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INTRODUCCION.

El presente trabajo de graduacion tiene como finalidad, realizar un Diagnéstico y Propuesta
de los Procesos de Gestion del Talento Humano aplicado en las medianas empresas
panificadoras de la cuidad de San Miguel, a través del cual se pretende que se reconozca la
importancia que tiene el talento humano, y que se conozcan los métodos que permitan
desarrollar sus habilidades, capacidades y destrezas con el fin de utilizarlos como una

herramienta para que las empresas se vuelvan mas competitivas.

En el primer capitulo se define la situacion problematica la cual permite conocer cual es el
objeto de investigacion, la importancia del problema a estudiar; en este capitulo se hace
referencia al enunciado del problema el cual se plantea a través de una pregunta con el fin
de conocer si la investigacion tendran una aportacion importante en la solucion del problema;
en cuanto a la justificacion, esta trata de explicar el porqué se realiza la investigacion; en
relacion a las delimitaciones estas nos sirven para darle al problema una formulacién légica,
y precisar los limites y alcances de la investigacibn. También se incluyen los objetivos los
cuales constituyen una parte fundamental de la investigacion, debido a que son los puntos
de referencia con sefalamientos que guian el desarrollo del estudio; en relacion a las
hipbtesis estas se consideran como las respuestas que describan al problema, las cuales

deben ser confirmadas para el cumplimiento de los obijetivos.

El segundo capitulo comprende el marco de referencia, donde se sefiala la relacién entre la
investigacion, la teoria y la realidad del entorno; este marco esta compuesto por el marco
normativo en el cual se incluyen las referencias legales; también incluye el marco histérico,
en este se desarrollan los antecedentes del problema o la descripcion del fenémeno a través
del tiempo; el marco teérico es el apartado donde se mencionan los aspectos pertinentes

sustentados en teorias las cuales van a servir de pauta a la investigacion.



El capitulo numero tres, consta de varias secciones que ayudan a dejar en forma clara lo que
se hard en investigacion, en la metodologia se describe el tipo de investigacion a desarrollar,
ademas incluye la poblacion en la cual se describen las caracteristicas propias de los
elementos que pueden ser objeto de medicién u observacion; también es necesario definir el
métodos de muestreo y el tamafio de la muestra a través de la descripcion del procedimiento
a aplicar para la seleccion de cada uno de los elementos que conformaran la muestra. En
este capitulo también se disefian los instrumento a utilizar para recolectar los datos asi como

también los respectivos procedimientos para validarlos, procesarlos y analizar los resultados.

En el Capitulo cuatro, se realizé la tabulacion, andlisis e interpretacion de los resultados

obtenidos en la investigacion, los cuales seran la base para el desarrollo de la propuesta.

En el capitulo cinco se dan a conocer las conclusiones y recomendaciones en base a los

resultados obtenidos durante la investigacion.

En el Ultimo capitulo se plantea la propuesta de los Procesos de la Gestién del Talento
Humano Aplicado en las Medianas Empresas Panificadoras, la cual contiene lineamientos
para realizar eficientemente la administracion del recurso humano y lograr mejorar todos los

aspectos relacionados con estos.



CAPITULO 1.

I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.1. Situacion Problematica.

Debido a los crecientes cambios que cada dia son mayores y que son generados por una
corriente econémica que exige el fortalecimiento interno y externo de las organizaciones
denominado globalizacién, asi como el desarrollo tecnolégico, el impacto que genera el
cambio y la intensa busqueda por alcanzar la calidad y el incremento en la productividad a
llevado a diversas organizaciones a utilizar el recurso humano como su principal ventaja
competitiva, debido a que es éste el que fortalece el futuro de las organizaciones con sus

habilidades y capacidades intelectuales.

Para el desarrollo de la investigacion acerca de los procesos de Gestion del Talento Humano
aplicado en las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, el criterio
gue se tomd como base para su clasificacion fué de acuerdo al capital que poseen. En la
actualidad, las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel enfrentan la
necesidad de intensificar la aplicacion de conocimientos, habilidades y destrezas de su
recurso humano que son indispensables para mantener la competitividad en un mercado
cambiante; garantizando a la vez que tanto los recursos materiales, financieros y
tecnoldgicos sean utilizados con eficiencia y eficacia; y que a través de esto se pueda lograr
la diferencia competitiva que mantiene y promueve el éxito organizacional. A esto se afiade
el reconocimiento de que la gestién del talento humano influye de manera importante para

alcanzar los objetivos y cumplir con las metas y la misién de la organizacion.

En su mayoria, las medianas empresas panificadoras enfrentan muchas dificultades debido a
gue gran parte de estas desarrollan sus actividades en forma empirica, sin saber hacia
donde van, ya que no cuentan con los lineamientos técnicos que le permita a su recurso
humano desempefiar sus actividades eficientemente y con esto lograr alcanzar el desarrollo

de las capacidades y habilidades de éste recurso tan valioso.



Debido a que no se reconoce que el desarrollo del recurso humano es una fuente que
fortalece el crecimiento de las empresas, pone en desventaja a las medianas empresas
panificadoras ante los desafios que se presentan en la actualidad, por lo que éstas deben
asumir un verdadero compromiso con su recurso humano, proporcionandoles todo lo
necesario para que éste desarrolle todo su potencial en la realizacién de sus actividades,
esto solamente lo podran lograr por medio de herramientas técnicas y administrativas que les
proporcionen conocimientos organizacionales de como deben enfrentar las exigencias del

proceso de la gestion del talento humano.

1.2. Enunciado del Problema.

e (En qué medida contribuir4 la implementacién de los Procesos de la Gestién del

Talento Humano en las medianas empresas panificadoras?

1.3. Justificacion de la Investigacién.

En su mayoria las medianas empresas dedicadas a la panificacion en la Ciudad de San
Miguel, se ven obligadas cada dia mas a ofrecer productos de calidad que logren satisfacer a
sus clientes, y la clave para esto radica en su recurso humano, ya que es ahi donde se
encuentra el potencial mas grande y en el cual se necesita poner mas énfasis en
capacitaciones y en asesoramientos que aumenten mas sus conocimientos y promuevan el

desarrollo de sus habilidades y destrezas.

En la actualidad, las medianas empresas panificadoras enfrentan una serie de problemas
tales como: Seleccion inadecuada del personal, deficiencia de recurso humano calificado,
carencia de capacitacion para obtener calidad del producto, falta de incentivos, prestaciones

y ambiente laboral inadecuado, conflictos laborales, baja productividad, entre otros.



Por consiguiente, se hace necesario que las medianas empresas panificadoras desarrollen
los procesos de la Gestion del Talento Humano para resolver los problemas que enfrentan
ya que éstos les permitiran mejorar eficientemente la admision de personas, aplicacion de las
personas, compensacion, desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas; es decir que,
a través de los procesos de gestion del talento humano las empresas panificadoras podran
incluir nuevas personas en la empresa dotadas de habilidades y conocimientos que
contribuyan a alcanzar objetivos y metas organizacionales y a la vez buscar los mejores
mecanismos para orientar y acompafiar el desempefio de estos; ademas, es importante
definir los programas que seran implementados para incentivar a los empleados y satisfacer
sus necesidades individuales; también se hacen necesario crear procesos que estén
orientados a capacitar e incentivar el desarrollo profesional y personal; con los procesos de
la Gestion del Talento Humano también se crearan las condiciones ambientales
satisfactorias para lo empleados y se lograra controlar las actividades, asi como la

verificacion de los resultados.

La importancia de la aplicacién de los Procesos de la Gestion del Talento Humano en las
medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, radica en que se obtendran
beneficios tanto para las empresas como para su recurso humano, debido a que la
implementacion de estos procesos permitira dotarlos de conocimientos y desarrollar sus
capacidades, habilidades y destrezas que son indispensables en la constante renovacion y
competitividad en un mundo de cambios y desafios, por lo que los empleados conduciran a
las medianas empresas panificadoras a la excelencia y al éxito; ademas con la participacion
activa del recurso humanos se lograra alcanzar los objetivos y metas de la empresa, es decir
gue suministrando a las empresas empleados entrenados y motivados se lograra que los
esfuerzos sean productivos y esto permitird la satisfaccion en el trabajo y el desarrollo

personal y profesional de los empleados.

Otra raz6n importante para realizar la investigacién sobre los Procesos de la Gestion del
Talento Humano, es que servird de apoyo como material bibliografico de consulta que sera
utilizada como fuente de informacién para estudiantes de administracion de empresas de la

Universidad de EI Salvador y para quienes lo soliciten en futuras investigaciones
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relacionadas con el tema. También el grupo investigador se beneficiard debido a que el
desarrollo de la investigacion le permitird adquirir conocimientos de vital importancia para su

formacion profesional.

1.4. Delimitacién de la Investigacion.

1.4.1. Limitacién de Tiempo.

Para la realizacion del diagnéstico y propuesta de los Procesos de la Gestion del Talento
Humano en las Medianas Empresas Panificadoras de la Ciudad de San Miguel, el tiempo
gue se requirié para desarrollar la investigacion fué del mes de Marzo al mes de Noviembre
de 2008, considerandose éste el tiempo necesario para la ejecucion de las actividades que

se desarrollaron en la investigacion.

1.4.2. Limitacion de Espacio.

La investigacion se desarrollo en la Ciudad de San Miguel, y se abarcaron todas las
medianas empresas panificadoras y se realizé con propdésito de disefiar una propuesta de
los Procesos de la Gestién del Talento Humano para fortalecer el desempefio del personal

con que cuentan las empresas.

1.4.3. Limitacion de Recursos.

Los recursos financieros que se tenian disponibles para realizacion la investigacion eran
escasos, pese a esto se presentaron ciertos inconvenientes en el desarrollo de la
investigacion, pero el grupo investigador los solvento de la mejor manera posible para
culminar con éxito la investigaciéon, también es necesario mencionar que se conto con el

tiempo y el recurso humano requerido para desarrollar la investigacion.



1.4.4. Otras Limitaciones.

Durante el desarrollo de la investigacion, se presentaron limitaciones de informacién debido

a que en algunas medianas empresas panificadoras, se negaban a proporcionar la

informacion requerida para el desarrollo de la investigacion; asi como otros imprevistos.

1.5. Objetivos de la Investigacion.

1.5.1. Objetivo General.

e Elaborar un diagnostico y propuesta en las Medianas Empresas Panificadoras de la

Ciudad de San Miguel, orientada a los Procesos de la Gestion del Talento Humano,

con el propésito de fortalecer el desempefio del personal.

1.5.2. Objetivos Especificos.

e Proponer técnicas de Reclutamiento que permitan desarrollar una mejor seleccién de

personal en las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel.

e Diseflar programas de Capacitacion en las medianas empresas panificadoras, que
contribuyan a mejorar la eficiencia del recurso humano en el desempefio de sus

tareas.

e Crear programas de Beneficios e Incentivos, que permitan fortalecer la motivacion

del recurso humano en las medianas empresas panificadoras.

e Establecer los valores que deben poner en practica los empleados para mejorar la

atencion al cliente en las medianas empresas panificadoras.



1.6. Sistema de Hipdtesis.

1.6.1. Hipotesis General.

1.6.2.

Mientras mejor se apliquen los Procesos de la Gestion del Talento Humano, en las
medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, mejor sera el

desemperio de su recurso humano.

Hipotesis Especificas.

Mientras mejor se apliquen las técnicas de reclutamiento, mejor sera la seleccion del

personal, en las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel.

A mayor Capacitacion para los empleados, mayor sera la eficiencia en el desarrollo

de las tareas especificas de su cargo.

A mejores programas de beneficios e incentivos para los empleados mayor sera la

motivacion en el desempefio de sus actividades.

La implementacién de los valores por parte de los empleados contribuird a una mejor

atencion al cliente.



CAPITULO II

2. MARCO DE REFERENCIA.

2.1. Marco Normativo.

2.1.1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

En el Capitulo Il de la Constitucién, en la seccién segunda, trata sobre el trabajo y seguridad
social y establece algunos derechos que tienen los trabajadores y las obligaciones de los
patronos, especificamente en los Arts. 38, 42,43, 44 y 50. En el Art. 38, se menciona que el
trabajo sera regulado por un cédigo con el fin de armonizar las relaciones entre patronos y
trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones. El Art. 42, hace referencia sobre el
derecho a descanso remunerado que tienen las mujeres trabajadoras antes y después del

parto y la conservacion de su empleo.

El Art. 43, menciona la obligacion que tienen los patronos de pagar indemnizacién y a prestar
servicios médicos cuando un trabajador sufra un accidente o enfermedad profesional. El Art.
44, menciona las condiciones que deben reunir las fabricas y locales de trabajo. Finalmente
el Art. 50 trata sobre seguridad social a la cual los trabajadores, patronos y el Estado

contribuirdn para el pago y cuantia que determina la ley.

2.1.2. Codigo de Comercio.

En el Segundo Libro Capitulo | y Il, en los Arts. 411, 412, 413, 414, 415, y 416, se hace
mencion de las obligaciones que los comerciantes deben cumplir, como lo es la matricula de
su empresa, las cuales estan a cargo del Registro de Comercio, éste verifica que la empresa
cumpla con los requisitos necesarios para poder matricularse. El Titulo I, en los Arts. 435,
436, 437, 438, trata de las obligaciones que tienen los comerciantes de llevar la contabilidad
debidamente organizada, asi como llevar los registros contables, estados financieros, diario,

mayor y los gue sean necesarios por exigencia contables.



En los Arts. 439, 441, 442, 443, 445, 446, 447 y 452; se establece que todos los

comerciantes deben reflejar al cierre del ejercicio la situacion econémica de la empresa.

2.1.3. Codigo de Trabajo.

El Codigo de Trabajo, tiene por objeto armonizar las relaciones entre patronos y
trabajadores, estableciendo sus derechos y obligaciones con el fin de mejorar las
condiciones de vida de los trabajadores. En el Capitulo Unico, en los Arts. 7 y 8; hace
referencia a la forma en que debe estar integrado el personal de una empresa, asi como el
porcentaje del monto de los salarios que deben devengar los trabajadores. El Capitulo |, trata
sobre el derecho individual del trabajo, en los Arts. 17, 19 y 28 se establecen las leyes

mediante las cuales se rige un contrato individual de trabajo.

En el Titulo Ill, trata sobre salarios, jornadas de trabajo, descansos semanales, vacaciones,
asuetos y aguinaldo; en el Capitulo I, en los Arts. 119, 120, 121, 122, 123, 125, 126, 127,
128, 130, 131, 132 y 138 hacen referencia al salario.

En el capitulo Ill, se establece la jornada de trabajo y la semana laboral; en los Arts. 162,
163, 165, 167, 168, 169 y 170, hacen referencia sobre las horas limites a trabajar por dia y el
numero de horas que deben laborarse por semana. En el Titulo Il trata sobre la seguridad e
higiene del trabajo, en sus capitulos | y Il, se establecen las obligaciones de los patronos y
trabajadores de mantener un ambiente laboral higiénico y poner en practica medidas
adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo, lo cual se estipula en los Arts.
314 y 315. En el Titulo Il que trata sobre riesgos profesionales, en el Capitulo |, hace
referencia en los Arts. 316, 317, 318, 319 y 323 acerca de los riesgos a los que estan
expuestos los empleados, los accidentes o enfermedades profesionales. Y finalmente en el
Capitulo Ill, se establecen los casos en los que es responsabilidad del patrono responder por

los riesgos profesionales segun los Arts. 333, 334, 335 y 336.



2.1.4. Codigo de Salud.

En este cédigo, se establecen las normas técnicas sanitarias que deben cumplir las
panaderias. En cuanto a las instalaciones, se debe considerar el disefio del edificio, ademas
el lugar debe disponer de luz natural o artificial que les permita realizar las actividades, una
adecuada ventilacion y disponer de los insumos necesarios para el abastecimiento en las
areas que se requiera. También se debe tomar en cuenta la higiene y requisitos sanitarios
gue se deben cumplir para lo cual el gerente debe establecer normas de higiene y aseo

personal de los empleados.

2.1.5. Ley de Proteccién al Consumidor.

Esta ley busca proteger los derechos del consumidor, procurando una relaciéon de equilibrio
entre los derechos del proveedor y el consumidor. En el capitulo Il, se habla sobre el derecho
a la seguridad y calidad en el Art. 7 que hace referencia sobre las obligaciones que tienen los
proveedores de no arriesgar la vida, la salud y la seguridad de las personas; asi, como de
cumplir las exigencias de control de los productos manufacturados que puedan afectar la
seguridad fisica de las personas prestando la debida atencién a los servicios de reparacion y
mantenimiento de sus locales o instalaciones, y en el Art. 8, se menciona que los
productores y comercializadores de productos alimenticios que puedan incidir en la salud

humana.

2.2. Marco Historico.

En el transcurrir del tiempo, los cereales han sido esenciales para la vida humana y como
producto de ello, el pan ha sido objeto de culto de muchas culturas; con el fin de obtener una
vision del desarrollo que ha tenido este tipo de producto, se hace necesario realizar un
analisis histérico de la panificaciéon, donde se conocerd cémo este tipo de manufactura
artesanal ha progresado, pues se sabe que se han venido mejorando los procesos para su

elaboracion.



Hace siglos, el hombre primitivo aprendio a cultivar los cereales, a cocerlos y a preparar
una pasta que se considera el antecedente del pan como lo conocemos hoy. El trigo se
convertiria en la base de la alimentacién de los grupos de cazadores de Mesopotamia y las
cuencas del Tigris y el Eufrates en Oriente Medio. Se elaboraban piezas duras, planas y
resecas de pan con harina molida entre dos rocas y cocidas entre piedras calientes.

Hacia el afio 600 a.C., se utilizé el pan como medida de peso y como medio para pagar a
los trabajadores. Para su elaboraciéon molian el grano de trigo en morteros, amasaban la
harina con agua, calentaban el horno con piedras de arcilla y cocian el pan. En Roma, en el
aflo 200 d.C., se crearon las primeras formas de elaboracién de pan. Los romanos
construyeron nuevos molinos mecanicos, hornos y maquinas de amasar, fundaron el Colegio
Oficial de Panaderos, establecieron cientos de panaderias y propagaron este arte por toda

Europa.

También los griegos fueron unos esmerados panaderos, iniciaron la comercializacién del pan
al abrir tiendas al puablico. En Inglaterra, las panaderias eran controladas por los ediles y el
grano era almacenado en graneros publicos y se distribuia entre los panaderos. Durante la
edad media los panaderos se empezaron a agrupar formando sociedades, como la
compafia de panaderos blancos y la compafia de panaderos cafés, fundadas en Londres.
El pan era un alimento basico en la dieta de los europeos quienes desde mucho tiempo atras
los fabricaban y contaban con muchas panaderias, se dice que el pan se conocié en América
desde la llegada de los espafioles, ellos trajeron el trigo y lo sembraron en varias regiones de

Centroamérica y sur América.

Desde la conquista y durante la colonizacion de América, muchos europeos emigraron de
sus paises y se radicaron en tierras salvadorefias, estos emigrantes eran personas de clases
populares y su principal capital era el oficio que conocian, entre ellos la panificacion. Los
pocos panaderos que habian fueron traidos especialmente para elaborar el pan que comian
los sacerdotes y autoridades espafiolas que en esa época dirigian la colonizacién. Cuando

los nativos y mestizos se dieron cuenta que el panadero habia obtenido un mejor nivel de
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vida en relacién con ellos, se interesaron en aprender el oficio de la panificacion, y asi

gradualmente fueron surgiendo mas panaderos.

La panificacion en El Salvador fue originalmente artesanal y algunas materias primas eran
traidas de otros paises, especialmente la harina que era importada desde Canada. Fué
hasta el 7 de junio de 1934, que se produjo el primer quintal de harina en El Salvador, por
Fabrica Molinera Salvadorefia, S.A. (FAMOSA), después de muchos afios el nimero de
panaderias aumenté y hubo necesidad de que una nueva empresa molinera naciera y
comenzé sus operaciones con el nombre de Molinos de El Salvador S.A. (MOLSA),
convirtiéndose estas en las fabricas mas importantes productoras de harina. Por lo que, se
puede decir, que estas dos empresas han sido las pioneras del desarrollo de la industria
panificadora en El Salvador, ya que desde su nacimiento se dieron a la tarea de promover la

creacion de nuevas panaderias.

En 1952, surge en El Salvador la primera empresa panificadora con el nombre de "La
Estrella” formada por un grupo familiar, luego aparecié una nueva empresa denominada
“"Pan Miguelefio”, pero creada por iniciativa de una persona de origen italiano, y que
elaboraban el pan a base de formulas similares a la del pais de origen; luego durante los
afios de 1960 a 1972, surgen otras cuatro empresa denominadas: Pan y Galletas Florida,
Pan Rey, América y Pan Lourdes. Y en 1974 abre sus puertas al mercado otro negocio con
el nombre de Panes, S.A., rompiendo la tradicion de grupos familiares, debido a que sus
fundadores eran ejecutivos y profesionales que tenian la inquietud de probar suerte con este
tipo de producto naciendo como una empresa legalmente constituida, con maguinaria

moderna, mayor ocupacion de personal y sin parentesco alguno entre los socios fundadores.

En la actualidad en San Miguel existen aproximadamente 122 panaderias, de las cuales 38

son consideradas como medianas empresas panificadoras.’

! Alcaldia Municipal de San Miguel, Secciéon Catastros.
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2.3. Marco Tedrico.

2.3.1. Clasificacion de las Empresas Segun su Tamaiio.

Pequefia empresa: Es aquella que maneja escaso capital y pocos empleados. Se caracteriza
por que no existe una delimitacion clara y definida de funciones entre el administrador y/o
gerente del capital de trabajo y los trabajadores; por ello existe una reducida division y
especializacion del trabajo. Su contabilidad es sencilla debido a que maneja poca

informacién en este campo.

Mediana empresa: En este tipo de empresa se puede observar una mayor division y
especializacion del trabajo; en consecuencia, el nimero de empleados es mayor que en el
anterior, la inversién y los rendimientos obtenidos ya son considerables. Su informacién

contable es méas amplia.

Gran empresa: Es la mayor organizacion. Posee personal técnico especializado para cada
actividad. En este tipo de empresas se observa una gran division y especializacion del
trabajo y la inversion y las utilidades obtenidas son de mayor cuantia. La informacién
contable que se maneja en el desenvolvimiento de las actividades mercantiles también es

mayor y se lleva en forma sistematizada.?

2.3.2. Procesos de la Gestion del Talento Humano.

Es un conjunto de actividades dentro de las cuales se incluyen, la descripcion y analisis de
cargos, planeacién de recursos humanos, reclutamiento, seleccién, orientacién y motivacion
de las personas, evaluacion del desempefio, remuneracion, entrenamiento y desarrollo,

seguridad, salud y bienestar, etc.

2 http://www.monografias.com/trab12/acti/acti.shtml, 18 de mayo de 2008.
3 http://www.monografias.com/trab15/sistemas-control/-control.shtml, Consultado el 18 de mayo 2008.
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2.3.2.1. Admisién de Personas.

Procesos utilizados para incluir nuevas personas en la empresa. Pueden denominarse
procesos de provision o suministro de personas, incluye reclutamiento y seleccion de

personas.*

2.3.2.1.1. Reclutamiento.

Es el proceso de atraccion de candidatos potenciales a la organizacion, para que ocupen
una plaza vacante. El reclutamiento funciona como un proceso de comunicacién de doble
via: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de trabajo en el mercado de recurso

humano y al mismo tiempo atrae candidatos para el proceso de seleccion.

2.3.2.1.2. Seleccion.

Es el proceso mediante el cual los empleados potenciales son sometidos a una serie de
valoraciones psicolégicas, cognoscitivas, fisicas, etc. En donde se desarrollan un conjunto
de técnicas, que van a permitir encontrar las personas mas adecuadas para desempefiar un
determinado puesto de trabajo. El proceso de seleccién, requiere la fijacion por parte de la
empresa de una politica que sefiale en sus lineas fundamentales el camino a seguir, es decir

los criterios de seleccién.®

2.3.2.2. Aplicacién de Personas.

Procesos utilizados para disefiar las actividades que las personas realizan en las empresas,

orientar y acompafar su desempefo. Incluye disefio organizacional y disefio de cargos,

analisis y descripcion de cargos, orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.

