Entregadoe | Compromiso

=
o

Planilla “Hoja de Vida"

Solicitud de Personal debidamente firmada

Forma 14 — 02 actual

Contrato Individual de Trabajo

Carta Oferta Salario

Formato de “Recibo de Contrato de Trabajo” / Firma del Libro de
Contratos de Trabajo

Constancia apertura cuenta nomina (para lo cual es indispensable el
punto 10)

g | Compromiso Cumplimiento Principios Empresariales

9 | Politicay Normas sobre Conflicto de Intereses

10 | Reglamento Interno

11 | Notificacion de Riesgos (incluye Rutograma)

12 | Registro de Charlas Induccion

13 | Forma ARI afio de Ingreso

14 | Referencias Laborales

13 | Presentacion al Personal Masisa (comunicacion via e-mail)

16 | Inclusion Pdalizas : HCM, Vida, Accidentes, Prevision Familiar

17 | Resultados Evaluaciones Capital Humano (Apreciacion Entrevista Pre

Figura 21. Registro de Relacién de documentos de Ingreso.

L= R R o R O B O

Fuente: Elaboracion Propia.
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CONCLUSIONES

A continuacion se detallan las conclusiones obtenidas con el

desarrollo del estudio.

1. Las técnicas de recoleccion de la informacion que se utilizaron,
resultaron ser muy util permitiendo describir el problema presente en

la unidad de estudio, logrando obtener resultados confiables.

2. El estudio mostr6 debilidades en los registros y algunos
procedimientos de normativas, debido al debilitamiento del ambiente
de control interno, a las condiciones estructurales de la Subgerencia,
carencia de personal suficiente que realice las multiples actividades de
esta area; y también, a la falta de actualizacion de los Manual de
Normas y Procedimientos que dicte normas generales y politicas

especificas para ejecutar los procedimientos.

3. Mediante las entrevistas no estructuradas realizadas a la Gerencia y la
revision documental se pudo conocer la situacion actual de la unidad y
se describio el funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado en el

area.

4. Se debe adquirir un sistema que se adapte a las necesidades de la
Subgerencia, del mismo modo se debe capacitar el Capital Humano
dentro de la Gerencia a fin de que ejecuten cada proceso

administrativo adecuadamente.

93



dyp MASISA

QIxXmzc

5. Se realizé un diagrama causa-efecto al retraso en la ejecucion de
procesos Yy actividades en la Subgerencia de Gestion y Desarrollo de

Capital Humano, para determinar las causas que originan su aumento.

6. En el diagrama causa-efecto se evidencio que las causas del
problema presente en el proceso se encuentran el desperfecto técnico
en equipos, fallas eléctricas, demora en la ejecucion de procesos, falta
de tiempo para elaborar y actualizar documentacién, carencia del
personal que documente procesos, desconocimiento de
procedimientos, demora en ejecucion de procesos, entre otras, que

bien se observan en el grafico.

7. A través de la Matriz FODA se obtuvo un diagnéstico preciso de la
situacion actual la Subgerencia de Gestidon y Desarrollo de Capital
Humano, lo que permitio identificar cuales serian las posibles
estrategias para tomar decisiones afines de objetivos y metas

planteadas.

8. Con la observacion directa al area de trabajo se evidenciéo que el
personal que labora en la Subgerencia, se encuentra motivado y
comprometido con el desarrollo y mejora del mismo. Sin embargo se
realizaran cambios en el organigrama a partir del mes de abril, donde
muchos de los colaboradores rotaran de labores dentro de la misma
Subgerencia o incluso seran reubicados a otra diferente, con lo que se
debe garantizar el entrenamiento y capacitacion de estos en sus
nuevas areas de trabajo, evitando asi una cadena de omisiones de
tareas por nuevas responsabilidades adquiridas y el desconocimiento

de los procesos asociados a ellas.
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. RECOMENDACIONES

En funcién de los resultados y las conclusiones obtenidas se
recomiendan las acciones siguientes:

1. Realizar un programa de capacitacion y desarrollo a todo el personal de
la unidad, que permita mantenerlo comprometido con la mejora continua

de sus procesos.

2. Llevar a cabo la implementacion del Manual de Procedimientos, de forma
gue se evalue el desempefio del personal al utilizarlo y asi, identificar los

cambios en el desarrollo de sus actividades.

3. Implementar las estrategias recomendadas en la Matriz FODA,
comenzando en el corto plazo con las FA, con la finalidad de reducir los
problemas y por ende aumentar la eficacia, la eficiencia y la satisfaccion

del trabajo.

4. Realizar evaluaciones periodicas del desempefio del personal para
verificar que las herramientas del manual sean de utilidad para el

personal

5. Evaluar la posibilidad de redistribucion de ambas oficinas de la Gerencia
de Capital Humano, evitando asi la distancia que tienen una de la otra.
Considerando que ambas de fusionan en procesos, siendo estos en su

mayoria dependientes unos de los otros.
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