* Chiavenato Idalberto, “Gestion del Talento Humano™, Colombia, Editorial Mc Graw Hill, 2004 pag. 13.
3 Carpio Solano José Alberto, El ABC de los Recursos Humanos”, San José C.R, Editorial Guayacan, 1999, pag.17 y 32.
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2.3.2.2.1. Orientacion de las Personas.

Es el primer paso para emplear a las personas de manera adecuada en las diversas
actividades de la organizacion, pues trata de posicionarlas en sus labores en la empresa. La
orientacion de las personas consiste en hacerles ver a los empleados hacia donde va la
organizacion para que ayuden en su trayectoria.

2.3.2.2.1.1. Cultura Organizacional.

Es la manera tradicional de pensar y cumplir las tareas compartidas por todos los miembros
de la organizacion, la cual deben aprender los nuevos miembros y estar de acuerdo con ella
para ser aceptados en la organizacion. Equivale al modo de vida de la organizacion en todos
sus aspectos: ideas, creencias, costumbres, reglas, técnicas, etc. La cultura representa a su
vez las normas informales no escritas que orientan el comportamiento y las acciones de los

miembros de una organizacién para alcanzar los objetivos organizacionales. °

2.3.2.2.1.2. Socializacion Organizacional.

Es la manera como la organizacion recibe a los nuevos empleados y los integra a su cultura,
tratando de inculcar en el nuevo miembro el modo de pensar y actuar segun los dictamenes
de la organizacién.

2.3.2.2.2. Disefio de Cargo.

Son las especificaciones del contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las

relaciones con los demas cargos, es decir que el disefio de cargo constituye la manera como

cada cargo esta estructurado.

6 Opcit, pag. 13, 142 y 143.
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2.3.2.2.2.1. Descripcién y Analisis de Cargo.

Describir un cargo significa relacionar que hace el ocupante, como lo hace, en que
condiciones lo hace y por qué lo hace. La descripcién del cargo, es un retrato simplificado del
contenido y las principales responsabilidades del cargo.

El andlisis de cargo significa detallar que exige el cargo del ocupante en términos de
conocimientos, habilidades y capacidades para desempefiarlo de manera adecuada, se

puede decir que el andlisis se realiza a partir de la descripcién de cargo. ’

2.3.2.2.3. Evaluacion del Desempefio.

Es la evaluacion sistematica y formal de un empleado con respecto a su desempefio en el
puesto y su potencial de desarrollo futuro. La evaluacion del desempefio, constituye una
técnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa, es un medio a través del
cual se pueden encontrar problemas de supervision de personal, de integracion del
empleado a la empresa o al cargo que ocupa actualmente, del no aprovechamiento de

empleados con un potencial mas elevado, problemas de motivacion, etc.?

2.3.2.3. Compensacion de Personas.

Es el total de todas las gratificaciones que se proporcionan a los empleados a cambio de
Sus servicios, este proceso es utilizado para incentivar a los empleados, para aumentar la
motivacién y satisfacer sus necesidades, al mismo tiempo hace coincidir tales esfuerzos con
los objetivos y la cultura de la organizacion. Incluye recompensas, remuneracion vy

beneficios, y servicios sociales.

7 Opcit, pag. 153, 167 y 183.
8 Opcit, pag. 63y 64.
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2.3.2.3.1 Remuneracion.

Es el proceso que incluye todas las formas de pagos o compensaciones dadas a los
empleados derivadas de su empleo; incluye el paquete de recompensas cuantificables que
un empleados recibe por su trabajo, y estad conformada por la remuneracién bésica, los

incentivos salariales y por los beneficios.®

2.3.2.4. Desarrollo de Personas.

Actividades disefiadas para impartir los conocimientos y las habilidades necesarias para
gue el personal desempefie de manera eficiente su trabajo; estos procesos se emplean para
capacitar e implementar el desarrollo profesional y personal de los empleados. Incluye la
capacitacion y desarrollo de las personas, desarrollo de las carreras y programas de

comunicacion e integracion.

2.3.2.4.1. Entrenamiento.

Es el proceso de desarrollo de las cualidades del recurso humano para habilitarlos con el fin
de que sean mas productivos y contribuyan mejor a la consecucién de los objetivos
organizacionales. El propésito del entrenamiento es aumentar la productividad de los
individuos en su cargo influyendo en su comportamiento. El entrenamiento es un proceso

que se compone de cuatro etapas: Diagnostico, Disefio, Implementaciény Evaluacion.™®

2.3.2.4.2. Desarrollo de las Personas.

Conjunto de experiencias organizadas de aprendizaje (intencionales y con propésito),
proporcionadas por la organizacion dentro de un periodo especifico, para ofrecer la

oportunidad de mejorar el desempefio o el crecimiento humano. Se relaciona mas con la

? Opcit, pag. 14y 233.
10 Opcit, pag. 14y 306.
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educacion y orientacion del futuro de los empleados, es decir, que estd mas centrado en el

crecimiento personal del empleado y en su carrera futura, que en el cargo actual.™

2.3.2.4.3. Desarrollo de Carreras.

Es un proceso formal y secuencial que se concentra en la planeacion de la carrera futura de
los empleados que tienen potencial para ocupar cargos mas elevados, se logra cuando las

organizaciones integran el proceso con otros programas de recursos humanos.

2.3.2.5. Mantenimiento de Personas.

Procesos utilizados para crear condiciones ambientales y psicolégicas satisfactorias para el
buen desempefio de las actividades. Incluye administracion de la disciplina, higiene,

seguridad y calidad de vida.

2.3.2.5.1. Disciplina.

Se refiere a una condicion en la organizaciéon, en la cual los empleados se conducen asi
mismos de acuerdo con las reglas y los estdndares de buena conducta de la organizacion,
las personas ajustan sus comportamientos a las reglas organizacionales, mientras que la

organizacién monitorea las metas y el alcance de los objetivos.*?

2.3.2.5.2. Higiene y Seguridad.

La higiene en el trabajo se refiere al conjunto de normas y procedimientos que buscan
proteger la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud

inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico en que ejecuta las labores.

" De censo y Robbins, “"Administracion de Recursos Humanos”, México, Editorial Limusa, 2005, pag. 234.
2 Opcit,. 14, 338, y 368.
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La seguridad en el trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolégicas utilizadas para prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del
ambiente, instruyendo a las personas sobre la necesidad de implantar medidas o practicas
preventivas. La seguridad en el trabajo incluye tres &reas principales de actividad:
prevencion de accidentes, prevencién de incendios y prevencién de robos.

2.3.2.5.3. Calidad de Vida Laboral.

La calidad de vida laboral (CVL) representa el grado de satisfaccién de las necesidades
personales de los miembros de la organizacion mediante el trabajo, se refiere a la
preocupacion por el bienestar general y la salud de los trabajadores en el desempefio de sus

tareas.

2.3.2.6. Monitoreo de Personas.

Procesos empleados para acompafiar, orientar y controlar las actividades de las personas y
verificar resultados, a fin de garantizar que la planeacion se ejecute bien y que los objetivos
se alcancen de manera adecuada. Incluye base de datos y sistemas de informacién

gerencial.

2.3.2.6.1. Banco de Datos.

Es un sistema de almacenamiento y acumulacién de datos, debidamente codificados y
disponibles para el procesamiento y obtencién de informacién. El banco de datos es
considerado como un conjunto de archivos integrados vy relacionados de manera légica y
organizada para mejorar y facilitar el acceso a los datos y eliminar la repeticion innecesaria;

ademas los datos sirven de base para la formacion de juicios o la solucion de problemas.

* Opcit, pag. 390, 396 y 407.
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2.3.2.6.2. Sistemas de Informacion de Recursos Humanos.

Es una serie estructurada de redes de informacion, que conectan las necesidades de
informacion de cada proceso con las fuentes de datos. Los bancos de datos son el soporte

basico de los sistemas de informacién.**

2.3.3. Desempefio.

Trabajo eficaz y eficiente, en el que también se consideran datos del personal como célculos

de accidentes, rotacién de empleados, ausentismo y retardos.™

2.3.3.1. Clima Organizacional.

El Clima Organizacional, se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas
son percibidas directa o indirectamente por los trabajadores que se desempefian en ese
medio ambiente, por lo que se considera que el clima tiene repercusiones en el

comportamiento laboral.

2.3.3.2. Relaciones Laborales entre Jefe y Empleado.

Las relaciones laborales son aquellas que se establecen entre el trabajo y el capital en el
proceso productivo, en esa relacion, la persona que aporta el trabajo se denomina
trabajador, en tanto que la que aporta el capital se denomina empleador, patronal,

empresario o capitalista. *®

" Opcit, pag.14, 422 y 424.
1 Opcit, pag 522.
16 http://www.monografias.com/trab5/relhuman/relhuman.shtml, Consultado el 22 de mayo 2008.
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2.3.3.3. Despidos.

Los despidos ocurren cuando una organizacion toma la decision de sustituir a un empleado
por otro mas adecuado a las necesidades del cargo, para corregir ya sea problemas de

seleccion inadecuada o por mal desempefio laboral.*’

2.3.4. Técnicas de Reclutamiento.

Son los medios internos y externos que se utlizan en las empresas para divulgar las
oportunidades de empleo al mercado laboral y atraer un gran ndmero de candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos vacantes que existen en la

organizacion.

2.3.4.1. Fuentes Reclutamiento Internas.

Son aquellas que proveen candidatos de la organizacion, calificados para ocupar una
vacante. Este se realiza con el propésito de llenar una posicion dentro de la organizacién, de
manera que estimula a los trabajadores para que se preparen e impulsen a un posible

ascenso, traslado o promocion dentro de la empresa.

2.3.4.2. Fuentes de Reclutamiento Externo.

Las fuentes externas de reclutamiento, tienen el propdsito de llenar una plaza vacante dentro
de una empresa. Al recurrir a las fuentes externas de reclutamiento, se tiene con antelacion
los requisitos del puesto y las aptitudes que se requiere que posean los candidatos para

desempefiar el puesto vacante.

v Opcit, pag.75.
20



Entre algunas técnicas de reclutamiento externo estan: anuncios, agencias de reclutamiento,
contratos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales, presentacion de candidatos
por recomendacion de empleados, reclutamiento por internet, base de datos de candidatos.®

2.3.5. Selecciéon de Personal.

Es el proceso mediante el cual los empleados potenciales son sometidos a una serie de
valoraciones psicoldgicas, de habilidades, cognoscitivas, fisicas, etc. Es decir, es el conjunto
de técnicas que permiten encontrar las personas mas adecuadas para desempefiar

determinado puesto de trabajo.

2.3.5.1. Ejecucion de Tareas.

Exige ciertas caracteristicas humanas y aptitudes, como atencion dispersa o vision amplia y
comprensiva de las cosas, aptitud numérica o facilidad para manejar nimeros y calculos,
aptitud verbal o facilidad para manejar palabras o expresarse verbalmente, facilidad de

percibir figuras o simbolo, aptitud auditiva o facilidad para manejar sonidos y ritmos, etc.

2.3.5.2. Interdependencia con Otras Tareas.

La interdependencia en las tareas, se refiere al grado en que los integrantes de una
empresa interactian y dependen unos de otros para conseguir sus objetivos y exige ciertas
caracteristicas o aptitudes humanas, entre las cuales se encuentran: la atencion dispersa y
amplia, vision de conjunto, facilidad de coordinacion, espiritu de integracion, resistencia a la

frustracion o al fracaso, iniciativa propia, etc.

'8 Opcit, pag. 18, 20, 21y 31
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2.3.5.3 Interdependencia con Otras Personas.

La interdependencia con las tareas se refiere a que para la ejecucion de estas los empleados
deben establecer contactos con otras personas situadas por encima, en el mismo nivel o
debajo en la jerarquia de la organizacién, la tarea puede exigir caracteristicas personales,
como colaboracion y cooperacion, facilidad de trabajar en equipo, buenas relaciones

humanas, liderazgo personal, facilidad de comunicacioén y de expresion personal, etc.*

2.3.5.4. Técnicas de Seleccion.

Las técnicas de seleccion permite rastrear las caracteristicas personales del candidato a
través de muestras de su comportamiento, éstas deben tener ciertos atributos, como rapidez
y confiabilidad; ademas, debe ser el mejor mecanismo de prediccion del buen desempefio

futuro del candidato en el cargo.

2.3.5.4.1. Entrevista de Seleccion.

Es el proceso de comunicacién entre dos o mas personas que interactian, y una de las
partes esti interesada en conocer mejor a la otra. Por un lado, esta el entrevistador
encargado de tomar la decisién y, por el otro el entrevistado o candidato. Las entrevistas de
seleccion difieren de acuerdo con los métodos que se utilizan para obtener informaciéon y

descubrir las actitudes y sentimientos de un solicitante. %°

2.3.5.4.2. Pruebas de Conocimiento o de Capacidades.

Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los

candidatos exigidos por el cargo vacante, ademas tratan de medir el grado de capacidad o

la habilidad para ciertas tareas o conocimientos profesionales o técnicos, como nociones de

19 Opcit, pag.14y 115.
20 Opcit, pag.118y 119.
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informatica, contabilidad, redaccion, etc. A demdas sirven para establecer paradmetros que
permitan medir el grado de capacidad o la habilidad que tienen los empleados paran ejecutar
ciertas tareas.

2.3.5.4.3. Pruebas Psicométricas.

Constituyen una medida objetiva de una muestra del comportamiento, referente a las
aptitudes de la persona, también se utilizan como medida de desempefio y se basan en
muestras estadisticas de comparacion, las cuales se aplican en condiciones estandarizadas;
ademas sirven para determinar en que cantidad se presentan en cada persona, para prever

su comportamiento en determinadas situaciones de trabajo.

2.3.5.4.4. Pruebas de Personalidad.

Son medidas de rasgos, temperamentos o disposiciones informadas por la propia persona,
estas revelan ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales de las personas, como los

determinados por el caracter, y los determinados por el temperamento.

2.3.5.4.5. Técnicas de Simulacion.

Son en esencia técnicas de dinAmica de grupo. Su punto de partida es el drama, que
significa construir en un escenario, 0 contexto dramatico en el momento presente, el evento
gue se pretende estudiar y analizar, de modo que esté lo mas cerca posible de la realidad;
las técnicas de simulacién son exactas porque permiten evaluar el desempefio de un

candidato desarrollando una actividad propia del puesto que se desea cubrir.?*

?1 Opcit, pag.124, 126y 129.
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2.3.6. Capacitacion y Entrenamiento.

La capacitacion de personas es una experiencia de aprendizaje porque busca un cambio
permanente en un empleado, debido a que mejorara su capacidad para desempefiarse en
un puesto de trabajo, ademas la capacitacion puede incluir cambios en las habilidades, los

conocimientos, las actitudes o la conducta.??

El entrenamiento es el desarrollo de las cualidades del recurso humano, habilitandolos para
gue sean mas productivos y que contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos
organizacionales. Este se orienta al presente, se enfoca hacia el cargo actual y busca

mejorar las habilidades y capacidades relacionadas con el desempefio inmediato del cargo.?®

2.3.6.1. Necesidades de Capacitacion.

Son areas de informacion o de habilidades que un individuo o un grupo deben desarrollar
para mejorar o aumentar su eficiencia, eficacia, productividad en el trabajo. Los gerentes y
los empleados de recursos humanos deben permanecer alerta a los tipos de capacitacion
gue se requieren, cuando se necesitan, quien los precisa y qué métodos son necesarios para

el desarrollo de los programas de capacitacion. 2*

2.3.6.2. Trasmision de Informacion.

Consiste en aumentar el conocimiento de las personas, es decir proporcionar la informacion

sobre la organizacion, sus productos o servicios, politicas y directrices, reglas, reglamentos

y sus clientes, asi como de cualquier necesidad de informacién que se necesite satisfacer.

2 Opcit, pag. 227
* Opcit, pag. 306.
% Sherman Arthur, “"Administracidon de Recursos Humanos”, México, Editores Thomson, 1998, pdg. 172
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2.3.6.3. Desarrollo de Habilidades.

El desarrollo de habilidades consiste en mejorar las habilidades y destrezas de los
empleados en lo referente a las actividades que realiza en su puesto de trabajo, es decir
capacitar a los empleados para la ejecucién y operacion de tareas, manejo de equipos,

maquinas y herramientas.”

2.3.6.4. Actitudes y Conductas.

Se basa en desarrollar o modificar comportamientos; es decir cambio de actitudes negativas
a actitudes favorables, de toma de conciencia y sensibilidad con las personas, conocimiento

internos y externos.

2.3.7. Eficiencia.

Es la capacidad que tienen las personas para desempefiar sus actividades, utilizando al
maximo la menor cantidad de recursos y tiempo disponible para alcanzar los objetivos y

metas organizacionales.?

2.3.7.1. Objetivos Organizacionales.

Son los resultados deseados por la organizacién y los cuales pretenden alcanzar en un
determinado periodo. Es decir, que toda organizacién pretende alcanzar objetivos ya que
estos son los que le indican a la empresa el camino a seguir para poder alcanzar lo que la

empresa se ha propuesto.?’

 Opcit, pag. 306.
% Stephen P. Robbins, “Comportamiento Organizacional”, México, Editorial Pearson, 2004, pag.72'Y 112
7 Opcit, pag.58.
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2.3.7.2. Personal Motivado.

Se refiere a la capacidad de los empleados para desempefiar sus actividades de manera
eficiente cuando reciben estimulos. Por lo que se puede decir, que la motivacion laboral es
una herramienta muy util a la hora de aumentar el desempefio de los empleados, ya que
proporciona la posibilidad de incentivarlos a que desarrollen sus actividades eficientemente y
gue ademdas se sientan complacidos al hacerlo. La motivacion laboral esta influenciada

directamente por factores como la personalidad, su sistema de creencias, etc.

2.3.7.3. Productividad.

Se refiere a la utilizacion eficiente de los recursos (insumos) al producir bienes y/o servicios
(productos). La productividad en términos de empleados es sindnimo de rendimiento. En un
enfoque sistematico decimos que alguien es productivo con una cantidad de recursos

(Insumos) en un periodo de tiempo dado y obteniendo el méximo de productos.?®

2.3.8. Beneficios e Incentivos.

Beneficios: representan la compensacién financiera indirecta ofrecida a los empleados, a
través de recompensas y servicios proporcionados por la organizacion; dentro de los cuales

se incluye salud, seguridad, vacaciones, pensiones, planes de educacion, etc.

Incentivos: Se refiere a los estimulos que se les ofrece a los empleados con el fin de elevar
la produccién y mejorar los rendimientos en el desempefio de su trabajo. Es decir que es
como la remuneracion pagada al empleado una vez que haya alcanzado los objetivos

establecidos por la empresa.

28 http://www.monografias.com/trab6/prod/prod.shtml, Consultado el 28 de mayo 2008.
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2.3.8.1. Recompensas.

Incluye el paquete total de beneficios que la organizacion pone a disposicion de sus
miembros, asi como los mecanismos y procedimientos para distribuirlos; entre algunos tipos
de recompensas estan: recompensas relacionadas con los objetivos de la organizacion,
vinculadas al tiempo de servicio de los empleados, relacionadas con el desempefio y las

recompensas relacionadas con los resultados. #

2.3.8.2. Aumentos Salariales.

Este beneficio es concedido en dinero y se refiere a los incrementos en el salario que se
les otorga a los empleados cuando desempefian de forma eficiente las actividades

relacionadas con el puesto de trabajo.

2.3.8.3. Bonos.

Es un pago compensatorio que es complementario al sueldo base. Los bonos tienen la
ventaja de dar a los empleados una paga mayor cuando realizan mas esfuerzo, al tiempo
gue conservan la seguridad de una remuneracion base. Es posible fundamentar el pago de
bonos en la cantidad de unidades que produce una persona, asimismo, es posible
determinar los bonos con base en la reduccién de costos, la mejora de la calidad o los

criterios de desempefio que establece la organizacién.

2.3.8.4. Prestaciones Laborales.

Las prestaciones para los empleados constituyen una forma indirecta de compensacion que

se propone mejorar la calidad de las condiciones de trabajo y de vida del empleado. Existe

una serie de prestaciones laborales, entre las cuales se mencionan: seguro médico,

2% Opcit, pag.259 y 283.
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aguinaldo, vacacion anual remunerada, descanso semanal, indemnizacién para los

trabajadores.

2.3.8.5. Vacaciones.

Las vacaciones se refieren al periodo de tiempo de descanso que otorga la empresa a sus
empleados, en el cual ellos reciben su salario normal, el derecho a ellas varia de acuerdo
con la industria, el lugar y el tamafio de la organizacion; para tener derecho a vacaciones es

preciso haber trabajado durante cierto tiempo dentro de la empresa.

2.3.8.6. Jubilacion.

Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador activo, ya sea por
cuenta propia 0 ajena, pasa a una situacién pasiva o de inactividad laboral; luego de
alcanzar una determinada edad maxima legal para trabajar. Se financia por las aportaciones
efectuadas al sistema, por los trabajadores a través de sus cotizaciones y por las empresas

en las que prestaron sus servicios.*

2.3.8.7. Actividades Recreativas.

Son servicios que buscan proporcionar al empleado condiciones fisicas y psicolégicas de
descanso, diversion, recreacion, higiene mental y tiempo libre. Algunas actividades
recreativas incluyen también objetivos sociales, como festividades y celebraciones que
buscan el fortalecimiento de la organizacién informal, las cuales se realizan con el fin de
motivar a los empleados para que estos se sientan satisfechos cuando ejecutan sus

funciones.

0 http://www.monografias.com/trab8/presta/presta.shtml, Consultado el 01 de junio 2008.
1 Opcit, pag. 286.
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2.3.9. Motivacion.

Es un factor que utilizan las empresas con el fin de mantener satisfechos a los empleados
con el objetivo de incentivarlos a desempefar sus actividades de manera mas eficientes,
proporcionandoles un ambiente laboral agradable y todas las condiciones y recursos que
ellos requieran para realizar sus funciones, lo que permitira que se sientan parte importante

de la empresa.

2.3.9.1. Participacion.

Se refiere a la oportunidad que brinda la empresa a los empleados que colaboran en el
aporte de ideas, conocimientos y habilidades, ya sea en la discusion de una situacién
especifica o en la solucién de algun problema que se presente en el funcionamiento normal
de la empresa, esto lo realizan las empresas como una forma de motivar a los empleados

para que estos se sientan mas comprometidos con la empresa.

2.3.9.2. Satisfaccién en el Trabajo.

Es la actitud del empleado frente a su propio trabajo, dicha actitud esta basada en como se
siente el empleado cuando desempefia sus funciones. La satisfaccion en el trabajo tiene
algunos efectos en el desempefio de los empleados como: satisfaccion y productividad,

satisfaccidn y ausentismo, satisfaccion y rotacion.

2.3.9.3. Desarrollo Personal.

Esta orientado hacia el futuro y se centra en el crecimiento personal del empleado, con el fin
de ayudar al recurso humano a lograr sus objetivos y necesidades personales, tiene que ver
con la educacion, debido a que el empleado desarrolla actividades que intentan inculcar
procesos de razonamiento, estimular la capacidad del empleado para que comprenda e

interprete el conocimiento; es decir se centra en el crecimiento personal del recurso humano.
29
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2.3.9.4. Trabajo en Equipo.

Numero reducido de personas con capacidades complementarias, comprometidas con un
proposito, un objetivo de trabajo, un planeamiento comdn y con responsabilidad mutua. *
2.3.9.5. Ambiente Laboral Agradable.

Es proporcionar a los empleados condiciones favorables en la organizacion, con el fin de
que estos se sientan satisfechos con el entorno que los rodea dentro de ella. .*

2.3.10. Valores.

Son parametros o lineamientos que rigen la conducta de los individuos, los cuales son

considerados de gran importancia a la hora de desempefiar un trabajo porque de ellos

dependera en gran medida la actitud frente al trabajo.

2.3.10.1. Amabilidad.

Toda persona gue pretenda servir o tratar con personas debe ser complaciente y afectuosa,

con el fin de satisfacer a otros individuos.

2.3.10.2 Cortesia.

Demostracion o acto con que se manifiesta la atencién, respeto o afecto que tiene alguien a

otra persona.

2 http://www.monografias.com/trab10/tequip/tequip.shtml, Consultado el 01 de junio 2008.
3 Opcit, pag.92.
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2.3.10.3. Honestidad.

Es aquella cualidad humana por la que la persona determina actuar siempre con base en la
verdad y en la auténtica justicia. La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los
demas, esta actitud siembra confianza en uno mismo y en aquellos que estan en contacto
con la persona honesta. Los empleados deben ser honestos para lograr crear un ambiente

de confianza entre los compafieros de trabajo, asi como también con los clientes.

2.3.10.4. Respeto.

Los empleados deben ser capaces de aceptar y comprender tal y como son los clientes,
aceptar y comprender su forma de pensar aunque no la compartan.

2.3.10.5. Tolerancia.

La tolerancia es la capacidad de conceder la misma importancia a la forma de ser, de pensar
y de vivir de los demas que a nuestra propia manera de ser, de pensar y de vivir. Para poder
brindar una buena satisfaccién a los clientes es preciso que los empleados sean tolerantes y
tomen en cuenta la forma de pensar de estos y tratar de entender sus actitudes.

2.3.10.6. Responsabilidad.

Es aceptar lo que se requiere, honrar el papel que se nos ha confiado y llevarlo a cabo

conscientemente, poniendo lo mejor de uno mismo. Un empleado responsable persevera, y

esta motivado a cumplir con el deber que se le ha asignado y permanece fiel al objetivo.*

3 http://www.monografias.com/trab14/responsabilidad/responsabilidad.shtml, Consultado el 01 de junio 2008.
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2.3.11. Atencién al Cliente.

Es el trato cordial que se les brinda a las personas que compran un bien o servicio, del cual
depende en gran medida la satisfaccion y preferencia de los consumidores, asi como la
lealtad de estos a una empresa especifica.

2.3.11.1. Prestacion de Servicios.

Es un conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un suministrador con el fin de
gue el cliente obtenga el producto en el momento y lugar adecuado y se asegure de la
calidad en el servicio. Para brindar un buen servicio es necesario que se tomen en cuenta los
siguientes aspectos: Cortesia, atencion rapida, confiabilidad, atencion personal, personal

bien informado y simpatia.

2.3.11.2. Calidad de los Servicios.

Se refiere a prestar servicios que satisfagan o que cumplan con todos los requisitos y
exigencias de los clientes. De la calidad de los servicios ofrecidos depende en gran medida

de la calidad del factor humano que labora en las empresas.

2.3.11.2.1. Gestion de la Calidad del Servicio.

Se requiere de un sistema de gestibn en la calidad de los servicios para mantener
satisfechos a los clientes, ofreciendo servicios completos y de calidad que aseguren la
satisfaccibn de estos. La gestion de calidad del servicio se fundamenta en la
retroalimentacién al cliente sobre la satisfaccién o frustracion de los elementos que se

consideran propios del ciclo de servicio.*

3 http://www.monografias.com/trab12/calser/calser.shtml, Consultado el 16 de junio 2008.
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CAPITULO IIL.

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1. Tipo de Investigacion.

3.1.1. Investigacion Descriptiva.

El tipo de investigacién que se empleara es la investigacion descriptiva, debido a que ésta
mide o evalla diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenémeno a investigar.
Este tipo de investigacion permitira describir aspectos caracteristicos fundamentales,
distintivos y particulares de los procesos de la gestion del talento humano; ademas, este tipo

de investigacion, permite plantear hipétesis acerca del problema en estudio.

A través de la investigacion descriptiva, se podra hacer uso de las diferentes técnicas de
recoleccién de informacion como: la encuesta, la observacion y la revisiébn documental por
medio de las cuales se podra recopilar la informacién que se considera necesaria para el

desarrollo de la investigacion.

3.1.2. Investigacién Explicativa.

Se empleara la investigacion explicativa debido a que ésta va mas all4 de la descripcion de

conceptos, fendmenos o del establecimiento de relaciones entre conceptos; esta dirigida a

responder a las causas de los eventos fisicos o sociales.

Ademas, por medio de ésta investigacion se puede analizar el problema a investigar,
interpretar, concluir, y recomendar posibles soluciones que contribuyan a solventar la

problematica.
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3.2. Poblacion y Muestra.

3.2.1. Poblacion.

La poblacion en estudio son las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San
Miguel, y para realizar la presente investigacion se han identificado tres unidades de analisis

las cuales son:

e Empleados: son todas las personas que ocupan un empleo publico o privado.
e Jefes 0o gerentes: superior o principal de un cuerpo o asociacion
e Clientes: son todas las personas que adquieren los productos y servicios que produce

una determinada empresa.

La poblacion esta formada por 38 medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San

|’36

Migue tomando como criterio para su clasificacion el nimero de empleados con que

cuentan.

3.2.2. Muestra.

En el caso de la poblacién de las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San
miguel, por considerarse una poblacion finita se estudié en su totalidad, de tal manera que la
muestra que se estudiara, es la misma poblacién, tomando en cuenta que los instrumentos

seran dirigidos a las personas que ocupan cargos administrativos dentro de las empresas.

Para conocer el numero de empleados de las medianas empresas panificadoras de la
Ciudad de San Miguel, se realizé una visita a cada una de las empresas, una vez conocida la
poblacion se empleo el muestreo aleatorio simple, el cual es un procedimiento que consiste
en estudiar una muestra de la poblacion disponible en la cual todo elemento tiene igual

probabilidad de integrar la muestra. Luego se obtuvo las sub—muestra para cada mediana

% Alcaldia Municipal de San Miguel, seccién Catastros.
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empresa panificadora con la aplicacion del muestreo estratificado proporcional, que consiste

en la division previa de la poblacion en estudio en grupos o clases que se suponen

homogéneos respecto a caracteristicas a estudiar. A cada uno de estos estratos se les

asigna una cuota que permite determinar el nimero de miembros del mismo que

compondran la muestra.

Para determinar la muestra de los clientes se utiliz6 el muestreo aleatorio simple, mediante

el cual todas las personas tienen igual probabilidad de integrar la muestra, tomando como

poblacién a los 434,002 habitantes de la Ciudad de San Migue

A continuacion se muestra el listado de las medianas empresas panificadoras de la Ciudad

|37

de San Miguel, las cuales fueron consideradas como la poblacién:

Lista de las Medianas Empresas Panificadoras de la Ciudad de San Miguel.

Cuadro No. 1
N° Empresa Direccién N"de
Empleados
1 | Panaderia San Carlos 12 avenida norte #2 col 15 de septiembre 23
2 | panaderia Benitez 11 calle ote #105. 25
3 | Panaderia Alba Col. San José pasaje Pineda #19. 20
4 | panaderia Sonia Pasaje 10 block b—8 , #2 col Santa Emilia 24
5 | Panaderia Franklin Pasaje Santa Marta #7 col San José. 22
6 | Panaderia San Judas Pasaje Jazmines # 27 col Santa Maria. 24
7 | Panadera kidgo Calle Verona # 1 Residencial Jardines del Volcan. 20
8 | panaderia Bendicién de Dios | Block k calle D # 15 col. Esmeralda. 21

% Datos del Censo publicado en La Prensa Grafica.
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N° de

N° Empresa Direccién Empleados
9 | Panaderia Reyes Col 14 de Julio calle Sonora # 15 23
10 | panaderia Gabi C. Los Laureles Pje. # 2 Col Milagro de La Paz. 27
11 | panaderia San Carlos Calle los Almendros Polg. 18 # 5 Col San Pablo 26
12 | panaderia Perla Calle Aleméan Polg. H # 3 Col Bethania. 23
13 | panaderia Flor de Liz 32 Ave. Sury 11 Calle Poniente #612. 24
14 | panaderia Eva 82 Calle Poniente #509. 20
15 | panaderia La India Calle Chaparrastique #207. 29
16 | Pan Gloria Calle Principal #28 Col San José. 27
17 | panaderia Garcilazo 62 ave. Norte. #701. 21
18 | panaderia San José 72 ave. Sur # 901. 33
19 | panaderia La Providencia. 102 Calle Poniente # 309. 22
20 | Panaderia Santa Cecilia. 72 ave. Sur 608 Bis. 25
21 | panaderia Angelita. 12 ave Sur # 614. 28
22 | Panaderia Ideal. 14 Calle ote # 606. 30
23 | Panaderia Sesori. 32 Calle Poniente 1412 Col Ciudad Jardin. 28
24 | panaderia Zelaya. Pasaje # 6 Col kury. 34
25 | Panaderia Miguelefia. 52 Calle Poniente #105. 31
26 | Panaderia Karen Ibeth Barrio San Nicolas, No.306 Bis. 36
27 | Panaderia La Merced. 52 ave. Sur # 503. 32
28 | Panaderia La Estrella. 32 Calle Ote. # 206. 34
29 | Panaderia La Oriental. 172 Calle Poniente # 201. 38
30 | Panaderia Sinai. Final 32 Calle poniente 1315 Col. Ciudad Jardin. 27
31 | Panaderia Paiz. Calle D blocks P # 17 Col. Esmeralda. 29
32 | panaderia Los Pinos. Pje. Los pinos Polg. E # 5 Urb. 18 de Mayo. 30
33 | Panaderia Orellana. Pasaje Capulin Acceso X # 6 Col. La Presita 1. 33
34 | Panaderia La Colmena. Carretera Panamericana Salida A La Union# 57. 29
35 | Panaderia Sarita. C. Las Azucenas Polg. F # 12 Lot. Paniagua. 30
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) ] N° de
N° Empresa Direccion
Empleados
36 | Panaderia Jacqueline. 32 ave. Sur # 1110 Bis. 32
37 | Panaderia San Carlos. Pasaje Monserrat # 55 Col San Carlos. 34
38 | panaderia Liseth. C. Independencia Block. H # 25 Col Carrillo 2. 31
38 Panaderias. Total de Empleados 1045

Fuente: Alcaldia Municipal de San Miguel, Seccion Catastros y gerentes de empresas Panificadoras.

Para calcular la muestra de los empleados de las medianas empresas panificadoras de la

Ciudad de San Miguel se uso6 de la formula siguiente:

n= Z2 P.O.N
(N-1)E2+72.P.Q

Donde:
n = Tamafo de la muestra. P = Proporcién poblacional de ocurrencia de un evento.
N = Tamanfo de la poblacion.  Q = Proporcion poblacional de la no ocurrencia del evento.

E = Error muestral. Z = Valor critico a un coeficiente de confianza.

Para la investigacion se manejaron las siguientes restricciones.

Z =1.96 = 0.95.
P=5%=0.50
Q= 050
N = 1045
E= 0.05

Aplicando la férmula para calcular la muestra, se tiene:

n=  (1.96)2 (0.5) (0.5) (1045) n =281 empleados
(1044) (0.05)2 + (1.96)2 (0.5) (0.5)
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Para determinar las submuestras de la poblacion se tiene la siguiente formula:

ni=nt (Ni / NT) (Ver Anexo No. 4).

A continuacién se muestra el cuadro resumen donde se presenta el nimero de empleados

gue se encuestaran por empresa una vez aplicado el muestreo estratificado:

Muestreo Estratificado.

Cuadro No. 2
N° Empresa Poblacion Ni
1 Panaderia San Carlos 23 6
2 Panaderia Benitez 25 7
3 Panaderia Alba 20 5
4 Panaderia Sonia 24 7
5 Panaderia Franklin 22 6
6 Panaderia San Judas 24 7
7 Panadera kidgo. 20 5
8 Panaderia Bendicion de Dios. 21 6
9 Panaderia Reyes. 23 6
10 Panaderia Gabi. 27 7
11 Panaderia San Carlos. 26 7
12 Panaderia Perla. 23 6
13 Panaderia Flor De Liz. 24 7
14 Panaderia Eva. 20 6
15 Panaderia La India. 29 5
16 Pan Gloria. 27 8
17 Panaderia Garcilazo. 21 7
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Para obtener la muestra de los clientes se utiliza la siguiente férmula:

n=

N° Empresa Poblacién Ni
18 Panaderia San José. 33 6
19 Panaderia La Providencia. 22 9
20 Panaderia Santa Cecilia. 25 6
21 Panaderia Angelita. 28 7
22 Panaderia Ideal. 30 8
23 Panaderia Sesori. 28 8
24 Panaderia Zelaya. 34 8
25 Panaderia Miguelefia. 31 9
26 Panaderia Karen Ibeth. 36 8
27 Panaderia La Merced. 32 10
28 Panaderia La Estrella. 34 9
29 Panaderia La Oriental. 38 9
30 Panaderia Sinai. 27 10
31 Panaderia Paiz. 29 7
32 Panaderia Los Pinos. 30 8
33 Panaderia Orellana. 33 8
34 Panaderia La Colmena. 29 9
35 Panaderia Sarita. 30 8
36 Panaderia Jacqueline. 32 8
37 Panaderia San Carlos. 34 9
38 Panaderia Liseth. 31 9
38 NT 1045 281

Z? P.Q.N

(N-1) E>+Z72.P. Q
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n= (1.96)2 (0.5) (0.5) (434,003) n = 384 personas.
(434,002) (0.05)2 + (1.96)2 (0.5) (0.5)

La muestra calculada es el total de consumidores que se van a encuestar para desarrollar la
investigacion, sin embargo se necesita determinar el nUmero de clientes que se encuestara
en cada Panaderia, lo cual se realizara de la siguiente manera, dividiendo el total de la
muestra entre el nUmero de las medianas empresas panificadoras, asi:

n= 384 /38 = 10.10 = 10 consumidores por cada empresa.

3.3. Fuentes para la Obtencién de Informacion.

3.3.1. Fuentes Primarias.

Los datos primarios se obtendran mediante las técnicas utilizadas (observacion, y
encuestas), las cuales permitiran realizar un diagndstico acerca de la manera en que las
empresas panificadoras estan llevando a cabo los procesos de Gestion del Talento Humano,
asi como también establecer contacto con los empleados de las empresas y sus clientes.
Las técnicas utilizadas para la recopilacion de informacién seran: La encuesta, y la
observacion directa; para cada técnica empleada se utilizard un instrumento dirigido a cada

unidad de andlisis, asi:

e Una encuesta dirigida a los empleados.
e Una encuesta dirigida a los gerentes o encargados.
e Una encuesta dirigida a los clientes.

3.3.1.1. La observacion.

Sirve como técnica de recoleccion de datos, esta debe ser planificada cuidadosamente para

gue reuna los requisitos de validez y confiabilidad.
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La observacién se realiz6 en forma directa ya que se visitd a cada una de las medianas
empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, con el objeto de conocer si se aplican
los Procesos de Gestion del Talento Humano en cada una de ellas, asi como la forma en

gue los ejecutan.

3.3.1.2. La Encuesta.

Esta técnica consiste en recopilar informacién sobre una parte de la poblacién denominada
muestra, por ejemplo datos generales, opiniones, sugerencias 0 respuestas a preguntas
formuladas sobre los diversos indicadores que se pretenden explorar a través de la
encuesta. La informacién recogida podra emplearse para un andlisis cuantitativo con el fin de
identificar y conocer la magnitud de los problemas que se suponen o se conocen en forma
parcial o imprecisa. Esta se realizara a través de cuestionarios dirigidos a los gerentes o
jefes de las empresas, a los empleados que integran las empresas, asi como también un

cuestionario dirigido a los clientes de cada una de las medianas empresas panificadoras.

3.3.2. Fuentes Secundarias.

Los datos secundarios se recabaran de fuentes bibliogréficas las cuales son: libros de textos
relacionados con la administracion en general, administracion del talento humano, tesis,
busqueda en internet y el analisis de documentos relacionados con la administracion de
recursos humanos.

Los instrumentos y técnicas utilizadas facilitaran la obtencion de informacion que sera
necesaria para realizar un diagnéstico acerca de cémo las empresas panificadoras estan
realizando los Procesos de Gestién del Talento Humano y en base a esta informaciéon
realizar una propuesta para la aplicacion de los Procesos de Gestidn del Talento Humano en

las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel.
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3.4. Procesamiento de la Informacion.

Una vez recopilada la informacion que se obtendra de la aplicacion de los instrumentos antes
mencionado; se procesara mediante el uso de programas informaticos disponibles tales
como Excel. Los datos obtenidos del cuestionario seran tabulados en una tabla que contiene
tres columnas, en la primera columna se mencionan las alternativas de repuestas, en la
segunda columna va la frecuencia de cada alternativa y en la tercera columna se colocara la
frecuencia porcentual de cada alternativa. Las fuentes de informacién se mencionan en el

extremo inferior izquierdo de la tabla. (Ver la siguiente tabla)

Tabla No. X
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si
No
Total

Fuente: Encuesta

Los datos tabulados se representaran en un gréfico circular, el cual es de especial utilidad
para mostrar porcentajes de una variable. Se crean marcando una porcion del circulo

correspondiente cada categoria de la variable. (Ver gréfico).

Grafico No. X

40%

osi
O No

60%
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CAPITULO IV.

4. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.
4.1. Tabulacién y Analisis de Encuesta Dirigida a los Empleados.

Pregunta No. 1. ¢Conoce si la empresa cuenta con un manual de descripcion de

puestos?

Objetivo: Conocer si las medianas empresas panificadoras poseen un manual de

descripcion de puestos.

Tabla No. 1
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 0 0
No 281 100
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No.1
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Andlisis: El 100% de los empleados encuestados afirman que las medianas empresas
panificadoras de la ciudad de San Miguel, no cuentan con un manual de descripcién de
puestos.

Interpretacién: Las medianas empresas panificadoras de la ciudad de San Miguel no
poseen manuales de descripcién de puestos.
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Pregunta No. 2. ¢Las funciones que desempenia, estan acorde a la naturaleza de su cargo?

Objetivo: Indagar si las funciones que desempefian los empleados en las medianas

empresas panificadoras estan de acuerdo a la naturaleza del cargo que ocupan.

Tabla No.2
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 111 40
No 170 60
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Gréafico No. 2
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Andlisis: El 40% de los empleados encuestados afirman que las funciones que desempefian

estan acorde a la naturaleza del cargo que ocupan, mientras que el 60% sostienen que sus

funciones no estan acorde a su cargo.

Interpretacién: Los empleados de las medianas empresas panificadoras realizan funciones

gue no estan acorde a la naturaleza del cargo que ocupan.
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Pregunta No. 3. ¢(En qué forma le dieron a conocer las funciones que desempefia en su
puesto de trabajo?

Objetivo: Identificar la forma que utilizan las medianas empresas panificadoras para dar a

conocer a sus empleados las funciones que desempefian en el puesto de trabajo.

Tabla No.3
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Verbal 259 92
Por Escrito 0 0
Ninguno 22 8
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 3
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Andlisis: Del total de los empleados encuestados el 92% afirman que las funciones que
desempefian en la empresa se las dieron a conocer en forma verbal, mientras que el 8%

restante sostienen que no les dieron a conocer las funciones que desempefan en su puesto
de trabajo.

Interpretacion: Segun la encuesta realizada a los empleados, la forma en que se les da a

conocer las funciones que desempefiaran en su puesto de trabajo es de manera verbal
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Pregunta No. 4.¢ Lleva acabo la empresa un andlisis y evaluacion del desempefio?

Objetivo: Constatar si las medianas empresas panificadoras realizan un analisis y

evaluacion del desempefio a los empleados.

Tabla No. 4
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 20 7
No 261 93
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Gréafico No. 4
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Andlisis: De los empleados encuestados, el 7% afirman que en la empresa se lleva a cabo

un analisis y evaluacion del desempefio, mientras que al 93% de empleados no les realizan
evaluacion del desempefio.

Interpretacién: A la mayoria de los empleados de las medianas empresas panificadoras no

les realizan un andlisis y evaluacién de desempefio.
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Pregunta No. 5. Si su respuesta anterior fue afirmativa, ¢De qué manera evalian en la

empresa el trabajo que usted desempefia?

Objetivo: Saber la forma en que las medianas empresas panificadoras evaluan el

desemperio de los empleados.

Tabla No. 5
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Lista de Comprobacién 0 0
Investigacion de Campo 0 0
Observacion 20 100
Total 20 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
Grafico No. 5
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Andlisis: El 100% de los empleados encuestados sostienen que la forma en la que les

evallan el desempefo es mediante la observacion.

Interpretacién: Todos los empleados encuestados contestaron que la forma en que se

evalla el desempefio en la empresa es a través de la observacion.
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Pregunta No. 6. ¢ Cuales de los siguientes beneficios le otorga la empresa?

Objetivo: Conocer que beneficios les brindan a los empleados las medianas empresas

panificadoras.

Tabla No. 6
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
.S.S.S y AF.P. 63 22
Uniforme 0 0
Transporte 0 0
Vacaciones 0 0
Todas las Anteriores 20 7
Ninguno 198 71
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 6
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Andlisis: El 22% de los empleados de las medianas empresas panificadoras reciben como
beneficio 1.5.S.S y A.F.P, mientras que el 7% afirma que los beneficios que reciben son
I.S.S.S y A.F.P, Uniformes, Transporte y Vacaciones, sin embargo el 71% de los empleados

encuestados respondié que no reciben ningun tipo de beneficio por parte de la empresa.

Interpretacién: La mayoria de los empleados de las medianas empresas panificadoras no

reciben ningun tipo de beneficios por parte de la empresa.
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Pregunta No. 7. ¢ Cuales de los siguientes incentivos le brinda la empresa?

Objetivo. Identificar cuales son los incentivos que reciben los empledos de las medianas

panificadoras.
Tabla No.7
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Reconocimiento Individual 60 21
Reconocimiento Colectivo 0 0
Actividades Recreativas 36 13
Ascensos 27 10
Ninguno 158 56
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 7
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Andlisis: De los empleados encuestados el 21% afirman que los incentivos que reciben de
las empresas es el reconocimiento individual, mientras el 13% respondié que son las
actividades recreativas; un 10% de los empleados encuestados reciben como incentivo lo
ascensos; sin embargo el 56% de los empleados respondié que no reciben ningun tipo de
incentivos.

Interpretaciéon: Se pudo identificar que de los empleados encuestados de las medianas

empresas panificadoras la mayoria no reciben ningun tipo de incentivos.
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Pregunta No. 8. ¢{Qué beneficios e incentivos adicionales le gustaria que la empresa le

brinde?

Objetivo: Conocer los beneficios e incentivos que a los empleados les gustaria que la
empresa les brindara.

Tabla No. 8
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Actividades Recreativas 48 17
Horarios Moviles y Flexibles 68 24
Asistencia Médico- Hospitalario 41 15
Reconocimiento Individual 33 12
Ascensos 15 5
Aumentos Salariales 76 27
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 8
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Andlisis: Al 17% de los empleados encuestados les gustaria que la empresa les brindara
como beneficio e incentivo actividades recreativas, el 24% prefiere que los horarios sean
movibles y flexibles, al 15% le gustaria recibir asistencia médico hospitalaria, un 12% prefiere
gue se les brinde reconocimiento individual, mientras que un 5% prefiere que se realicen

ascensos y un 27% prefiere los aumentos salariales.

Interpretaciéon: Se determiné que a la mayoria de los empleados de las medianas empresas

panificadoras les gustaria recibir como beneficio e incentivo aumentos salariales.
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Pregunta No. 9. ¢ Qué tipo de entrenamiento ha recibido en la empresa?

Objetivo: Indagar sobre el tipo de entrenamiento que han recibido los empleados en las

medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 9
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Uso de Maquinaria y Equipo 79 28
Servicio y Relaciones con los Clientes 36 13
Habilidades Técnicas 8 3
Ninguno 158 56
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Gréafico No.9

O Uso de Maquinariay

28% Equipo

O Servicio y Relaciones
con los Clientes

O Habilidades Tecnicas

56%

3% 13% | @ Ninguno

Andlisis: El 28% de los empleados encuestados sostiene que han recibido entrenamiento
sobre el uso de maquinaria y equipos, mientras un 13% de ellos afirma que sobre servicios y
relaciones con los clientes, un 3% sobre habilidades técnicas y un 56% sostiene que no ha

recibido ningun tipo de entrenamiento.

Interpretacién: Se determiné que la mayoria de empleados de las medianas empresas

panificadoras no ha recibido ningun tipo de entrenamiento.
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Pregunta No. 10. ¢Qué procedimientos de disciplina conoce usted que aplican en la

empresa?

Objetivo: Identificar los procedimientos de disciplina que se les aplican a los empleados de

las medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 10
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Amonestacion Verbal 150 53
Amonestacion Escrita 0 0
Suspension 31 11
Despido 78 28
Ninguno 22 8
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del 100% de los empleados encuestados, el 53% afirma que el procedimiento de
disciplina que aplican en la empresa es la amonestacion verbal, mientras que un 11% opiné
gue emplean la suspension, un 28% sostienen que emplean el despido y un 8% manifiesta

gue la empresa no utiliza ningun tipo de procedimiento de disciplina.

Interpretaciéon: Se identific6 que el procedimiento de disciplina que mas les aplican las

medianas empresas panificadoras a los empleados es la amonestacién verbal.
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Pregunta No. 11. ¢ Considera usted que la empresa cuenta con las condiciones de higiene y
seguridad laboral necesarias para el desempefio de sus actividades?

Objetivo: Conocer si las medianas empresas proporcionan a los empleados las condiciones

de higiene y seguridad requeridas para el desempeiio de las actividades.

Tabla No. 11
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 105 37
No 176 63
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del total de empleados encuestados el 37% afirma que la empresa les
proporcionan las medidas de higiene y seguridad necesarias para el desempefio de sus
actividades, mientras que un 63% opina que las empresas no cumplen con las medidas de

higiene y seguridad.
Interpretacién: La mayoria de los empleados considera que las medianas empresas

panificadoras no cuentan con las medidas de higiene y seguridad adecuadas para el

desempefio de sus actividades.
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Pregunta No. 12. Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior ¢Cuéles son las

condiciones de higiene y seguridad laboral que le ofrece la empresa?

Objetivo: Determinar cuales son las condiciones de higine y seguridad laboral que la

empresa brinda a los empleados.

Tabla No. 12
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Ambiente Fisico Adecuado 35 33
Magquinaria en Buen Estado 70 67
Localizacion de Riesgos 0 0
Total 105 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: El 33% de los empleados considera que las condiciones de higiene y seguridad

gue le brinda la empresa es un ambiente fisico adecuado, y un 77% sostiene que la empresa
les ofrece maquinaria en buen estado.

Interpretacién: Se pudo determinar que las condiciones de Higiene y Seguridad laboral que

les brindan las empresas a la mayoria de los empleados es maquinaria en buen estado.
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Pregunta No. 13. ¢ Qué tipo de registro de personal conoce usted que lleva la empresa?

Objetivo: Indagar sobre el tipo de registros de personal que utilizan las medianas empresas
panificadoras.

Tabla No. 13
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Expediente de Personal 0 0
Reloj Marcador 0 0
Ninguno 281 100
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: El 100% de los empleados encuestados sostienen que las empresas no utilizan
ningun tipo de registro de personal.

Interpretacién: Todos los empleados aseguraron que en las medianas empresas

panificadoras no se emplea ningln tipo de registro de personal.
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Pregunta No. 14. ¢Cual de los siguientes criterios considera usted que deben tomar en

cuenta en la empresa para realizar un ascenso?

Objetivo: Identificar los criterios que les gustaria a los empleados que se tomen en cuenta

para realizar un ascenso en la empresa.

Tabla No. 14

Alternativa Frecuencia Frecuencia

Relativa Porcentual
Desempefio 128 45
Logro de Metas 47 17
Antigledad 106 38
Ninguno 0 0
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del total de empleados encuestados a un 45% les gustaria que el criterio que se
tome en cuenta para realizar un ascenso sea el desempefio, un 17% consideran que las
empresas deberian realizar los ascensos en base al logro de metas, mientras que un 18% le

gustaria que fuera de acuerdo a la antigliedad.

Interpretacién: A la mayoria de los empleados encuestados les gustaria que el criterio que
tomen en cuenta las medianas empresas panificadoras para realizar un ascenso sea el
desempefio.
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Pregunta No. 15. ¢;Cudles considera usted que son las causas mas comunes por las que

puede ser despedido un empleado?

Objetivo: Determinar cuales son las causa por las que puede ser despedido un empleado.

Tabla No. 15

Alternativa Frecuencia Frecuencia

Relativa Porcentual
Retrasos 51 18
Agresiones Fisicas 78 28
Faltas al Trabajo 124 44
Irrespeto a Comparieros de Trabajo 28 10
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: El 18% de los empleados encuestados considera que las causas mas comunes por
las que pueden ser despedidos es por retrasos, el 28% de los empleados opina que los
despidos se pueden dar por agresiones fisicas, un 44% sostiene que por faltas al trabajo y
un 10% considera que las medianas empresas pueden despedir a los empleados por

irrespeto a los compafieros de trabajo.

Interpretacién: La mayor parte de los empleados encuestados considera que una de las
causa mas comunes por las que pueden ser despedidos de las medianas empresas

panificadoras es por faltas al trabajo.
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Pregunta No. 16. ¢Por qué cree usted que el reclutamiento interno es una buena opcién en

el proceso de reclutamiento en la empresa?

Objetivo: Conocer lo que opinan los empleados en relacién al proceso de reclutamiento

interno.
Tabla No. 16
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Motiva el desarrollo profesional de los 158 56
actuales empleados
Aprovechamiento del potencial 101 36

humano de la organizacion

Mejor seleccién 22 8

Total 281 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Segun los resultados obtenidos el 56% considera que el reclutamiento es una
buena opcién en el proceso de reclutamiento dentro de la empresa debido a que motiva el
desarrollo profesional de los actuales empleados, mientras un 36% considera que a través
de este se aprovecha el potencial humano de la organizacion, y un 22% considera que se

realiza una mejor seleccion.

Interpretaciéon: Los empleados de las medianas empresas panificadoras consideran que el
reclutamiento interno es una buena opcién en el proceso de reclutamiento debido a que

motiva el desarrollo profesional de los actuales empleados.
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Pregunta No. 17.¢;Mediante que técnica de reclutamiento externo conocio la oportunidad de
empleo de su cargo actual?

Objetivo: Indagar sobre que técnica de recluamiento externo utilizan las medianas empresas

panificadoras para atraer su personal.

Tabla No. 17
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Aviso en Periodicos 0 0
Carteles o Avisos 178 63
Recomendaciones de Empleados 103 37
Agencias de reclutamiento 0 0
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del 100% de empleados encuestados el 63% sostiene que conocio la oportunidad
de empleo mediante carteles o avisos en lugares visibles, mientras el 37% fue por medio de

recomendacién de los empleados.

Interpretacién: Se pudo determinar que la mayoria de los empleados de las medianas
empresas panificadoras conoci6 la oportunidad de empleo a través de carteles o avisos en
lugares visibles.
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Pregunta No. 18. ¢Durante su proceso de seleccion la empresa le realiz6 algun tipo de

entrevista?

Objetivo: Constatar si las medianas empresas

seleccion realizan algun tipo de entrevista.

panificadoras durante el proceso de

Tabla No. 18
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 27 10
No 254 90
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: EL 10% de los empleados encuestados afirman que la empresa durante el
proceso de seleccion les realiz6 una entrevista, mientras que el 90% contestd que la
empresa no le aplicé ningun tipo de entrevista.

Interpretacién: A la mayoria de los empleados de las medianas empresas panificadoras no
les aplicaron ningun tipo de entrevista durante el proceso que realizé la empresa para su
seleccion.

60



Pregunta No. 19. Si contestd afirmativamente a la pregunta anterior ¢ Qué tipo de

entrevista de seleccion le aplicé la empresa ?

Objetivo: Identificar el tipo de entrevista que la empresa le aplicé a sus empleados durante
el proceso de seleccion.

Tabla No. 19
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Entrevista Libre 27 100
Entrevista Dirigida 0 0
Total 27 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: ElI 100% de los empleados encuestados contesté que la empresa durante el

proceso de seleccidn el tipo de entrevista que le aplicé fue la entrevista libre.

Interpretaciéon: Se pudo identificar que en las medianas empresas panificadoras durante el

proceso de seleccidn de sus empleados les aplicaron la entrevista libre.
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Pregunta No. 20. ¢Qué pruebas de conocimiento o habilidades le practicarén a usted en el
proceso de seleccion?

Objetivo: Determinar cuales son las pruebas de conocimientos o habilidades que la empresa
le practic6 a los empleados durante el proceso de seleccion.

Tabla No. 20

Alternativa Frecuencia | Frecuencia

Relativa Porcentual
Pruebas Escritas 0 0
Pruebas Orales 0 0
Pruebas de Realizacién 195 69
Ninguna 86 31
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del total de empleados encuestados el 69% sostienen que las empresas durante el
proceso de seleccion les practicaron pruebas de realizacion, mientras que el 31% contesto

gue no les aplicaron ningln tipo de prueba de conocimiento o de habilidad.

Interpretaciéon: Se determind que a la mayoria de los empleados de las medianas empresas
panificadoras, las pruebas de conocimiento o habilidades que les practicaron durante el

proceso de seleccidon fueron las pruebas de realizacion.
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Pregunta No. 21. ¢;Cuales de las siguientes pruebas de personalidad le aplicaron a usted

en el proceso de seleccién?

Objetivo: Conocer cuales son las pruebas de personalidad que las medianas empresas

panificadoras le aplicaron a sus empleados durante el proceso de seleccion.

Tabla No. 21
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Pruebas Expresivas 0 0
Test Proyectivos o de Personalidad 0 0
Ninguna 281 100
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: El total de los empleados encuestados sostienen que las medianas empresas
panificadoras no les aplicaron ningun tipo de prueba de personalidad durante el proceso de

seleccion.

Interpretacién: A los empleados de las medianas empresas panificadoras no les aplicaron

ningun tipo de prueba de personalidad durante el proceso de seleccion.
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Pregunta No. 22. ;Qué tipo de entrenamiento le gustaria recibir para desarrollar mejor su
trabajo?

Objetivo: Identificar que tipo de entrenamiento le gustaria recibir a los empleados para
desempenfiar mejor las actividades en su puesto de trabajo.

Tabla No. 22
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Servicio y Relaciones con los Clientes 66 23
Actualizacion de Conocimientos 75 27
Nuevos Métodos o Procesos 85 30
Desarrollo de Personal 55 20
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados
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Andlisis: Al 23% de los empleados encuestados de las medianas empresas panificadoras le
gustaria recibir entrenamiento sobre servicio y relaciones con los clientes, mientras que un
27% le gustaria recibir entrenamiento en actualizacion de conocimientos, en cambio a un
30% le gustaria que fuera sobre nuevos métodos o procesos y un 20% le gustaria que fuera

sobre desarrollo de personal.

Interpretacién: Se identificd que a la mayoria de los empleados de las medianas empresas
panificadoras les gustaria recibir entrenamiento sobre nuevos métodos o procesos para

desempefar sus funciones de manera mas eficiente.
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Pregunta No. 23. ¢ Mediante que técnica le gustaria que se le transmita la informacién del
programa de entrenamiento.?

Objetivo: Determinar que técnica les gustaria a los empleados que las medianas empresas

panificadoras emplearan para tansmitir la informacion del programa de entrenamiento.

Tabla No. 23
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Conferencia 54 19
Estudio de Casos 0 0
Entrenamiento en el sitio de trabajo 227 81
Debates 0 0
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del total de empleados encuestados al 19% les gustaria que la técnica que se
emplee para transmitirles la informacién del programa de entrenamiento sea por medio de
conferencias, mientras que al 81% les gustaria que se les transmita por medio del

entrenamiento en el sitio de trabajo.
Interpretacién: A la mayoria de los empleados de las medianas empresas panificadoras les
gustaria que la informacion del programa de entrenamiento les sea transmitida por medio del

entrenamiento en el sitio de trabajo.
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Pregunta No. 24. ¢Qué habilidades le gustaria desarrollar con un programa de

entrenamiento?

Objetivo: Indagar sobre las habilidades que les gustaria desarrollar a los empleados.

mediante un programa de entrenamiento.

Tabla No. 24
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Operacion de Tareas 54 19
Manejo de Equipos 132 47
Habilidades de Ventas 93 33
Habilidades de Supervision 2 1
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Segun los resultados obtenidos al 19% de los empleados encuestados las
habilidades que les gustaria desarrollar con un programa de entrenamiento son las
habilidades en operacion de tareas, mientras que a un 47% les gustaria desarrollar
habilidades en manejo de equipos, en cambio un 37% les gustaria desarrollar habilidades

de ventas y solamente a un 1% les gustaria desarrollar habilidades de supervision.
Interpretaciéon: De la encuesta realizada a la mayoria de los empleados de las medianas
empresas panificadoras las habilidades que les gustaria desarrollar con un programa de

entrenamiento son las habilidades en manejo de equipos.
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Pregunta No. 25. ¢(Qué actitudes y conductas considera usted que cambiaria con un
programa de entrenamiento?

Objetivo: Saber que actitudes y conductas consideran los empleados que cambiarian con un
programa de entrenamiento.

Tabla No. 25
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Facilidad de Expresion 44 15.66
Iniciativa 49 53.02
Cooperacion 40 14.23
Participacion 148 52.67
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: El 16% de los empleados encuestados considera que las actitudes y conductas
gue modificarian con un programa de entrenamiento es la facilidad de expresién, mientras
gue a un 17% piensa que seria la iniciativa, en cambio un 14% considera que mejoraria su

cooperacion, pero un 53% considera que la actitud o conducta que cambiarian seria la
participacion.

Interpretacién: La mayoria de los empleados de las medianas empresas panificadoras
considera que a través de un programa de entrenamiento la actitud o conducta que
modificarian seria la participacion.
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Pregunta No. 26. ¢Considera que cuando la empresa cumple con sus objetivos

organizacionales, usted demuestra su eficiencia?

Objetivo: Conocer si los empleados consideran que para demostrar su eficiencia deben

cumplir primeramente los objetivos organizacionales.

Tabla No. 26
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 183 65
No 98 35
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Se encontrd que el 65% de los empleados encuestados consideran que cuando la
empresa cumple con los objetivos organizacionales ellos demuestran su eficiencia, mientras

gue un 35% opina que no es asi.
Interpretacién: La mayoria de los empleados de las medianas empresas panificadoras

consideran que cuando la empresa cumple con los objetivos organizacionales ellos

demuestran su eficiencia.
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Pregunta No. 27. ¢ Se siente motivado cuando participa en las actividades de la empresa?

Objetivo: Constatar si los empleados de las medianas empresas panificadoras se sienten

motivados cuando participan en las actividades que desarrollan en la empresa.

Tabla No. 27
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 69 25
No 212 75
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del 100% de los empleados encuestados, el 25% afirman que se sienten

motivados cuando participan en las actividades que desarrollan en la empresa, mientras que
un 75% no lo considera asi.

Interpretacién: De la encuesta realizada la mayoria de los empleados de las medianas

empresas panificadoras no se sienten motivados cuando participan en las actividades que
desarrollan en la empresa.
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Pregunta No. 28. ¢Se siente satisfecho con el trabajo que desempefia en la empresa?

Objetivo: Conocer si los empleados se sienten satisfechos con el trabajo que desempefian

en las medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 28
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 101 36
No 180 64
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: El 36% de los empleados encuestados de las medianas empresas panificadoras
afirman que se sienten satisfechos con el trabajo que desempefian, en cambio el 64%

contesto que no.
Interpretacién: Segun los resultados obtenidos la mayor parte de los empleados de las

medianas empresa panificadoras no se sienten satisfechos con el trabajo que actualmente

desempefan.
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Pregunta No. 29. ¢ Considera usted que la empresa le brinda la oportunidad de desarrollarse

personal y profesionalmente?

Objetivo: Indagar si los empleados consideran que la empresa les brinda la oportunidad de
desarrollarse personal y profesionalmente.

Tabla No. 29
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 50 18
No 231 82
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Se encontré que el 18% de los empleados considera que la empresa les brinda la
oportunidad de desarrollarse personal y profesionalmente, mientras que el 82% restante

considera que la empresa no les brinda esta oportunidad.
Interpretacién: Se pudo determinar que la mayoria de los empleados de las medianas

empresas concuerdan en que las empresas no les brindan la oportunidad de desarrollarse

personal y profesionalmente.
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Pregunta No. 30. ¢Considera usted que el ambiente laboral que le brinda la empresa es el

mas adecuado para desempenfiar eficientemente su trabajo?

Objetivo: Determinar si el ambiente laboral de la empresa es el mas adecuado para que los

empleados desempefien eficientemente su trabajo.

Tabla No. 30
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 118 42
No 163 58
Total 281 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Andlisis: Del total de empleados encuestados el 42% considera que la empresa le ofrece un
ambiente laboral adecuado para desempefar eficientemente su trabajo, mientras que el

58% considera que la empresa no le ofrece un ambiente laboral adecuado.
Interpretacién: En relacion a los datos obtenidos se puede decir que los empleados

consideran que el ambiente laboral de la empresa no es el mas adecuado para desempefiar

eficientemente su trabajo.
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4.2. Tabulacién y Analisis de la Encuesta Dirigida a los Gerentes o Encargados.

Pregunta No. 1 ¢Cuenta la empresa con un procedimiento por escrito para reclutar y
seleccionar el personal?

Objetivo: Identificar si las empresas cuentan con procedimientos por escrito para reclutar y
seleccionar al personal.

Tabla No. 31
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 0 0
No 38 100
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: El 100% de las medianas empresas panificadoras no cuentan con un

procedimiento por esscrito para reclutar y seleccionar al personal.

Interpretacién: Las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel no

cuentan con un procedimiento por escrito para reclutar y seleccionar al personal.
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Pregunta No. 2 ¢Qué técnicas utiliza para seleccionar al personal?

Objetivo: Indagar sobre las técnicas que utilizan las medianas empresas panificadoras

durante el proceso de seleccion.

Tabla No. 32
Alternativa Frecuencia| Frecuencia
Relativa Porcentual
Entrevista de seleccion 4 11
Pruebas psicométricas 0 0
Prueba de conocimiento o de capacidad 22 57
Pruebas de personalidad 0 0
Técnicas de simulacién 0 0
Ninguna 12 32
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Del total de empresas encuestadas el 11% utiliza como técnica para seleccionar al
personal la entrevista de seleccion, mientras que un 57% emplea pruebas de conocimiento o

de capacidad y el 12% restante no aplica ningun tipo de técnica.
Interpretacién: Las técnicas que utilizan la mayoria de las medianas empresas
panificadoras durante el proceso de seleccion son las pruebas de conocimiento o de

capacidad.
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Pregunta No.3 ¢Cuenta la empresa con un documento que especifique las funciones de
cada cargo?

Objetivo: Conocer si las medianas empresas panificadoras poseen un documento en el cual

se especifique las funciones que deben realizar los empleados en cada cargo.

Tabla No. 33
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 0 0
NO 38 100
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.

Grafico No. 33
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Andlisis. En base a los datos obtenidos el 100% de las medianas empresas panificadoras
gue fueron encuestadas sostienen que no cuentan con un documento donde se especifiquen

las funciones de cada cargo.

Interpretacién: Las medianas empresas panificadoras en su totalidad no poseen un
documento en el cual se especifique las funciones que deben realizar los empleados en cada
cargo.
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Pregunta No. 4 ¢Le realizan evaluaciones de desempefio al personal que labora en la
empresa?

Objetivo: constatar si las medianas empresas panificadoras realizan evaluaciones de

desemperio al personal que labora en la empresa.

Tabla No. 34
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 2 5
No 36 95
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.

Grafico No. 34
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Andlisis: El 5% de las medianas empresas panificadoras le realizan evaluaciones de
desempefio al personal; mientras que el 95% restante no realizan evaluaciones de
desempefio.

Interpretacién: Segun los datos analizados en las medianas empresas panificadoras no se

realizan evaluaciones de desempenfo al personal.

76



Pregunta No. 5 Si contesté afirmamente a la pregunta anterior, ¢, Qué métodos utiliza para

la evaluacion del personal que labora en la empresa?

Objetivo: Determinar que métodos aplican las medianas empresas panificadoras para

realizar la evaluacién del personal que labora en la empresa.

Tabla No. 35
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Investigacion de Campo 0 0
Observacion 2 100
Lista de Verificacion 0 0
Total 2 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: El 100% de las medianas empresas panificadoras encuestadas sostienen que el

método que se emplea para la evaluacién del personal es la observacion.

Interpretaciéon: El método que aplican las medianas empresas panificadoras para realizar la

evaluacion del personal que labora en la empresa es la observacion.
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Pregunta No. 6 En relacion a la pregunta numero 4, ¢Cada cuénto tiempo realizan las

evaluaciones de desempeiio al personal?

Objetivo: Saber cada cuanto tiempo realizan las evaluaciones de desempefio a los

empleados en las medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 36
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Semestralmente 0 0
Trimestralmente 2 100
Anualmente 0 0
Total 2 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes 0 Encargados.
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Andlisis: El 100% de las medianas empresas panificadoras que realizan evaluacion de

desempefio al personal que labora en la empresa lo hace trimestralmente.

Interpretacion:

En su totalidad las medianas empresas panificadoras que realizan

evaluacion de desempefio lo hacen trimestralmente.
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Pregunta No. 7 ¢Cuales son los incentivos y beneficios que le ofrece al personal de su

empresa?

Objetivo: Determinar cuales son los incentivos y los beneficios que le otorgan las medianas

empresas panificadoras a los empleados.

Incentivos
Tabla No. 37
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Reconocimiento Individual 7 18
Ascensos 3 8
Reconocimiento Colectivo 0 0
Actividades Recreativas 4 11
Ninguno 24 63
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Segun la encuesta realizada el 18% de las medianas empresas panificadoras
ofrece como incentivo el reconocimiento individual, mientras que el 8% utiliza los ascensos,
un 11% utiliza las actividades recreativas como incentivos, y un 63% no ofrece ningun tipo de

incentivos al personal que labora en la empresa.

Interpretaciéon. La mayoria de las medianas empresas panificadoras no le otorgan ningun

tipo de incentivos al personal que labora en la empresa.
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Beneficios.

Tabla No. 38
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
ISSS y AFP 7 16
Uniforme 0 0
Vacaciones 7 16
Transporte 0 0
Todas las anteriores 2 4
Ninguna 29 64
Total 38 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Del total de las medianas empresas encuestadas el 16% sostiene que el beneficio
gue le otorgan al personal que labora en la empresa son los ascenso, asi mismo otro 16%
otorga como beneficio las vacaciones, en cambio solamente un 4% otorga I.S.S.S. y A.F.P,

uniformes, vacaciones y transporte, en cambio un 64% no otorga ningun tipo de beneficios.
Interpretacién: Segun los resultados obtenidos la mayoria las medianas empresas

panificadoras no otorgan ningun tipo de beneficios a los empleados que laboran en la

empresa.
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Pregunta No. 8 ¢Han recibido entrenamiento los empleados que laboran en la empresa?

Objetivo: Indagar si las medianas empresas panificadoras han brindado algun tipo de
entrenamiento a los empleados.

Tabla No. 39
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 14 37
No 24 63
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.

Gréafico No. 39
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Andlisis: El 37% de las medianas empresas panificadoras encuestadas afirman que los
empleados que laboran en la empresa han recibido entrenamiento, a diferencia del 63%

restante que sostiene que los empleados no han recibido entrenamiento.

Interpretacién: La gran mayoria de las medianas empresas panificadoras no han brindado

ningun tipo de entrenamiento a los empleados que laboran en la empresa.
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Pregunta No. 9 ¢Qué procedimiento de disciplina tienen establecido para regir al personal
de la empresa?

Objetivo: Determinar los procedimientos de disciplina que aplican las medianas empresas
panificadoras para regir al personal.

Tabla No. 40
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Amonestacion Verbal 21 55
Amonestacion Escrita 0 0
Suspensién 4 11
Despido 10 26
Ninguno 3 8
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Del total de las medianas empresas panificadoras encuestadas el 55% afirma que
el procedimiento de disciplina que emplean para regir al personal de la empresa es la
amonestacion verbal, mientras que un 11% aplica la suspensién, un 26% realiza despidos y

un 8% no emplea ningun tipo procedimiento de disciplina.

Interpretaciéon: El procedimiento de disciplina que aplican la mayoria de las medianas

empresas panificadoras para regir al personal es la amonestacion verbal.
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Pregunta No. 10 ¢(Qué tipo de programas emplean en la empresa para mejorar las

relaciones con los empleados?

Objetivo: Conocer los programas que emplean las medianas empresas panificadoras para

mejorar las relaciones con los empleados.

Tabla No. 41
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Programas de Sugerencias 0 0
Programas de Asistencia 0 0
Programas de Reconocimiento 3 8
Higiene y Seguridad 17 45
Ninguno 18 47
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.

Grafico No. 41

OProgramas de
Sugerencias

OProgramas de

8% Asistencia

OProgramas de
reconocimiento

OHigiene y seguridad

47%

45%

Oninguno

Andlisis: Segun la encuesta realizada el 8% de las medianas empresas panificadoras para
mejorar las relaciones con los empleados utilizan los programas de reconocimiento, mientras
gue un 45% utiliza los programas de higiene y seguridad y un 47% no utiliza ningun

programa.

Interpretaciéon. La mayoria de las medianas empresas panificadoras no emplea ningun tipo

de programa para mejorar las relaciones con los empleados.
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Pregunta No. 11 ¢Qué condiciones de higiene y seguridad le brindan a los empleados en la
empresa?

Objetivo: Indagar acerca de las condiciones de higiene y seguridad que se les brinda a los
empleados en las medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 42
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Ambiente fisico adecuado 8 21
Localizacion de riesgos 0 0
Magquinaria en buen estado 12 32
Ninguno 18 47
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes 0 Encargados
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Andlisis: En 21% de las medianas empresas panificadoras encuestadas brinda a sus
empleados como condiciones de higiene y seguridad un ambiente fisico adecuado, mientras
gue un 32% les proporciona maquinaria en buen estado, en cambio un 47% no les brinda
ningun tipo de condiciones de higiene y seguridad.

Interpretacién: Segun los resultados obtenidos la mayoria las medianas empresas
panificadoras no le brindad a sus empleados ningln tipo de condiciones de higiene y

seguridad.
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Pregunta No. 12 ¢Qué tipo de registro de personal utiliza la empresa?

Objetivo: Determinar el tipo de registro de personal que utilizan las medianas empresas

panificadoras.

Tabla No. 43
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual

Base de datos 0 0
Expediente de personal 0 0
Reloj marcador 0 0
Ninguno 38 100
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o0 Encargados
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Andlisis: El 100% de las medianas empresas panificadoras encuestadas no emplean ningun

tipo de registro de personal.

Interpretaciéon: Se determind que las medianas empresas panificadoras no utilizan ningun

tipo de registro de personal.
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Pregunta No. 13 ¢Qué criterios toma en cuenta para ascender al personal de la empresa?

Objetivo: Conocer los criterios que toman en cuenta para ascender al personal que labora

en la empresa.

Tabla No. 44
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Desemperfio 16 42
Antigledad 16 42
Logro de Metas 6 16
Ninguno 0 0
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: De las medianas empresas encuestadas el 42% el criterio que toma en cuenta
para ascender al personal es el desempefio, asi mismo otro 42% lo hace en base a la

antigiiedad y solamente un16% lo hace en base al logro de metas.
Interpretacién: En su mayoria las medianas empresas panificadoras los criterios que toman

en cuenta para ascender al personal que labora en la empresa es de acuerdo al desempefio

y a la antigtiedad de los empleados.
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Pregunta No. 14 ¢Cuales son las causas por las que pueden realizar un despido de

personal?

Objetivo: Saber las causas por las que las medianas empreass panificadoras realizan los

despidos.
Tabla No. 45
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Retrasos 8 21
Agresiones Fisicas 11 29
Faltas al Trabajo 15 39
Irrespeto a Compafieros de Trabajo 4 11
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Segun la encuesta realizada el 21% de las medianas empresas panificadoras
considera que la causa por la que despiden al personal es por retrazos, mientras que un
29% es por agresiones fisicas, en cambio un 39% es por faltas al trabajo y un 11% es por

irrespeto a los compafieros de trabajo.

Interpretacién: La mayor parte de las medianas empresas panificadoras consideran que las

faltas al trabajo son la causa principal por la que se realizan los despidos.
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Pregunta No. 15 ¢Qué técnicas de reclutamiento utilizan para atraer candidatos a la

empresa?

Objetivo: Identificar cuales son las técnicas de reclutamiento que utilizan las medianas

empresas panificadoras para atraer a los candidatos durante el proceso de reclutamiento.

Tabla No. 46
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Avisos en Periodicos 0 0
Carteles o Avisos 24 63
Recomendaciones de empleados 14 37
Consulta en Archivos de Candidatos 0 0
Internet 0 0
Agencias de reclutamiento 0 0
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: En un 63% de las medianas empresas panificadoras encuestadas la técnica de
reclutamiento que utilizan para atraer el personal son los carteles o avisos, un 37% la técnica

gue utiliza es la recomendacion de empleados.

Interpretacién: La técnica de reclutamiento que mas utilizan las medianas empresas

panificadoras para atraer candidatos son la recomendacién de empleados.
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Pregunta No. 16 ¢Qué aspectos toma usted en cuenta para la seleccion del personal?

Objetivo: Indagar sobre los aspectos que son tomados en cuenta para realizar la seleccién
del personal.

Tabla No. 47
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Conocimientos 12 32
Habilidades y Destrezas 20 52
Aptitudes 6 16
Ninguno 0 0
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Del total de las medianas empresas encuestadas el 32% opino que el aspecto
gue toman en cuenta para seleccionar el personal son los conocimientos, mientras que un
52% toma en cuenta las habilidades y destrezas y un 16% el aspecto que toma en cuenta
para la seleccion del personal son las aptitudes.

Interpretaciéon: La mayoria de las medianas empresas panificadoras el aspecto que toman
en cuenta para realizar la seleccién del personal son las habilidades y destrezas .
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Pregunta No. 17 ¢Sobre qué aspectos le gustaria brindarle entrenamiento al personal que
labora en la empresa?

Objetivo: Conocer sobre que aspecto le gustaria a los gerentes o jefes de las medianas

empresas brindarle entrenamiento al personal.

Tabla No. 48
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Servicio y Relaciones con los Clientes 15 40
Actualizacion de Conocimientos 7 18
Nuevos Métodos o Procesos 11 29
Desarrollo de Personal 5 13
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Segun la encuesta realizada el 40% de las medianas empresas panificadoras
contestaron que sobre el aspecto que les gustaria entrenar a los empleados es acerca del
servicio y relaciones con los clientes, mientras que un 18 % le gustaria sobre la actualizacion
de conocimientos, en cambio el 29% acerca del aprendizaje de nuevos métodos o procesos

y aun 13% le gustaria que fuera sobre el desarrollo de personal

Interpretaciéon: A las medianas empresas panificadoras les gustaria entrenar al personal

sobre el servicio y la relacién con los clientes.
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Pregunta No. 18 ¢Qué técnicas le gustaria que se utilicen para transmitir la informacion del

programa de entrenamiento a los empleados?

Objetivo: Identificar las técnicas que prefiririan los gerentes que se empleen para transmitir

la informacion de un programa de entrenamiento para los empleados.

Tabla No. 49
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Conferencia 12 32
Estudio de Casos 0 0
Entrenamiento en el sitio de trabajo 18 47
Debates 8 21
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: A un 32% de las medianas empresas panificadoras la técnica que le gustaria
utilizar para transmitir la informacion del programa de entrenamiento es la conferencia,
mientras que un 47% prefiere los entrenamientos en el sitio de trabajo y el 21% le gustaria

gue fuera a través de debates.
Interpretaciéon: Se identific6 que a la mayoria de las medianas empresas panificadoras la

técnica que le gustaria utilizar para transmitir la informacién de un programa de

entrenamiento para los empleados es la del entrenamiento en el sitio de trabajo.
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Pregunta No. 19 ¢Qué habilidades le gustaria que el personal de la empresa desarrollara
con un programa de entrenamiento?

Objetivo: Indagar sobre las habilidades que les gustaria a los gerentes o jefes de las

medianas empresas panificadoras que desarrollaran los empleados con un programa de
entrenamiento.

Tabla No. 50
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Operacion de Tareas 7 18
Manejo de Equipos 14 37
Habilidades de Ventas 17 45
Habilidades de Supervision 0 0
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: Del total de medianas empresas panificadoras encuestadas al 18% la habilidad
gue les gustaria que desarrollaran sus empleados con la ayuda de un programa de
entrenamiento es la operacion de tareas, mientras que el 37% sostiene que el manejo de

equipos y a un 45% la habilidad que le gustaria que desarrollaran los empleados son las
habilidades de ventas.

Interpretacién. A la mayoria de las medianas empresas panificadoras encuestadas la

habilidad que les gustaria que desarrollara su personal mediante un programa de
entrenamiento es las habilidades de ventas.
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Pregunta No. 20 ¢Qué actitudes y conductas le gustaria que cambiara el personal de la

empresa con un programa de entrenamiento?

Objetivo: Conocer que actitudes y conductas le gustaria a los gerentes o jefes que

desarrollara el personal con un programa de entrenamiento.

Tabla No. 51
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Facilidad de Expresion 16 42
Iniciativa 18 47
Cooperacion 4 11
Participacion 0 0
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados
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Andlisis: Segun la encuesta realizada el 42% de las medianas empresas encuestadas las
actitudes y conductas que les gustaria que su personal cambiara mediante un programa de
entrenamiento es la facilidad de expresién, mientras que el 47% contest6 que la iniciativa, en
cambio el 11% las actitudes y conductas que les gustaria que desarrollaran es la

cooperacion.

Interpretacién: A la mayoria de las medianas empresas panificadoras las actitudes y
conductas que les gustaria que desarrollara su personal a través del programa de
entrenamiento es la iniciativa
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Pregunta No. 21 ¢Considera usted que al alcanzar los objetivos organizacionales los
empleados logran demostrar su eficiencia?

Objetivo: Determinar si el gerente o jefe de las medianas empresas panificadoras
consideran que los empleados demuestran su eficiencia cuando ayudan a alcanzar los
objetivos organizacionales.

Tabla No. 52
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 38 100
No 0 0
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: El 100% de las medianas empresas panificadoras sostienen que al alcanzar los

objetivos organizacionales los empleados podran demostrar su eficiencia.

Interpretacién: En su totalidad las empresas panificadoras consideran que al alcanzar los

empleados los objetivos organizacionales demuestran su eficiencia.
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Pregunta No. 22 ¢ Qué aspectos cree usted que se mejorarian si se manteniene al personal

de la empresa motivado?

Objetivo: Identificar que aspectos consideran los gerentes de las medianas empresas

panificadoras que se mejorarian si se mantiene motivado al personal.

Tabla No. 53
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Relaciones laborales 7 18
Eficiencia 13 34
Mayor responsabilidad 18 48
Total 38 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Gerentes o Encargados.
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Andlisis: El 18% de las medianas empresas panificadoras consideran que al mantener el
personal motivado se mejorarian las relaciones loborales, mientras que un 34% sostiene que
la eficiencia y un 48% considera que con la motivaciébn se lograria una mayor
responsabilidad por parte de los empleados.

Interpretacién: La mayoria de las medianas empresas panificadoras consideran que al
mantener un personal motivado se obtendria una mayor responsabilidad por parte de los

empleados.
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4.3. Tabulacién y Analisis de la Encuesta Dirigida a los Clientes.

Pregunta No. 1 ¢Cual es el tipo de pan que mas consume?

Objetivo: Indagar sobre que tipo de pan que mas consumen los clientes de las medianas
empresas panificadoras.

Tabla No. 54

Alternativa | Frecuencia | Frecuencia

Relativa Porcentual

Dulce 212 55
Francés 172 45
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.
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Andlisis: Segun la encuesta realizada el 55% de los clientes encuestados respondieron que
el tipo de pan que mas consume es el pan dulce, mientras el 45% restante dijo que es el pan

francés.

Interpretacién: En su mayoria los clientes de las medianas empresas panificadoras el tipo

de pan que prefieren es el pan dulce.
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Pregunta No. 2 ¢ Qué tipo de panaderia prefiere a la hora de realizar su compra?

Objetivo: Conocer qué tipo de panaderia prefieren los clientes a la hora de realizar su

compra.

Tabla No. 55
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Pequefia 52 14
Mediana 196 51
Grande 136 35
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.
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Andlisis: El 14% de los clientes encuestados opind el tipo de panaderia que prefieren a la
hora de realizar su compra son las panaderias pequefas, mientras que el 51% prefiere las

medianas, y el 35% restante dijo que preferia las panaderias grandes.

Interpretacién: Segun los resultados obtenidos la mayoria de los clientes encuestados el
tipo de panaderia que prefieren al ahora de realizar sus compras son las medianas

empresas panificadoras.
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Pregunta No. 3 ¢Qué es lo que mas le atrae de una panaderia?

Objetivo: Saber que es lo que mas les atrae de una panaderia a los clientes.

Tabla No. 56

Alternativa Frecuencia | Frecuencia

Relativa Porcentual

Atencion al Cliente 101 26
Calidad del producto 155 41
Precio 128 33
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.
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Andlisis: Del total de consumidores encuestados el 26% opiné que lo que mas le atrae de
una panaderia es la atencién al cliente, mientras que un 41% respondié que la calidad del
producto, y el 33% restante dijo que el precio.

Interpretacién: Se determind que lo que mas les atrae a los clientes de las medianas

empresas panificadoras es la calidad del producto.
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Pregunta No. 4 ¢Le atendieron amablemente?

Objetivo: Identificar si el personal de las medianas empresas panificadoras atiende
amablemente a los clientes que visitan la empresa.

Tabla No. 57
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 96 25
No 288 75
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Gréafico No. 57
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Andlisis: El 25% de los clientes encuestados afirman que en las medianas empresas

panificadoras los atienden amablemente, mientras que 75% restante opina que no es asi.

Interpretacién: Se identificé que a la mayoria de los clientes el personal de las empresas no
los atiende amablemente cuando visitan las panaderias.
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Pregunta No. 5 ¢Como considera la atencién que recibié por parte del personal de la

empresa?

Objetivo: Indagar sobre el tipo de atencidon que proporcionan el personal de las medianas

empresas a sus clientes.

Tabla No. 58
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Excelente 8 2
Muy Buena 17 4
Buena 69 18
Mala 290 76
Total 384 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.
Grafico No. 58
= T
O Muy Buena
O Buena
O Mala

Andlisis: Segun la encuesta realizada el 2% de los clientes encuestados considera que la
atencion que recibié por parte del personal de la empresa es excelente, mientras que un 4%
dijo que era muy buena, un 18% opiné que era buena, en cambio el 76% restante contestd
gue es mala.

Interpretacién: En su mayoria los clientes consideran que el tipo de atenciéon que les

proporcionan el personal de las medianas empresas panificadoras es mala.
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Pregunta No. 6 ¢ Como premia usted la atencién que recibe en la panaderia?

Objetivo: Conocer la forma en que los clientes premian la atencién que reciben del personal
de las medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 59
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Fidelidad 151 39
Preferencia 233 61
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Gréafico No. 59
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Analisis.
Del total de consumidores encuestados el 39% premia la atencion que recibe en la

panaderia con su fidelidad, mientras el 61% restante lo hace con su preferencia.

Interpretacion.

La forma en que los clientes premian la atencién que reciben en las medianas empresas
panificadoras es con la preferencia.
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Pregunta No. 7 ¢ Considera adecuado el tiempo en que se le atendié?

Objetivo: Saber si los clientes se sienten satisfechos con el tiempo que esperan para ser
atendidos en las medianas empresas panificadoras.

Tabla No. 60
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 101 26
No 283 74
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Gréafico No. 60
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Andlisis: El 26% de los clientes encuestados considera adecuado el tiempo en que fue
atendido, mientras el 74% no lo considera asi.

Interpretacién: La mayoria de los clientes no se sienten satisfechos con el tiempo que

esperan para ser atendidos en las medianas empresas panificadoras.
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Pregunta No. 8 ¢En cual de los siguientes rangos de tiempo se ubica la rapidez con la que
fué atendido?

Objetivo: Identificar el tiempo que se tardan las medianas empresas panificadoras para
atender a sus clientes.

Tabla No. 61

Alternativa Frecuencia | Frecuencia

Relativa Porcentual

5 a 10 minutos 85 22
10 a 15 minutos 227 59
15 a 20 minutos 72 19
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Gréafico No. 61
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Andlisis: Segun la encuesta realizada el 22% de los clientes contestdé que el rango de
tiempo en cual fué atendido oscila entre 5 a 10 minutos, mientras el 59% dijo que oscilaba

entre 10 a 15 minutos, y el 19% restante contesté que de 15 a 20 minutos.

Interpretacién: El tiempo que se tardan la mayoria de las medianas empresas panificadoras

para atender a sus clientes oscila entre 10 a 15 minutos.
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Pregunta No. 9 ¢Considera usted que es necesario que a los empleados se les exija ciertos

valores para el desemperio de su trabajo?

Objetivo: Determinar si los clientes consideran que es necesario que a los empleados se les

exijan ciertos valores para el buen desempefio de su trabajo.

Tabla No. 62

Alternativa | Frecuencia | Frecuencia

Relativa Porcentual

Si 384 100
No 0 0
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Gréafico No. 62
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Andlisis: El 100% de los clientes encuestados consideran que es necesario que a los

empleados se les exija ciertos valores para el buen desempefio de su trabajo.

Interpretacién: En su totalidad los clientes consideran que es necesario que a los

empleados se les exijan ciertos valores para una mejor atencion a los consumidores.
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Pregunta No. 10 ¢Que valores le gustaria que practicara el personal de la empresa?

Objetivo: Conocer los valores que a los clientes les gustaria que practicaran los empleados

cuando los atienden.

Tabla No. 63
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Amabilidad 185 48
Cortesia 68 18
Respeto 90 23
Honestidad 18 5
Tolerancia 23 6
Total 384 100%
Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.
Grafico No. 63
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Andlisis: El 48% de los clientes encuestados contestdé que el valor que le gustaria que
practicaran los empleados de las medianas empresas panificadoras es la amabilidad,
mientras que 18% opina que deberian ser la cortesia, mientras que un 23% contesto que el
respeto, un 5% piensa que debe ser la honestidad, mientras que el 6% restante opina que la

tolerancia.

Interpretacién: La mayoria de los clientes de las medianas empresas panificadoras
consideran que el valor que deben practicarar los empleados cuando los atienden es la
amabilidad.
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Pregunta No. 11 ¢ Cuando visita usted la panaderia los empleados a hacen lo siguiente?

Objetivo: Indagar acerca del recibimiento que les dan los empleados a los clientes cuando

visitan la empresa.

Tabla No. 64
Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Le saludan 298 78
Le atienden de inmediato 38 10
Le dan la bienvenida 36 9
Todas las Anteriores 12 3
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Grafico No. 64
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Andlisis: Del total de los consumidores encuestados el 78% opin6 que cuando visitan la
panaderia los empleados los saludan, mientras que un 10% contestdé que los atienden de
inmediato,un 9%contesto que le dan la bienvenida, y al 3% lo saludan, los atienden de

inmediato y le dan la bienvenida.

Interpretacién: Segun los resultados obtenidos a la mayoria de los clientes la manera en

gue los reciben cuando visitan la empresa es el saludo.
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Pregunta No. 12 ¢Cree usted que las panaderias deben contar con un personal capacitado

para una mejor atencion a los clientes?

Objetivo: Conocer si a los clientes les parece necesario que las panaderias cuenten con

un personal capacitado en el &rea de atencién al cliente.

Tabla No. 65

Alternativa | Frecuencia | Frecuencia

Relativa Porcentual

Si 384 100
No 0 0
Total 384 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los Clientes.

Gréafico No. 65
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Andlisis: ElI 100% de los clientes encuestados considera que las panaderias deben contar

con un personal capacitado para una mejor atencion a los clientes.

Interpretacién: A los clientes les parece necesario que las panaderias cuenten con un

personal capacitado en el &rea de atencion al cliente.
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CAPITULO V.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

5.1. Conclusiones.

En base a los resultados obtenidos en la investigacion desarrollada sobre los Procesos de la

Gestion del Talento Humano aplicados en las Medianas Empresas Panificadoras de la

Ciudad de San Miguel se puede concluir que:

No cuentan con una unidad que se encargue de administrar el recurso humano de la
empresa debido a esto se presentan una serie de necesidades en cuanto a
reclutamiento selecciéon y contratacion, problemas relacionados con carencia de

entrenamiento, evaluacion del desempefio, entre otros.

En relacion al proceso de admision de personas, se puede decir que no se cuenta con
procedimientos establecidos para desarrollar de manera adecuada las funciones de
reclutamiento, debido a que no se utilizan técnicas eficaces para atraer candidatos a
los puestos vacantes, ademas no se cuenta con las técnicas de seleccion que son

requeridas para realizar de manera mas eficiente la contratacion de personal.

No se realiza el proceso de aplicacion de personas debido a que no cuentan con un
modelo de descripcion y disefio de cargos, por lo que los empleados desempefian
funciones que no estan acorde a la naturaleza del puesto de trabajo que desarrollan,
ya que la forma en que se dan a conocer las funciones al personal es verbalmente
debido a que no existen ningln procedimiento por escrito; ademas no se lleva a cabo
la evaluacién del desempefio por lo que los empleados no se esmeran en desarrollar

de forma mas eficiente su trabajo.
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No tienen definido el proceso de compensacién de personas, ya que la mayor parte
de estas no brindan ningun tipo de beneficios a los empleados, debido a que no
cuentan con un paquete de beneficios y servicios para los empleados y a la vez
carecen de un programa de incentivos.

Las medianas empresas panificadoras, no tienen definido el proceso de desarrollo de
personas, por lo que no le proporcionan entrenamiento ni capacitacion al personal
para que éstos aprendan nuevos conocimientos y desarrollen nuevas habilidades y

destrezas; esto se debe a que no se tiene definido un programa de entrenamiento.

Carecen de un proceso formal de mantenimiento de personas, debido a esto no
cuentan con un programa de relaciones con los empleados, también carecen de un
procedimiento de disciplina que contribuya a mejorar las relaciones laborales en la
empresa; ademas no tienen establecido un programa de higiene y seguridad en el
trabajo que logre proporcionar a los empleados las condiciones necesarias para el
desempefio de sus actividades.

No cuentan con un proceso de monitoreo de personas, debido a esto no se tiene
definido un registro de personal que permita tener informacién y llevar un mayor
control de los empleados.
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5.2. Recomendaciones.

e Establecer en las medianas empresa panificadoras una Unidad de Gestién del
Talento Humano que se encargue de ejecutar cada uno de los procesos propuestos,
con la finalidad de mejorar en todos los aspectos de administracion de personal.

e Definir el proceso de admisién de personas con el fin de disefiar los procedimientos y
técnicas que se deben emplear en las medianas empresas panificadoras para
reclutar el personal, asi como también establecer las técnicas mas adecuada para

seleccionar y contratar el recurso humano idoneo para ocupar el cargo vacante.

e Establecer el proceso de aplicacion de personas, mediante la creacion de un modelo
y disefio de descripcioén de cargo, con el objetivo de asignar las funciones de acuerdo
a la naturaleza del puesto de trabajo, y a la vez disefiar un sistema de evaluacién
del desempefio con la finalidad de lograr que los empleados se sienten

comprometidos a realizar de la mejor manera sus funciones.

e Definir el proceso de compensacion de personas en las medianas empresas
panificadoras, por medio del cual se creara un paguete de beneficios y servicios, lo
gque permitira que los empleados se desempefien de manera mas eficiente y eficaz en
su puesto de trabajo, ademas disefiar un programa de incentivos con la finalidad de

mantener motivado al personal.

e Implementar el proceso de desarrollo de personas, a través de la creaciéon de
programas de entrenamiento y capacitacion acerca de nuevos métodos 0 procesos,

para que los empleados desarrollen sus funciones de manera mas eficiente y sobre la
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atencion al cliente para que estos se sientan satisfechos a la hora de realizar sus

compras.

Establecer el proceso de mantenimiento de personas en las medianas empresas
panificadoras, a través de la elaboracion de un reglamento disciplinario, asi como
definir los programas de relaciones con los empleados, y crear programas de higiene
y seguridad los cuales son necesarios para que los empleados puedan desempefiar
sus funciones de manera mas eficiente y segura, proporcionando maquinaria en buen
estado, asi como proporcionar un espacio fisico de trabajo que les permitira a los

empleados sentirse en un ambiente laboral adecuado.

Definir el proceso de monitoreo de personas en las medianas empresas
panificadoras, por medio de la creacion de un mecanismo de registros de personal

gue le permita a las empresas llevar un mejor control de sus empleados
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CAPITULO V1.

6. PROPUESTA DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
APLICADO A LAS MEDIANAS EMPRESAS PANIFICADORAS DE LA CIUDAD DE
SAN MIGUEL.

La propuesta de los Procesos de la Gestion del Talento Humano en las medianas empresas
panificadoras se realiz6 de acuerdo a las necesidades que estas tienen y esta orientada al
fortalecimiento del recurso humano para que contribuyan al crecimiento de la empresa dentro
de un mercado competitivo; ademas se tiene como proposito contribuir con las empresas
para que cuenten con procesos formales de administracién de personal en cuanto a: la
admision de personas, aplicacion, compensacion, desarrollo de personas, mantenimiento de

personas y monitoreo.

Es evidente que en las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel existe
una diversidad de necesidades las cuales se pudieron determinar a través de los resultados
obtenidos en la tabulacion de los cuestionarios, los cuales arrojaron los datos y detectaron
los problemas en cuanto a la forma de empirica de administrar el recurso humano; algunos
problemas que se detectaron son los relacionados a la forma de reclutar, seleccionar y
contratar, asi mismo problemas relacionados con la motivacion, evaluacién del desempefio,

capacitacion, entre otros.

Para resolver parte de esta probleméatica en cuanto a la administracién del recurso humano
se recomienda la implementacién de la propuesta de los procesos de la Gestién del Talento
Humano, ya que esta permitira que las medianas empresas panificadoras sean mas
eficientes, debido a que el proceso de admision de personas permitira que estas cuenten con
el personal idéneo, por medio del proceso de aplicacion se lograr4 orientar al recurso
humano en las actividades que realizan en la empresa, asi mismo el proceso de
compensacion permitira mantener motivado al personal, el proceso de desarrollo de

personas contribuira a fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas del recurso
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humano asi como también el desarrollo personal de estos, de igual forma con la
implementacion del proceso de mantenimiento se logrard brindar a los empleados un
ambiente laboral agradable con las condiciones necesarias para su desempefio laboral y por

ultimo el programa de monitoreo mejorara el control de los empleados.

6.1 OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

> Establecer e implementar procedimientos, que permitan realizar una adecuada
administracién del recurso humano en las medianas empresas panificadoras de la
Ciudad de San Miguel.

» Suministrar a las empresas el personal adecuado, para cada puesto requerido.

» Disefiar la forma en que se deben ejecutar las actividades que realiza el personal de
la empresa, de acuerdo a cada uno de los Procesos de la Gestién del Talento

Humano.

» Mejorar la productividad de las medianas empresas panificadoras, a través de la

adecuacion de los empleados al puesto de trabajo.

» Satisfacer las necesidades de personal, en cada una de las areas de manera agil y

oportuna.

» Desarrollar técnicas de evaluacion de desempefio, que permitan determinar el

rendimiento de cada empleado.

» Disefiar y poner en practica programas de capacitacion, que contribuyan a desarrollar

y fortalecer las habilidades y destrezas del personal de las empresas.

» Establecer un mecanismo, que permita llevar un control de cada uno de los

empleados.
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6.2. POLITICAS DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

» Utilizacion de fuente interna de reclutamiento en forma prioritaria.

> Entregar solicitudes de empleo Unicamente a los oferentes que retnan los requisitos
establecidos para las clases de puestos vacantes.

> No se contrataran personas que padezca de alguna enfermedad contagiosa.

> Para realizar cualquiera de los procesos, el personal debera tener la autorizacion del

jefe de Gestion del Talento Humano.

> El personal encargado de la unidad de Gestion del Talento Humano, debe cumplir con

cada una de las actividades incluidas en los procedimientos propuestos.

» Cada empleado sera responsable del éxito o fracaso de las actividades definidas en los

procedimientos propuestos.

» La evaluacidbn del desempefio, debera realizarse semestralmente o cuando el

encargado de la evaluacion lo considere conveniente.

» Ofrecer a los empleados las prestaciones laborales, asi mismo beneficios adicionales a

la ley.

» Cumplir con el programa de incentivos establecido en la empresa.

» Entrenar al personal actual por lo menos dos veces al afio, al personal nuevo entrenarlo

por lo menos una semana antes de desempefiar su cargo.

» Ejecutar los programas de relacién con los empleados para crear un ambiente laboral

agradable.

» Velar por la mejora y el mantenimiento de las condiciones de higiene y seguridad.
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6.3. ESTRATEGIAS DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

» Dirigir esfuerzos para que las medianas empresas panificadoras dispongan de un
sistema de informacién de recursos humanos, que proporcione datos confiables y

actualizados de los aspirantes que podrian ocupar un puesto en la empresa.

» Almacenar por separado la informacién de aspirantes que quedaron en segunda
opcién en anteriores procesos de seleccion, para ser tomados en cuenta cuando se

requiera contratar personal para una nueva vacante.

» Motivar al personal con incentivos que le permitan desempefarse de una manera

mas eficiente dentro de su puesto de trabajo.

» Brindar entrenamiento a los empleados con el fin de obtener un mejor rendimiento

laboral para alcanzar los objetivos propuestos.

» Dotar al personal de las herramientas e instrumentos necesarios, para la ejecucion de

las actividades con el fin de incrementar la productividad.

» Dar a conocer a los empleados los lineamientos sobre higiene y seguridad, que

permitan evitar posibles accidentes laborales.

6.4. NORMAS A IMPLEMENTAR EN LA PROPUESTA DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO.

» Sera funcién solamente de la unidad de Gestion del Talento Humano, la ejecucion de

las actividades de cada uno de los procesos.

» Toda la informacion referente al procedimiento empleado en la Gestion del Talento

Humano, serd tratada en forma confidencial
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El responsable de la correcta aplicacion de los procedimientos propuestos, sera el
jefe de la unidad de Gestion del Talento Humano con la supervision del gerente de la

empresa.

Cuando haya una vacante en los departamentos de la empresa, debera solicitarse

gue se cubra a través del formulario de requerimiento de personal.

La evaluacion de los candidatos se realizaran considerando el nivel de estudio,

experiencia, entrevista, dependiendo de la plaza cumplir.

En el proceso de seleccion la empresa, considerara como elegibles a aquellas
personas que en las pruebas y en la evaluacion final hayan alcanzado el 70% como

minimo.

Los primeros 30 dias de trabajo, seran considerados de prueba y el jefe inmediato
har4 una evaluacion antes de que venza ese plazo, para la toma de decision final

sobre la contratacion.

6.5. BENEFICIOS ESPERADOS.

Con la implementacion de los Procesos de la Gestion del Talento Humano en las medianas

empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, se espera obtener los siguientes

beneficios:

>

>

Mejorara el proceso de admision el cual comprende el reclutamiento y la seleccién del
personal, los cuales garantizaran la contratacién del personal idéneo para el puesto

requerido.

Mejorara el proceso de aplicacién de personas, ya que a través del disefio de cargo,
los empleados realizaran funciones especificas que estén acordes a la naturaleza del

cargo, ademas se lograra evaluar y conocer resultados del desempefio del personal.
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» Habran mejores incentivos para los empleados, lo cual permitird que estos se sientan

motivados y sean eficientes en el desarrollo de sus actividades.

» Proporcionar a los empleados mayores conocimientos, a través del entrenamiento y
capacitaciones, lo cual permitira mejorar su rendimiento en la ejecucion de sus
funciones.

» Se crearan mejores relaciones laborales entre jefes y empleados, para obtener un

ambiente de trabajo estable armonioso y de respeto mutuo.

» Mayor control de los empleados a través del mecanismo de monitoreo.

6.6. PROCESO DE ADMISION DE PERSONAS.

6.6.1. Reclutamiento.

El proceso de reclutamiento, es muy importante dentro de cualquier empresa, debido a que
permite identificar un conjunto de personas calificadas para desempefiar exitosamente un
puesto vacante dentro de la empresa.

Al hablar de reclutamiento de personal en las medianas empresas panificadoras de la
Ciudad de San Miguel, se observa que no existen procesos adecuados para realizarlo; por
esta razon, es importante establecer un proceso formal de reclutamiento, que garantice la
obtencion oportuna del personal requerido, de acuerdo con los perfiles establecidos para
diversos puestos que las panaderias desean cubrir; por otra parte, si se trata de un puesto
gue no requiera de capacidades relacionadas con una preparacion académica, se puede

aceptar candidatos con niveles bajos de estudios académicos.
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6.6.1.1. Procedimiento para el Reclutamiento del Personal.

Pag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:
RESPONSABLE PASO N° DESCRIPCION
Jefe de la Unidad 01 Al surgir una vacante o0 crearse un
Solicitante puesto, se debera elaborar en original y

copia la solicitud para cubrir dicha
vacante en el formulario de requerimiento

de personal.

02 Se debera firma y enviar al gerente el
requerimiento de personal para su

autorizacion.

Gerente 03 Recibe, revisa y analiza el formulario de

requerimiento de personal.

04 Autoriza el requerimiento y en via el
original a la unidad de gestién del talento

humano y la copia la devuelve la unidad

solicitante.
Encargado de la Admisién,
Aplicacién y 05 Recibe y analiza el requerimiento de
Compensacion de personal.
Personas 06 Busca en el registro de personal interno si

existen candidatos idéneos para cubrir la

vacante disponible.

07 Analiza expediente de candidato interno

junto con el gerente y el jefe de la unidad
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solicitante.

08 En caso de ser favorable el andlisis de

expediente se recluta internamente

09 De no existir personal idoneo interno, se
inicia el proceso de reclutamiento de
personal externo y se procede a
seleccionar la técnica de reclutamiento
que se empleara para atraer a los
candidatos.

10 Disefia la técnica de reclutamiento y el
medio que se empleard para su

publicacion.

11 Entrega solicitud de empleo a los

candidatos interesados en el cargo.

12 Recibe la solicitud de empleo y analizan

los curriculum.

Selecciona los candidatos que cumplen

13
con los requisitos exigidos por el puesto
vacante.
14 Coordina entrevista preliminar con los
candidatos seleccionados.
Elaboré: Proceso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:
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6.6.1.1.1. Herramientas a Utilizar en la Implementacion del Procedimiento para el
Reclutamiento de Personal.

» Formulario de Requerimiento de Personal.

Este formulario sera empleado por las medianas empresas panificadoras en el momento en

gue surja una vacante y sera elaborado por la unidad solicitante.

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

DATOS GENERALES

Unidad Solicitante:

Nombre del Cargo: Unidad a la que pertenece:

Jornada de Trabajo

Unica [:] Doble D Turnos Rotativos [:]

DATOS DEL PUESTO

Nombre Segun Manual:

Sueldo de Plaza: No. de Puesto a Cubrir;

REQUISITOS ESPECIALES

Sexo Edad
Masculino D Femenino D Minima: Maxima:
Otros:
JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO
Firma Jefe Unidad Solicitante. Fecha
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» Fuentes para el reclutamiento.

Los medios de reclutamiento son esenciales para obtencién del recurso humano adecuado
en las medianas empresas panificadoras, por esta raz6n es muy importante realizar una
seleccién certera de la técnica de reclutamiento a emplear, debido a que de esta dependera
en gran medida atraer candidatos calificados.

Las fuentes de reclutamiento a emplear en las medianas empresas panificadoras de la
Ciudad de San Miguel seran de dos tipos:

e Fuentes de Reclutamiento Interno: Esta se llevara a cabo dentro de las empresas

y se realizard mediante la busqueda en los registros de personal para lo cual se

analizara el expediente del aspirante interno, si este cumple con las caracteristicas o

perfil que requiere el puesto vacante se reclutara internamente.

e Fuentes de Reclutamiento Externo: Si no existen candidatos internos que llenen las
exigencias del cargo, se procedera a reclutar externamente mediante la eleccién de

las técnicas de reclutamiento externo a emplear.

Las Técnicas de reclutamiento externo a emplearse en las medianas empresas
panificadoras:

e Aviso de Reclutamiento

e Presentacion de Candidatos por Recomendacion de Empleados.

e Escuelas de Panaderias.

» Aviso de Reclutamiento.

Se empleara esta técnica debido a que es un método de reclutamiento de bajo costo y
razonable rendimiento y rapidez; consistira en una hoja volante con medidas de 21.5 c.m X
16.5 c.m, seran impresas 500 hojas las cuales tendran un costo de $ 17.00, las cuales seran
repartidas en lugares estratégicos de la Ciudad de San Miguel y en los sitios donde existe
gran movimiento de personas como lo es en los centros comerciales, en el Centro de
Formacion de la Mujer y en las zonas céntricas de la Ciudad; para lo cual se contratara una
persona para que se encargue de la distribucién pagandole la cantidad de $ 12.00.

121



Formato de Aviso Propuesto.

ATENCION.... ATENCION!!!

EMPRESA PANIFICADORA NECESITA CONTRATAR PANADEROS.

REQUISITOS:
* ESCOLARIDAD: LEER Y ESCRIBIR.

*+ SEXO: MASCULINO, FEMENINO.
+ EDAD: DE 18 A 55 ANOS.
* EXPERIENCIA: DE 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS:
BUSCAMOS PERSONAL: ACTIVO AMABLE, CREATIVO, DINAMICO,
ALTAMENTE RESPONSABLE Y ORGANIZADO. CON CONOCIMIENTOS EN LA
ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA.

BENEFICIOS:
SE OFRECE:
*  SUELDO ATRACTIVO.
* LAS PRESTACIONES QUE EXIGE LA LEY.
* HORARIOS FLEXIBLES.
*  OTROS.

INTERESADOS PRESENTARSE A RETIRAR SOLICITUD DE EMPLEO EN BARRIO
SAN NICOLAS No.306 BIS. O CUMUNICARSE AL TEL: 2661-7154
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» Presentacién de Candidatos por Recomendacion de Empleados.

Serd la segunda técnica a emplear en el proceso de reclutamiento en las medianas
empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, la cual consiste en estimular a los
empleados a que recomienden candidatos, ya sean amigos, vecinos o parientes. La
recomendaciéon de los candidatos, serd a través de un cuestionario que debera llenar el
empleado de la empresa, con el fin de incorporar al recomendado en el registro de

solicitantes.

Cuestionario de presentacion de candidatos por recomendacion de empleados.

NOMBRE DE LA EMPRESA
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
CUESTIONARIO DE REFERENCIA DEL SOLICITANTE DE EMPLEO EN LA
EMPRESA.

Sefor Referente:

La unidad de Gestién del Talento Humano, con mucho agrado ha incorporado

dentro de sus registros de solicitante de empleo a su recomendado(a):

’

DUI No. ,con el fin de incluirlo dentro de nuestros

posibles futuros empleados.

En atencibon a la recomendacion que usted nos hace sobre la
persona antes mencionada, deseamos su valiosa colaboracion, en el sentido
de suministrarnos informacion que de seguro, nos sera de mucha ayuda

para una posterior colocacién de su recomendado en la empresa.

Atentamente:

Unidad de Gestion del Talento Humano.
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SU CONOCIMIENTO RESPECTO DE LA PERSONA RECOMENDADA

1. ¢ Cuanto tiempo tiene de conocer al recomendado?

A. Menos de 6 meses B. De 6 meses a 2 afios C. De 2 afios a mas

2. El tipo de relacién mantenida con usted es de:
A. Muy Amigos B. Amigos C. Conocidos D. Poco Conocidos

3. De acuerdo con una percepciéon muy general, considera que el recomendado se
manifiesta en su caracter como:
A. Muy estable B. Estable  C. Poco Estable D. Inestable

4. ¢ Considera que es una persona sociable?

A. Siempre B. Casi Siempre C. Casi Nunca D. Nunca

5. ¢Le conoce como una persona fanatica en aspectos de racismo, religion,
politicas, etc.?
A. Si B. No

6. ¢ Tiene alguna limitacion fisica o mental para trabajar?
A. Si B. No C. No Sabe

7. ¢El recomendado acostumbra ingerir bebidas alcohdlicas?

A. Con mucha frecuencia B. Algunasveces C. Casinunca D.Nunca

8. ¢ Ha estado el recomendd involucrado en problema de tipo legal?
A. Si B. No C. No Sabe

9. ¢ Le considera como una persona con iniciativa y deseos de superacion?
A. Si B. No
12. ¢(Ha tenido e recomendado problemas de algiun tipo cuando ha estado
trabajando?
A. Si B. no C. No Sabe

13. ¢ Por qué razdn recomienda usted a esta persona?
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MUCHAS GRACIAS!!

Referente
Nombre: Firma:
Puesto Ocupado: Dependencia:

ESPACIO PARA USO DE LA UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
OBSERVACIONES:

REVISADO POR:

Nombre: Firma:

Fecha:

> Escuelas de Panaderia.

La tercera técnica a utilizar en el proceso de reclutamiento externo, consistird en
realizar llamadas telefénicas a escuelas de panificacién, con el fin de que estos
seleccionen los alumnos mas destacados y los envien como candidatos para ser

incluidos dentro del proceso de seleccion.

» Solicitud de Empleo para el Proceso de Reclutamiento.

La solicitud de empleo servir4 para conocer aspectos generales de los candidatos; ésta sera
entregada en las empresas a los candidatos interesados, para que la presenten

posteriormente. La solicitud de empleo proporcionara la informacién necesaria para conocer
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si los posibles candidatos cumplen con el perfil del cargo vacante, ya que proporciona
informacién sobre: los datos de identificacion, estudios realizados, empleos anteriores,

servicios ofrecidos, manejo de equipos y otros conocimientos, entre otros.

Hoja de Instrucciones para la Solicitud de Empleo.

(Antes de llenar la oferta de servicio léala detenidamente)

Documentos que se deben presentar con la solicitud de empleo.

1. Si usted es graduado a nivel medio, favor adjuntar fotocopia del titulo obtenido; a falta de
este presentar fotocopia del diploma del centro educativo donde realizé sus estudios y de la

libreta de nota del Ultimo afio.

2. Si solicita plaza de vendedor, oficios varios o en el area de produccion, favor traer

fotocopia de la solvencia de la policia y del certificado del tltimo grado escolar aprobado.

3. Anexe cartas de recomendacion de sus empleos anteriores; si ho ha trabajado, estas

recomendaciones deberan ser personales.
4. Adherirle una fotografia reciente tamafio cédula.
Completado el formulario y agregados los documentos correspondientes presentarla a la

unidad de gestion del talento humano.

NOTA: No se recibiran solicitudes de empleo si faltare alguno de estos requisitos. La
presente solicitud no implica compromiso de parte de la empresa con el interesado, si
no que es un requisito que debe llenar toda la persona gue aspire a prestar sus

servicios como empleado de esta empresa.

126



Solicitud de Empleo.

SOLICITUD DE EMPLEO FOTO

RECIENTE

(Este Formulario debe Llenarse Personalmente por el Solicitante y
con Letra Legible)

DATOS DE IDENTIFICACION

Apellidos Nombre
Direccion Municipio Departamento | Teléfono
Lugar y Fecha de Edad Sexo Estado Civil Nacionalidad
Nacimiento
No. de Dui No. Afiliacion al ISSS No. de Nit
ESTUDIOS REALIZADOS
Nivel de Nombre del ARos Grado, Curso, o Titulo
Educacion Plantel Desde |Hasta |Obtenido
Basica
Media
Superior
Universitaria
Otros
DETALLE DE LOS DOS ULTIMOS EMPLEOS ANTERIORES
Nombre de la Empresa: Direccién y Teléfono:
Puesto Ocupado: Nombre de Jefe Inmediato:

Descripcion del Trabajo Realizado:

Fecha de | Sueldo Inicial: | Fecha de Retiro: | Sueldo Final: | Motivo de Retiro:
Ingreso:

Nombre de La Empresa: Direccién y Teléfono:

Puesto Ocupado Nombre del Jefe Inmediato

Descripcion del Trabajo Realizado:

Fecha de | Sueldo Inicial: Fecha de Retiro: | Sueldo Final: | Motivo de Retiro:
Ingreso
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SERVICIOS OFRECIDOS

Cargo o Especialidad: Sueldo Minimo que Aceptara:

OTROS DATOS DE INTERES

Manejo de Equipos y Vehiculos

Computadora B Maquinaria de[:] Bicicleta D Automovil D
Produccion

Contémetro D Herramientas de Motocicleta D Camioén ]
Produccion

No. Licencia
Otros

Tipo De Licencia

PREPARACION,EXPERIENCIA,DESTREZAS NO MENCIONADAS ANTERIORMENTE

PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED

NOMBRE PARENTESCO DIRECCION TOTAL | PARCIAL

Datos Familiares

Nombre del Padre Ocupacion Lugar de Trabajo
Nombre de La Madre Ocupacion Lugar de Trabajo
Nombre del Cényugue Ocupacion Lugar de Trabajo

PERSONA A QUIEN DEBE NOTIFICARSE EN CASO DE EMERGENCIA

Nombre Direccion

Personas no familiares que puedan dar referencias suyas

NOMBRE DIRECCION LUGAR DE TRABAJO TELEFONO
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Declaracién jurada

Declaro que la informacion proporcionada en esta solicitud es verdadera y autorizo a la
Empresa para que efectie investigaciones necesarias sobre la misma. Admito que
proporcionar datos incompletos o falsos sera causa suficiente para despedirme del trabajo si

he sido aceptado.

Lugar y Fecha:

Firma:

Espacio reservado para la unidad de gestion del talento humano

Documentos que anexa.

Fotocopia de Titulos D Carta de Recomendacion D
Certificado de Notas () Diploma O
Constancia de Egresado Solvencia de la Policia D

Universitario.

Observaciones:

Fecha de Presentacion:

6.6.2. Seleccion.
Consiste en elegir en base a los resultados entre un grupo de candidatos, a la persona que

cumple con el perfil y que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo

disponible, tratando de aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.
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A través de la seleccion de personal se lograra encontrar al candidato mas idéneo para
desempeiar el cargo requerido, tomando en cuenta sus habilidades, capacidades,
destrezas, entre otros, pero este proceso se debe ejecutar después que concluya el proceso
de reclutamiento, ya que éste le proporciona a la empresa los candidatos mas aptos.

6.6.2.1. Procedimiento para la Seleccién del Personal.

Pag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:
RESPONSABLE PASO N° DESCRIPCION
Encargado de la
Admisién, Aplicacién y 01 Realiza entrevista preliminar al
L candidato.
Compensacion de
Personas 02 Elabora las pruebas de conocimientos o

de capacidades dependiendo la

naturaleza del cargo que se desea cubrir.

03 Le realiza las pruebas de conocimientos
0 de capacidades a los candidatos y una

prueba de muestra de trabajo.

04 Revisa los resultados de las pruebas

aplicados a los candidatos(as).

05 Selecciona los candidatos(as) que hayan
obtenidos resultados satisfactorios y
archiva documentacion de candidatos
rechazados.

06 Verifica los datos y las referencias de los

candidatos.
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07 Cita a entrevista de selecciébn a los
candidatos con un perfil favorable.

08 Selecciona al candidato que le parece
mas idoneo para cubrir el cargo.

09 Solicita que presente examenes médicos.

10 Revisa resultados de pruebas médicas
para conocer el estado de salud y estado
fisico del candidato.

11 Si los resultados de los exdmenes
médicos son satisfactorios informa al
gerente del candidato seleccionado. (de
lo contrario selecciona un nuevo
candidato con perfil favorable y le solicita
gue se realice los exdmenes médicos)

12 Autoriza la contratacion del candidato

Gerente .
seleccionado.
Encargado de la 13 Llama al candidato seleccionado para
Admision, Aplicacion y firmar el contrato individual de trabajo.
Compensacion de )
14 Da a conocer los aspectos mas
Personas _ _
importantes de la empresa como horario
de trabajo, sueldo inicial, prestaciones.
15

Envia al nuevo empleado seleccionado
donde el jefe de unidad solicitante para

que realice la induccion.
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Jefe de la Unidad 16 Recibe al nuevo empleado y efectua la
Solicitante. induccion, y le da a conocer las funciones

a desempeinar.

17 Evalia el rendimiento del nuevo
empleado en el periodo de prueba, y
comunica al jefe de la unidad de Gestién
del Talento Humano los resultados

obtenidos.

18 Distribuye copia de contrato individual de
trabajo, una copia para el empleado y

otra para expediente.

Elaboro: Proceso: Aprobé:

Fecha: Fecha: Fecha:

6.6.2.1.1. Herramientas a Emplear en el Procedimiento para la Seleccion de Personal.

> Entrevista Preliminar.

La entrevista preliminar, se empleara al inicio del proceso de seleccién para conocer diversos
aspectos sobre los aspirantes tales como la presentaciéon, personalidad, experiencia, entre

otros, los cuales serviran de parametro para tener una percepcion de cada aspirante.

La entrevista preliminar propuesta, posee cuatro niveles, los cuales son los grados de
ponderacién que se le asignara a cada uno de los aspectos a evaluar, con el fin de indagar
sobre las caracteristicas personales, experiencia laboral, conocimientos del puesto de

trabajo, etc. A cada una de las cuales se les asignara una ponderacién; para obtener la nota
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final se sumara cada ponderacion y se dividir4 entre el numero de aspectos evaluados. Este

resultado servira para ir eliminando a los candidatos que no alcancen una nota aceptable.

Guia de Entrevista Preliminar.

Grados de Ponderaciéon: A=10, B=7.5,C=5,D=2.5.

Nombre: Fecha
ASPECTOS. NIVELES
A B C D
1. Presentacion Personal.
2. Manera de Expresarse.
3. Compostura.
4. Simpatia.
5. Personalidad.
6. Experiencia en Puestos Similares.
7. Nivel de Conocimiento sobre el Puesto
Resultados.

Nota de la Entrevista

Observaciones:

Firma del Jefe de la Unidad de
Gestion del Talento Humano.
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> Pruebas de Seleccion.

Permitiran conocer las capacidades, habilidades, destrezas que tienen los candidatos para
desempefiar las actividades que exige el cargo al que aspira, las cuales serviran para hacer

una valoracion de la persona mas idoneo para el puesto requerido.

Las pruebas de seleccién a emplearse en las medianas empresas panificadoras son:
e Pruebas de Conocimientos o de Capacidades.(pruebas orales)

e Pruebas de muestra de trabajo (simulaciones).

Pruebas de conocimientos o de capacidades.

Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los
candidatos exigidos por el cargo vacante, es decir que permiten medir el grado de
conocimientos profesionales o técnicos que posee cada aspirante. A demas sirven para
establecer pardmetros que permitan medir el grado de capacidad o la habilidad que tienen

los empleados paran ejecutar ciertas tareas.

Existen diversas pruebas de conocimientos y de capacidades, en las medianas empresas
panificadoras se van a emplear las pruebas orales, las cuales consisten en una serie de
preguntas verbales especificas sobre aspectos del cargo vacante, las cuales serviran para
obtener informacién precisa que permita hacer valoraciones acerca de los fundamentos
tedricos, practicos y a la vez conocer cuales son las razones por las que el candidato aspira
a formar parte del equipo de trabajo de la empresa panificadora. Las preguntas se realizaran
dependiendo de la naturaleza del cargo, siguiendo un formato establecido en el cual estan

contemplados los diversos aspectos a evaluar.
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Pruebas Orales.

Nombre:

Sexo: F M Edad: Estado Civil:
Domicilio:

Puesto al que Aspira:

GUIA DE PREGUNTAS.

1. ¢Ha desempefiado algun tipo de tareas en el area que solicita?
2. ¢Cuanto tiempo ha trabajado en esa area?

3. ¢Conoce la importancia que tiene el cargo que va a desempefar en el buen

funcionamiento de la empresa?
4. ¢Describa brevemente en que consiste la importancia?

5. ¢Conoce los procedimientos o funciones que se emplean en el puesto al que

aspira?
6. Mencione los procedimientos o funciones que se desarrollan.

7. ¢Cuales considera que son los recursos necesarios para desempefiar ese cargo?

Observaciones:

Nombre del evaluador:

Calificacion:

Fecha:
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Pruebas de muestra de trabajo (simulaciones).

Son pruebas que requieren que el solicitante realice una serie de tareas, que son
representativas del puesto al que aspira, con el fin de conocer el desempefio de este al
ejecutar las actividades exigidas por el cargo y de esta forma evaluar si el candidato posee
los conocimientos necesarios que requiere el puesto de trabajo.

Por ejemplo, si una persona solicita trabajo como panadero se le puede solicitar al aspirante
gue realice una muestra del pan que sabe elaborar, se le puede indagar sobre los
ingredientes, verificar como realiza la mezcla de estos, observar las medidas de higiene que
pone en practica a la hora de hacer el pan, y en base a esos resultados, evaluar si es la
persona indicada para ocupar el puesto de trabajo, de igual forma se evallan a los demas
candidatos a otros puestos, siempre sometiéndolos a este tipo de actividades, es decir

poniéndolos a que ejecuten una actividad del puesto al que aspiran.

» Guia para Entrevista de Seleccién.
La finalidad de esta es el intercambio de informacion entre el entrevistador y el solicitante, a

través de la cual, el entrevistador explorara los conocimientos, capacidades, logros

académicos, cualidades personales, etc. del aspirante.
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Entrevista de Seleccion.

Nombre:
Sexo: F M Edad: Estado Civil: Domicilio:

Puesto al que Aspira:

ESTUDIO Y SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

Pobre Escaso Satisfactorio Bueno Muy Bueno

¢ Estudios realizados?
¢ Estudia Actualmente?
¢, Segun su criterio que es responsabilidad?

¢ Se considera una persona responsable?

CALIFICACION LABORAL

Pobre Escaso Satisfactorio Bueno Muy Bueno

¢, Cudl es su experiencia laboral anterior?

¢ Tareas Realizadas?

¢, QuE le gusto mas y que le gusto menos acerca de sus trabajos anteriores?
¢, Qué sueldo devengaba?

¢ Por qué motivo dejo su trabajo anterior?

¢, Cuales son sus aspiraciones laborales?

¢, Que es lo que le motiva a trabajar en la empresa?

¢ Por qué considera usted que es candidato idoneo para cubrir la Vacante?
¢ Tiene experiencia laboral en esta Area?

¢, Qué sueldo le gustaria Recibir?

PREGUNTAS COMPLEMENTARIAS

Pobre Escaso Satisfactorio Bueno Muy Bueno

¢ Tiene antecedentes Penales?

¢ Tiene alguna discapacidad que podria interferir en el Desempefio de las actividades
gue requiere el Puesto de trabajo?

¢Aceptaria realizar un examen fisico si el puesto asi lo requiere?

Nombre, Direccién y Nimero de teléfono de alguna persona a quien acudir en caso de

una emergencia
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COMPORTAMIENTO DURANTE LA ENTREVISTA

Pobre Escaso Satisfactorio Bueno

Muy Bueno

¢Apariencia?

¢ Facilidad de palabras?
¢ Calidad de vocabulario?
¢, Dotes persuasivos?

¢ Hace preguntas?

¢ Contacto visual?

OBSERVACIONES

¢SAcepta empleo temporal?
¢Por cuanto tiempo minimo?

¢ A partir de cuando esta dispuesto a trabajar?

IMPRESION GENERAL DE LA ENTREVISTA

(Considere meritos y deficiencias- Cualidades y Ventajas.)

Fecha: Calificacion

Firma y Nombre del
Entrevistador
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> Examenes Médicos.

Son pruebas médicas, que permiten determinar si el aspirante a ocupar el cargo se
encuentra en buen estado de salud, que le permita desempefar adecuadamente las
funciones que exige el puesto de trabajo, estas se realizan con el fin de conocer si el
candidato al cargo tiene alguna enfermedad o discapacidad fisica, que pudiese impedirle de
acuerdo a la naturaleza del cargo el desarrollo de las actividades exigidas por este.

Por esta razbén, es que en las medianas empresas panificadoras dependiendo de la
naturaleza del cargo al que aspire un candidato, es muy importante conocer su estado de
salud, ya que si ésta persona padece de alguna enfermedad contagiosa puede poner en
riesgo la salud de los demas empleados y por los clientes o consumidores, por lo que es
necesario tomar en cuenta todas las medidas de precaucion para evitar cualquier tipo de

problema en un futuro

Los examenes médicos, son necesarios en el proceso de seleccion porque pueden dar la
pauta para tomar una decision a la hora de elegir a un candidato, no como una forma de
discriminacién sino como una medida de precaucion. Por ejemplo si una persona solicita
trabajo de panadero y padece de alguna enfermedad o virus contagioso no es conveniente
gue la empresa lo seleccione porque en primer lugar las actividades a realizar requieren del
buen estado de salud del trabajador, debido a que manipula alimentos y por la higiene a la
hora de elaborar el pan y porque los demas empleados estarian expuestos a un contagio.
Sin embargo, esto va a depender del puesto que se necesite cubrir, ya que existen cargos

gue por su naturaleza no requiere de tantos cuidados en cuanto a la salud.

Los examenes médicos, seran practicados al candidato que ya ha sido seleccionado para
cubrir la vacante, si los resultados de los examenes médicos son satisfactorios se realizara
la contratacion, de lo contrario se seleccionara un nuevo candidato con perfil favorable y se
le solicitara que se realice los examenes médicos. A continuacion se presenta la nomina de

examenes médicos requeridos en las medianas empresas panificadoras:
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Exdmenes Médicos Solicitados por la Empresa.

EXAMENES RESULTADO

Examen General de Orina
Examen General de Heces
Radiografia de Térax

Examen de Flema
Examen General de Sangre

Examen de VIH

Nota: El examen de VIH, seréa exigido solamente para los cargos del area de produccion.

» Contrato Individual de Trabajo.

Es un documento legal donde se estipula los deberes y obligaciones, asi como otros
aspectos que deben cumplir el empleado y el patrono, ademéas contempla las condiciones
bajo las cuales se realiza la contratacion. Las medianas empresas panificadoras, deberan
hacer uso del contrato individual del trabajo como un mecanismo formal para la contratacién
de los nuevos empleados, con el fin de establecer el puesto a desempefiar, tiempo de
duracién del contrato, el horario de trabajo, la remuneracion, entre otros aspectos pactados

dentro de este.

> Evaluacion del Periodo de Prueba.

Se utiliza con el objetivo de conocer los resultados obtenidos por los nuevos empleados,
durante el periodo de prueba estipulado en el contrato individual de trabajo. La evaluacién
del personal, en el periodo de prueba consiste en determinar si el huevo empleado esta
cumpliendo con los requisitos del cargo, las relaciones con los demas miembros de la
empresa, etc. A través de ésta evaluacién se determinara si el empleado esta apto para

formar parte de la empresa.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO.

Nosotros:

Datos del Patrono y Datos del Trabajador.
Nombre

Edad:

Profesiéon u Oficio:

Domicilio:

Nacionalidad:

NUmeros de D.U.I

Expedido en:

Mediante el presente convenimos:
1. Que el trabajador prestara sus servicios al patrono durante la vigencia de

este contrato desempefando al puesto de:

2. Duracion del Contrato:

Fecha de inicio del Trabajo

3. El trabajador prestara sus servicios en la empresa:

Situada en:

4. Horario de Trabajo:

5. La Remuneracion pagadera al trabajador sera de: Délares.

6. Queda estipulado que los primeros 30 dias seran de prueba, plazo en que

Podra terminarse el contrato sin responsabilidad para ninguna de las partes.

7. Ambas partes contratantes se comprometen respetar y cumplir en lo estipulado
en este contrato y con lo que dispongan la ley y el reglamento vigentes relativo

al trabajo.

En fé de lo convenido firman el presente contrato por duplicado

en alos del mes de de dos mil

F. Patrono F. Trabajador.
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EVALUACION DE PERSONAL EN PERIODO DE PRUEBA.

Fecha:

Nombre del Evaluado:

Puesto que Ocupa:

Departamento o Seccion:

1. ¢ El postulante a la plaza asignada cumple con los requisitos?
Si No

Si la respuesta es negativa, expliqué en que aspectos tiene deficiencias:

2. Relaciones con los demas:

Con sus comparieros:

Buena Regular Mala

Con sus Jefes:

Buena Regular Mala

Con sus Subalternos:

Buena Regular Mala
3. En cuanto a desempeifiar el puesto:
a) Conocimientos del puesto:
Amplios_ Regular__ Necesita Adiestramiento_
4. ¢El periodo de prueba sefialado es el necesario para lograr un ritmo normal del
puesto?
Si_ No

Si se respuesta es negativa, expliqué:

5. ¢ De acuerdo a su criterio, esta apto para ser Contratado?

Si No
Explique:
Jefe inmediato donde Autorizacion del Bo.Vo. del Jefe
esta la vacante Gerente de Gestion del Talento Humano
F. F. F.
Nombre Nombre Nombre
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6.7. PROCESO DE APLICACION DE PERSONAS.

6.7.1. Descripcién de Cargos.

La descripcion de cargos, es un documento por escrito que identifica, describe y define un

cargo en término de deberes, funciones y especificaciones, ademas sirve como una

orientacion en el trabajo porque define las tareas necesarias para desempefiar un cargo

especifico.

Para lograr realizar el disefio de cargos las medianas empresas panificadoras es necesario

definir cuatro condiciones basicas:

- El conjunto de tareas o atribuciones que los empleados deberan desempefiar.

- Como deben desempefiar las tareas o las atribuciones.

- A quien debe reportase el ocupante del cargo, es decir quien es el superior inmediato.

- A quien debera supervisar y dirigir el ocupante del cargo.

A continuacion se detalla el procedimiento que deben aplicar las medianas empresas

panificadoras de la Ciudad de San Miguel:

6.7.1.1. Procedimiento para la Descripcion de Cargos.

Pag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Encargado de la Admisién,
01 Informa al Jefe de la Unidad de Gestion

Aplicacion y Compensacién

de Personas

del Talento Humano de la necesidad de
elaborar el manual de las descripciones

de cargo.
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02 Recibe peticiobn y solicita autorizacion
Jefe de la Unidad de al gerente para que se realice el
Gestion del Talento Humano manual de la descripcion de cargos.
Gerente 03 Autoriza para que se elabore el
manual de la descripcion de cargos.
Jefe de la Unidad de 04 Recibe autorizacién y da el aval al
Gestion del Talento Humano encargado de la Admision, Aplicacion y
Compensacion de personas para que
disefie el manual de la descripcién de
cargo.
Encargado de la Admision, 05 Define el método de recoleccion de
Aplicacion y Compensacion datos sobre los cargos.
de Personas
06 Elabora el manual de la descripcion de
cargos de lo que hace el ocupante del
cargo y como lo hace.
07 Envia las descripciones de cada cargo
al Jefe de la Unidad de Gestion del
Talento Humano.
Jefe de la Unidad de 08 Autoriza las descripciones de cargo y

Gestion del Talento Humano

las envia huevamente al encargado de
la Admision, Aplicacién y
Compensacion de Personas para que

las de a conocer a cada empleado

dependiendo el cargo  que
desempefian.

Elaboré: Proceso: Aprobd:

Fecha: Fecha: Fecha:
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6.7.1.1.1. Herramientas a Utilizar en el Procedimiento para la Descripcién de Cargos.

» Cuestionario para la Recoleccion de Datos sobre el Cargo.

Seré& utilizado para recabar los datos necesarios para elaborar la descripcion de cargos,
ademas el cuestionario posee la ventaja que es eficiente y rapido para recoger informacion
de un gran numero de empleados y su costo es bajo.

CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION DE CARGOS.

Nombre: Nombre del cargo:

Area: Superior inmediato:

1. Resumen de las Labores: Escriba con sus propias palabras lo que usted hace.

2. Calificaciones Profesionales: relacione los conocimientos que utiliza en el

trabajo.

3. Equipos: relacione las maquinas o instrumentos (calculadora, monitor, horno,

etc.)

4. Responsabilidades: relacione sus responsabilidades en orden descendente de importancia y el

porcentaje de tiempo que le dedica por mes.

5. Contactos: haga una lista de los contactos con otras areas o empresas. Defina los deberes y
responsabilidades implicados en estos contactos internos y

externos.

6. Supervision Ejercida: ¢,su cargo exige supervisién de personas?
Si () No (). Si la respuesta es Si, relacione en seguida los cargos bajo su supervisién

directa.

7. Supervision Recibida: ¢,con qué frecuencia recibe la supervisién de su superior?
Frecuentemente (), Aveces (), Raras veces (), Nunca ().
8. Decisiones: expligue las decisiones que usted toma en el desempefio de su

cargo.

9. Condiciones de Trabajo: describa las condiciones en las que usted trabaja; por ejemplo, ruidos,
temperaturas altas o} bajas, condiciones

desagradables.

10. Requisitos exigidos por el cargo: indigue los requisitos minimos necesarios para

desempeniar el cargo. Escolaridad, experiencia, Conocimientos especificos y habilidades.
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Estructura Propuesta para las Medianas Empresas Panificadoras de la Ciudad de San Miguel.

Gerencia

Contador

Unidad de
Produccién

Panadero

Hornero

Oficios Varios

Unidad de Ventas

Vendedores

Ruteros

Unidad de Gestion
del Talento Humano

Admision, aplicacion,
—— ycompensacion de
Personas

Desarrollo,
mantenimiento y
monitoreo de Personas
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» Manual de Descripcion de Cargos.

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO.

NOMBRE DE LA UNIDAD: Gestién del Talento Humano.

NOMBRE DEL MANUAL: Manual de Descripcion de Descripcién de Cargos
para las Medianas Empresas Panificadoras de la
Ciudad de San Miguel.
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INTRODUCCION

En la actualidad es necesario que las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de
San Miguel, cuenten con un Manual de Descripcibn de Cargos, siendo éste un
documento fundamental para definir y lograr que se cumpla eficazmente todas sus
funciones. Dicho manual incluye la unida organizativa, puesto de trabajo, las
dependencias bajo su mando, el objetivo, la funcion general y las funciones especificas

gue exige cada cargo.

El manual se realiza con el propésito de establecer las funciones que deben desempeniar

cada una de las personas que integraran la empresa.
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DESCRIPCION DEL MANUAL.

Este manual contiene el nombre de la unidad organizativa para identificar el area del cual
se hara la descripcion de funciones; el puesto de trabajo, la dependencia bajo su mando
los objetivos, las funciones especificas y generales, asi como también lugar y fecha en el
gue se elabord, reviso y autoriz6 dicho manual.

Los objetivos del manual, es el fin que se pretende alcanzar con la aplicacién de dicho
manual, y las politicas son lineamientos que delimitan las actividades en el departamento

gue hara uso del manual.

La descripcién de funciones y cargos, se refiere a las funciones detalladas de cada
puesto, asi como los requisitos académicos, personales y de experiencia laboral del

empleado.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS.

Facilitar el proceso de aplicacion del recurso humano de las medianas empresas
panificadoras.

Servir como herramienta administrativa para facilitar la ejecucién de las funciones de

los puestos de cada unidad.

Definir las diferentes funciones, responsabilidades, y requisitos de cada cargo, para

gque cada empleado este informado de sus deberes.

- Mantener actualizado el perfil del puesto de la unidad de recursos humanos.

- Eliminar la evasion de responsabilidad de los que ejecutan las funciones de la

unidad de recursos humanos.
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POLITICAS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO.

- El manual de descripcién de cargo, sera de uso especial para el recurso humano de
las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel.

- El recurso humano de las medianas empresas panificadoras realizaran las

actividades de acuerdo a lo establecido en la descripcién del cargo.

- El perfil de los cargos de las medianas empresas panificadoras, se obtendra de la

descripcion de cargos para cubrir plazas vacantes.

- Cuando se asignen nuevas responsabilidades a los diferentes cargos estos deberan

sefalarse por escrito para que se incorporen al manual.

- No podran trasladarse las responsabilidades de un cargo a otro.
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LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA

Péag:

De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Gerencia o Encargado

Puesto de Trabajo: Gerente

Dependencia bajo su Mando: Todas las Unidades

Objetivo: Planificar, Organizar, Dirigir, Integrar y Controlar todas las actividades.

Funcidon General: Velar por el adecuado funcionamiento de la empresa.

Funciones Especificas:

Programar, dirigir y supervisar todas las actividades de la empresa.

Verificar el cumplimiento de objetivos y politicas establecidas en la empresa.

Aprobar las diferentes actividades a realizar.

Reunirse en forma periddica con los encargados de las unidades para evaluar

resultados.

Proporcionar al contador externo toda la informacién necesaria para cumplir las

obligaciones sobre contabilidad que exigen las instituciones gubernamentales.

Requisitos del Cargo

Académicos.

Graduado o egresado de la carrera de Lic. en Administracion Empresa o

carreras a fines.

Experiencia.

Un afio en puestos similares.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para manejar personal.
Poseer iniciativa

Buenas Relaciones Interpersonales.
Liderazgo

Creativo

Carismatico

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Péag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Unidad de Gestion del Talento Humano
Puesto de Trabajo: Jefe de la Unidad de Gestién del Talento Humano
Dependencia bajo su Mando: Unidades de Admisién, aplicacion, compensacion de

personas, desarrollo, mantenimiento y monitoreo.

Objetivo: Implementar los Procesos de la Gestion del Talento Humano con el fin de

mejorar la eficiencia del Recurso Humano.

Funcion General:
Definir los procedimientos a emplearse en lo admisién, aplicacibn, compensacion,

desarrollo, mantenimiento y monitoreo.

Funciones Especificas:
e Velar por el buen funcionamiento de las unidades que estan bajo su mando.
e Dar a conocer las politicas de la empresa y de la unidad de gestién del talento
humano.
o Contratar al candidato seleccionado.
e Velar por el buen desempefio de las funciones de cada cargo.
e Ayudar a solucionar conflictos laborales.
e Autorizar los procedimientos a seguir en cada proceso.
e Supervisa los procedimientos que se emplean en cada proceso.

e Supervisa el registro de personal para su utilizacion oportuna.

Requisitos del Cargo
Académicos.
e Lic. en Administracién de Empresas
Experiencia.
e Haber trabajado en puestos similares durante dos afios.

e Conocimiento de Leyes Laborales actuales.
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Caracteristicas Personales:
o Capacidad de direccion y liderazgo
e Capacidad para tomar decisiones
e Buenas Relaciones Interpersonales
e Habilidades de expresion
e Capacidad para delegar responsabilidades
e Acostumbrado a trabajar bajo presion
e Ser proactivo

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:
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Péag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Unidad de Gestion del Talento Humano
Puesto de Trabajo: Encargado de realizar la admisién, aplicacién y compensacion de
personas.

Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Aplicar técnicas para reclutar y seleccionar personal idoneo, asi como disefar
las actividades a realizar, ademas es necesario definir procesos para incentivar y

recompensara los empleados,

Funcion General:
Ayudar a la unidad de gestién del talento humano en lo referente a la admision,

aplicacién y compensacion de personas.

Funciones Especificas:

e Efectta el reclutamiento y  seleccion de personal cumpliendo con el
procedimiento establecido.

e Disefar formularios de personal tales como: requerimiento de personal, solicitud
de empleo, etc.

e Disefa las técnicas de reclutamiento a emplear.

¢ Realizay elabora entrevista preliminar y de seleccion.

e Analiza resultados para elegir los candidatos mas idéneos.

e Elabora el manual de descripcién de los cargos de la empresa.

e Propone a los candidatos mas idéneos para llenar las plazas vacantes.

e Dar seguimiento al proceso de contratacion del personal.

e Definir el método de recoleccion de datos sobre los cargos.

e Realizar todas las actividades relacionadas al disefio de cargos

e Programar, dirigir y supervisar las evaluaciones del desempefio dirigido al
personal.

e Elaborar planillas de pagos.

e Disefar el paquete de beneficios y servicios

e Verificar que se les brinde las prestaciones a los empleados.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los beneficios que se ofrecen a los

empleados.
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o Disefar programas de incentivos.

e Velar por el cumplimiento de los programas de incentivo dirigidos a los

empleados.

Requisitos del Cargo

Académicos.
e Estudiante de 5° afio o egresado de la carrera de Lic. en Administracion
Empresa o carreras a fines.
Experiencia.
¢ Un afio en administrador de personal (no indispensable)

e Conocimiento de programas de reclutamiento y seleccion.

Caracteristicas Personales:
e Habilidad para relacionarse con el publico.
e Habilidad para manejar personal.
e Habilidad para expresarse en forma verbal y escrita.
e Ser proactivo
e Buenos modales y respetuoso.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Péag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Unidad de Gestion del Talento Humano
Puesto de Trabajo: Encargado de realizar desarrollo, mantenimiento y monitoreo de
personas.

Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Disefiar programas de capacitacion y desarrollo de personas, estableciendo
programas de higiene y seguridad laboral, asi como implementar las herramientas

administrativas para llevar acabo la realizacion de un banco de datos.

Funcion General: Elaborar un diagnostico de las necesidades de capacitacion del
personal y utilizar las herramientas administrativas para satisfacerlas. Mantener un

monitoreo constante del personal y verificar labores de los empleados.

Funciones Especificas:

e Utilizar herramientas administrativas para determinar las necesidades de
capacitacion en todas las areas de la empresa.

e Disefar programas de capacitacion.

e Llevar un control de los empleados que asisten a las capacitaciones.

e Monitorear el desempefio de los empleados que han asistido a la
capacitacion.

e Ofrecer a los empleados equipos y herramientas de trabajo en buen estado.

e Supervisar el uso adecuado de la maquinaria y equipo.

e Crear un ambiente laboral adecuado en donde los empleados se sientan
seguros a la hora de realizar sus actividades.

e Dar a conocer a los empleados los lineamientos establecidos por la empresa
en cuanto a la disciplina.

e Mantener una buena relacién entre jefe y empleado y viceversa.

e Establecer los lineamientos necesarios para realizar un registro de personal
adecuado.

e Actualizar el banco de datos de Recursos Humanos.

e Supervisar que se realice de manera adecuada el registro de personal

158



Requisitos del Cargo

Académicos.

Estudiante de 5° afio 0 egresado de la carrera de Lic. en Administracion

Empresa o carreras a fines.

Experiencia.

Un afio en puestos similares ( no indispensable)

Caracteristicas Personales:

Habilidad para manejar personal.
Capacidad de direccioén y liderazgo
Capacidad para tomar decisiones.
Buenas relaciones interpersonales.
Exelente presentacion.

Poseer iniciativa.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:
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LOGO Pag:
NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area Produccion
Puesto de Trabajo: Jefe de Produccién
Dependencia bajo su Mando: panificador de pan francés, pan dulce, hornero,

oficios varios

Objetivo: Disefar y supervisar procesos para producir pan de calidad.

Funcidon General: Programacion y direccion de la produccién de la empresa.

Funciones Especificas:
e Supervisar la limpieza y el mantenimiento de la maquinaria, y velar porque se
establezca el mantenimiento preventivo.
e Supervisar el uso adecuado de la materia prima equipo y herramientas.
e Asignar tareas y supervisar el trabajo ejecutado por sus subordinados.
e Llevar el control diario del proceso de produccion y usos de magquinaria a
efecto de eliminar el tiempo ocioso.

e Realizar pruebas y muestras de nuevos productos.

Requisitos del Cargo.
Académicos: Técnico en Ingenieria Industrial.

Experiencia: Haber trabajado en proceso de la industria panificadora.

Caracteristicas Personales:
e habilidad para dirigir personal.
e Aptitudes para labores panificadoras.
e Capacidad creativa.

e Habilidad y conocimientos en el uso de la maquinaria y equipo de produccion

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Péag:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Produccion.
Puesto de Trabajo: Panificador pan dulce.
Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Elaborar y disefiar diferentes tipos de pan dulce.

Funcion General: Encargado de la elaboracién y disefio del pan dulce y todo lo
relacionado con esta actividad, desde de la preparacion de la harina hasta colocarlo

en los moldes para su posterior cocion.

Funciones Especificas:

e Preparar la masa es decir combinar las materias primas para elaborar la

pasta.

e El elaborar producto artesanal, semitas alta y pacha, torta de yema, pan

blanco, y otros.
e Llevar anotado la cantidad de producto elaborado.
e Estar pendiente de los efectos de la levadura en los productos.

e Lavar la maquina y utensilios utilizados en la produccion.

Requisitos del Cargo.
Académicos: No indispensable.

Experiencia: Minimo un afio en elaboracion de pan.

Caracteristicas Personales:

e Habilidad y creatividad en la elaboracién de este tipo de productos.

e Capacidad creativa.

e Conocimientos en el uso de la maquinaria y equipo de produccion

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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LOGO

NOMBRE DE LA EMPRESA

Péag:
De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Produccion.

Puesto de Trabajo: Panificador pan francés.

Dependencia bajo su Mando: Ninguno.

Objetivo: Elaborar y disefiar diferentes tipos de pan francés.

Funcidon General: Encargado de la elaboracién del pan francés en las cantidades que

se requieren para cubrir la demanda manteniendo la eficiencia y calidad en la

elaboracion de pan.

Funciones Especificas:

e Llevar control de la produccion general del producto.

¢ Preparar adecuadamente la materia prima para elaborar el producto.

o Verificar la higiene de la maquinaria de pan francés y del area de trabajo.

e Colaborar con la labores de mantenimiento preventivo de las maquinas.

e Lavar la maquina y utensilios utilizados en la produccion

Requisitos del Cargo.
Académicos.
¢ No indispensable

Experiencia.

Minimo un afio en puesto similar

Caracteristicas Personales:

Habilidad y creatividad en la elaboracion de este tipo de producto.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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Péag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Produccion.
Puesto de Trabajo: Hornero
Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Contribuir a la produccién por medio del horneado del pan.

Funcion General: Hornear diferentes clases de producto, a diferentes temperaturas:

pan francés, pan dulce.

Funciones Especificas:
e Llevar el producto cerca del horno.
e Anotar entrada del producto al horno, detallando clase de producto, hora,
temperatura.
e Esperar periodo de cocimiento.
e Transportar el producto cocido para que sea decorado.
e Colaborar en la reparacion de hornos cada vez que lo los mecanicos.

e Limpiar los hornos periédicamente.

Requisitos del Cargo.
Académicos.

¢ No indispensable
Experiencia

e Un afio de trabajo como hornero.

Caracteristicas Personales:

e Habilidad y destreza para el manejo de este tipo de maquina.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Péag:

LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcién de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Produccion.
Puesto de Trabajo: Oficios Varios
Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Realizar actividades para mantener la higiene en la empresa.

Funcion General: Ejecutar labores de mantenimiento de la higiene de la empresa,

considerando ademas el aseo de todos los utensilios que se utllizan para la

produccion y venta del pan.

Funciones Especificas:

e Preparar el equipo de limpieza.

e Limpieza de servicios sanitarios de la empresa.

e Lavar toallas de horneros.

e Colaborar en los diferentes procesos de produccién cuando el jefe lo

requiera.

Lavar baldes, utensilios de comida y utensilios de produccion.

Requisitos del Cargo
Académicos.

¢ No indispensable
Experiencia.

e No se requiere experiencia.

Caracteristicas Personales:
e Habilidad para seguir instrucciones.

e Ser discreto.

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:
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Péag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Ventas
Puesto de Trabajo: Jefe de ventas.
Dependencia bajo su Mando: Rutero

Objetivo: Contribuir a que la empresa sea eficiente para vender sus productos,

atraves de estrategias de comercializacion.

Funcion General: Labores propias de ejecucion de planes y programas de venta, a

través de las unidades a su cargo.

Funciones Especificas:
¢ Recibir pedidos diarios de ruteros.
e Entregar pedidos al jefe de produccion.
e Supervisar la zona de ventas que los ruteros atienden.
e Orientar los ruteros en organizacién de rutas y zonificacion.
e Visitar clientes y otras personas con el fin de incrementar las ventas de la
empresa.
e Promover la comercializacion de los productos.
e Establecer y supervisar cumplimientos de metas de venta.

e Dar seguimiento rutas de ventas implantadas.

Requisitos del Cargo.
Académicos.

e Técnico en Comercializacion.
Experiencia.

e Minimo dos afios en direccién de personal.

Caracteristicas Personales:

e Facilidad de expresion.
e Habilidad para relacionarse con el publico.

e Habilidad para manejar personal.
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Capacidad creativa.

Capacidad de direccion y liderazgo
Capacidad para tomar decisiones
Capacidad para delegar responsabilidades
Acostumbrado a trabajar bajo presion

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Péag:
LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Ventas
Puesto de Trabajo: Rutero.
Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Distribuir el producto terminado.

Funcion General: Consiste en distribuir el producto en la zona previamente

establecida para la venta.

Funciones Especificas:
e Revisar su vehiculo, agua, aceite, llantas, etc.
¢ Recibir y revisar el producto de acuerdo a lo solicitado.
e Suplir que producto a tiendas o zonas de ventas establecidas.
e Informar al jefe sobre los problemas que se den en el desempefio de sus
funciones.

e Mantener limpio el vehiculo y los utensilios utilizados para guardar el producto.

Requisitos del Cargo.
Académicos.

e Educacion Basica
Experiencia.

e Minimo de un afilo como rutero-vendedor

Caracteristicas Personales:
e Habilidades para relacionarse con el publico.
e Habilidad para el manejo de vehiculos automotores.
e Habilidad para realizar cuentas numéricas.

e Facilidad de expresion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA

Péag:

De:

Manual de Descripcion de Cargos.

Unidad Organizativa: Area de Ventas
Puesto de Trabajo: Vendedor.
Dependencia bajo su Mando: Ninguna

Objetivo: Brindar una mejor atencion al cliente.

Funcidon General: Atender las actividades relacionadas con la venta y atencion a los

clientes.

Funciones Especificas:

e Efectuar labores de limpieza en vitrinas estantes y piso.

e Ordenar el producto.

e Atender a la clientela que solicita comprar el producto.

Requisitos del Cargo.
Académicos.

e Educacion Basica
Experiencia.

¢ No esindispensable.

Caracteristicas Personales:
e Habilidades para atender el publico.
e Habilidad para realizar cuentas numéricas.
e Facilidad de expresion.
e Ser proactivo.

e Poseer iniciativa.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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6.7.2. Evaluacion del Desempefio.

La evaluacién del desempefio es una actividad esencial dentro de la Gestion del Talento
Humano; su propdsito es proporcionar una descripcion precisa del desempefio del
personal de la empresa.

» Por que se debe Evaluar el Desempefio.

Toda persona debe recibir retroalimentacion respecto a su desempefio, para saber como
marcha en el trabajo. La empresa también debe saber como se desempefian las
personas en las actividades que realizan, para tener una idea de sus potencialidades.
Existen dos razones principales por las que se evalla el desempefio del personal. En
primer lugar las evaluaciones brindan informacion importante para tomar decisiones
sobre ascensos y aumentos de salarios, en segundo lugar, la evaluaciéon permite al jefe
inmediato y al empleado desarrollar un plan para corregir cualquier deficiencia que se

descubra, y para fortalecer aquello que se hace en forma correcta.

» Quien debe realizar la Evaluacién del Desempefio.

Por lo general las evaluaciones del desempefio las realiza el jefe inmediato debido a que

este es el que responde por cualquier comportamiento en el desempefio del empleado.

En las medianas empresas panificadoras el jefe de la Unidad de Gestién del Talento
Humano delegara la responsabilidad de realizar la evaluacion del desempefio al
encargado del proceso de admision, aplicacion y compensacién de personas con el

apoyo de las otras unidades de Gestion del Talento Humano.

La evaluacion del desempefio en las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de
Miguel, se llevara a cabo utilizando el método Escalas Gréficas. Se eligié este método
porque se facilita el disefio del instrumento a utilizar para realizar la evaluacién, ademas
es simple y facil de comprenderlo y utilizarlo, y permite realizar la comparacién de los

resultados entre varios empleados y finalmente proporciona la retroalimentacion de datos
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al evaluado. A continuacion se presenta el proceso a seguir para la ejecucion de la

evaluacion del desemperio.

6.7.2.1. Pasos a emplear en la ejecuciéon de la Evaluaciéon del Desempenio.

1. Definicion de los Criterios a Evaluar.

En ésta fase del proceso de evaluacion se define los aspectos o criterios que son

necesarios e importantes evaluar en los empleados de las empresas.

Los aspectos que las medianas empresas panificadoras deberan evaluar son:

Responsabilidad: Puntualidad y asistencia.
Capacidad: Educacion formal e informal.
Relaciones interpersonales: Compafierismo y cooperacion.

Rendimiento: Cumplimiento de metas, cantidad y calidad de trabajo.

2. Definir Rango, Puntuacién y Resultados.

Para obtener el puntaje acumulado de la evaluacion debe sumarse el resultado de cada
factor seleccionado y anotarse el total de puntos, ubicandolo dentro del rango que

determinara la calificacién del evaluado segun lo siguiente.

Rango Puntuacion Resultado
De 51a 60 9 all Excelente
De 41a 50 8a 7 Muy bueno
De 31a 40 5a6 Bueno
De 21a 30 4a3 Necesita mejorar
De 11a 20 2al Insatisfactorio
De 10a 10 Oal Sin puntuacién
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3. Establecer el Formato de Evaluacion del Desempefio.

La finalidad de la siguiente evaluacion consiste en identificar aquellas areas en las cuales
se ve la necesidad de reforzar a los empleados para obtener un mejor desempefio en las
actividades que ejecuta en la empresa, asi como también reconocer el esfuerzo de los
empleados mas sobresalientes. Este es importante mencionar que la informacion

recopilada debera considerarse como confidencial.

El formato que se empleara para evaluar el desempefio es el siguiente:

NOMBRE DE LA EMPRESA.
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

LOGO DE LA
EMPRESA.

TES DE EVALUACION DE DESEMPENO.

I. Informacién General.
Nombre del Empleado:
Cargo: Unidad
No. de Expediente

Motivo para Evaluar: Marque con una x el criterio que considere conveniente.

Anual Ascenso Desempefio o Insatisfaccion Mérito
Fin de Periodo de Prueba Otro

Fecha de Ingreso Fecha de Evaluacion:

Fecha de la Ultima Evaluacién Fecha de la Evaluacion

Instrucciones:
Evalle cuidadosamente el desempefio del empleado en el cargo en relacién con los requerimientos
actuales. Marque con una x el cuadro correspondiente en cada aspecto a evaluar.

Definiciones de la Escala de Puntuaciones.
E: Exelente. M: Muy bueno. B: Bueno.
N: Necesita mejorar. I: Insatisfactorio. S: Sin Puntuacion.
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ESCALA

CRITERIO ASPECTOS PUNTUACION
ESPECIFICOS BN
Responsabilidad . Iniciativa

Falta de Iniciativa.

Realiza solo el Trabajo
gue se le Asigna.

Comunmente Realiza
Trabajos por Iniciativa
Propia

Pocas Veces Realiza
Trabajos no
Encomendados

Siempre Pone en
Préactica su Iniciativa.

Il Disciplina

Constantemente
Quebranta el Reglamento
Interno

Recibe Llamadas de
Atencion.

Su Comportamiento es
Aceptable.

Responsabilidad

I Asistencia y
Puntualidad.

No Cumple con los
Horarios de Trabajo.

Frecuentemente Llega
Tarde o no Asiste.

Su Horario y Asistencia
Estan Dentro de lo
Normal.

Es Puntual y no Falta.

Capacidad

| Evaluacion Formal y
Conocimiento.

No Posee la Adecuada
para el Puesto.

Poco Adecuada al
Puesto.

Es Bastante Adecuada al
Puesto.

Perfectamente Adecuada
al Puesto.

Satisfactoriamente
Adecuada al Puesto.
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4 Relaciones I  Compaiierismo.
laborales

Desagradable Trato con
El Resto de Compafieros.

Ocasionalmente el Trato
con los Demas Genera
Conflicto.

Mantiene Relaciones
Estables con los Demas.

Las Relaciones son
Mejores que lo Normal.

Manifiesta Excelentes
Relaciones.

I. Metas Calidad y
5 |Rendimiento Cantidad de Trabajo

No Cumple con lo
Asignado, Presenta
Deficiencia.

Rara Vez Cumple por los
Errores que le Generan
Atraso.

Cumple Regularmente,
su Trabajo esta al Dia es
Aceptable.

Casi Siempre Cumple
Metas por Encima de sus
Rendimientos
Promedios.

Siempre Cumple Metas,
su Rendimiento es Alto.

IIl Resultados de la Evaluacion(para uso exclusivo de la empresa)
Observacién o Recomendacion:

Puntaje Obtenido Resultado

Jefe Inmediato. Empleado Evaluado.
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6.8. PROCESO DE COMPENSACION DE PERSONAS

6.8.1. Prestaciones y Beneficios.

6.8.1.1. Prestaciones.

Prestaciones: Constituyen una forma indirecta de compensaciones que se propone
mejorar la calidad de las condiciones de trabajo y de vida del empleado. En otras
palabras son aquéllos elementos que en forma adicional al salario nominal, recibe el
trabajador en metalico o especie y quienes van a representar un ingreso, o el ahorro de

un gasto que de otra manera él hubiera tenido o se hubiese visto obligado a realizar.

Se ha determinado considerar como prestaciones para las medianas empresas
panificadoras los beneficios que las leyes establecen en forma adicional al salario
nominal, asignando la siguiente clasificacion; esta clasificacion estd amparada con

articulos del codigo de trabajo.

1. Seguro Colectivo de Vida: todos los empleados de la organizacion deberan estar
protegidos por un seguro de vida laboral, el cual ser4 pagado a la compafiia que presta
los servicios, en un 100% por la empresa. (Segun los art. 360 y 361 capitulo IV del

cbdigo de trabajo.)

2. Seguro Social (ISSS): derecho que tendra el personal de las medianas empresas
panificadoras de gozar de los beneficios que brinda Instituto Salvadorefio del Seguro

Social.

3. Prestaciones por Maternidad: una trabajadora que lacta a su hijo, tendra derecho a

una interrupcion del trabajo hasta de una hora diaria. (Capitulo Il. Art.309- 311)

4. Beneficios Médico-Hospitalario: este beneficio cubrira al empleado y tres

representantes de su nucleo familiar. (Capitulo lll.Art. 333)

5. Prestaciones por enfermedades: considerando que el ISSS en concepto de pago por
incapacidad cubre solamente 75% del salario, la organizacién deberan pagar la parte no

cubierta al empleado. (Capitulo I. Art. 307)
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6.8.1.2. Beneficios Sociales.

Los beneficios sociales son medios indispensables de complemento y apoyo,
proporcionados y financiados por la empresa, para estimular y mantener la fuerza de
trabajo en un nivel satisfactorio de productividad. Los beneficios sociales suelen abarcar,
los beneficios establecidos por la ley (seguro, aguinaldos, vacaciones).

A continuacién se presenta un plan de beneficios sociales propuesto para las medianas

Empresas Panificadoras de la Ciudad de San Miguel.

1. Beneficios Asistenciales. Estos buscan proveer al empleado y a su familia de ciertas

condiciones de seguridad y prevision, asi como también en otros aspectos.

> Asistencia Financiera: consistird en mantener una politica que permita asistir

financieramente a los empleados.

e Préstamos. Se realizara tomando en cuenta el salario devengado por el
empleado. Y se otorgara cuando al empleado le surja alguna

eventualidad que requiera de ayuda financiera.

» Asistencia educacional. Consistira en asistir a los empleados en el ambito
educacional. Se proporcionardn capacitaciones que ayuden a la formacion
profesional del empleado y de esta manera contribuira a un mejor desempefio

de las actividades que realiza en la empresa.

2. Beneficios Recreativos. Estos buscan proporcionar al empleado condiciones de

descanso, diversién, recreacion e higiene mental.

a) Areas de Descanso.

En necesario que se designe dentro de las instalaciones de la panaderia un lugar donde
los empleados en los intervalos de trabajo (hora de almuerzo) puedan descansar

comodamente.
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b) Masica Ambiental

La empresa debe programar musica en intervalos de trabajo para contribuir a combatir el
estrés de los empleados, para ello es necesario que el encargado de la admision,
aplicacién, compensacion realice una programacion de musica adecuada, no estridente

para no hacer perder la concentracién de los empleados en sus actividades.

c) Actividades Deportivas.

Una o dos veces al aflo se deberd organizar actividades deportivas, ya sea entre las

diferentes unidades o mediante invitacion a otras panaderias.

d) Celebracion de Cumpleafios.

Para crear un ambiente de trabajo agradable el encargado de la admision, aplicacion y
compensacién como iniciativa propia debera tener presente la fecha de cumpleafios de
todos los empleados de la empresa. Es decir debera realizar una calendarizacion para

realizar pequefas celebraciones.

e) Excursiones Eco-turisticas.

Para reforzar las relaciones laborales en la panaderia y que los empleados de las
diferentes unidades (administrativas y operativas), se conozcan entre si, se debera
programar viajes, excursiones y turismos en periodo de vacaciones que les permita
compartir otras experiencias no laborales.

3. Beneficios Supletorios.

Estos buscan proporcionar a los empleados ciertas facilidades, conveniencias y
utilidades para mejorar la calidad de vida.

El beneficio supletorio que se otorgard a los empleados en las panaderias es:

» Transporte. Cuando por asuntos de trabajo y personales el empleado se

desplace a diferentes zonas, la empresa puede facilitar su traslado.
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6.8.2. Programa de Incentivos.

Los programas de incentivos estan orientados a ofrecer estimulos a los empleados con
el fin de elevar la produccion y mejorar su desempefio; es decir que es como la
remuneracion pagada al empleado una vez que haya alcanzado los objetivos
establecidos por la empresa.

A continuaciéon se proponen diferentes incentivos para que los empleados de las
medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San miguel con el fin de que se

sientan motivados para que realicen un buen desempefio de sus labores.

» Crear las condiciones para que existan horarios moviles y flexibles para los
empleados.

> Que el gerente se retna con sus empleados por lo menos dos veces al afio
para agradecerles y reconocer sus esfuerzos como una forma de incentivarlos
y asi obtener un buen desempefio.

» Proporcionar reconocimiento individual o colectivo segin se estime
conveniente por medio de: diplomas, tarjetas de felicitaciones etc.

» Los empleados podran participar en la toma de decisiones mediante la
expresion de su opinidbn personal sobre alguna situacién relacionada al
trabajo.

» Promover y fomentar el compafierismo y las buena relaciones interpersonal
proporcionando celebracibn en fechas importantes a los empleados
motivandolos en forma general entre los cuales estan :

e Cumpleanos del mes.

Dia de la amistad.

Dia de la madre.

Dia del padre.
Navidad.

» Proporcionar canastas navidefias de fin de afio.

» Hacer excursiones con personal por lo menos dos veces al afio.

» A los empleados que tengan hijos se les proporcionara (tiles escolares.

» Que se establezca el empleado del mes y a dicho empleado se le dé un dia de

descanso remunerado.
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» Que durante el afio se evalle el desempefio de los empleados, y el que obtenga
mayor calificacion se le otorgue un paquete vacacional.
> Entre cumpleafieros del mes hacer rifas de enseres para el hogar o regalo

sorpresa.

6.8.2.1. Test de Motivacion Personal.
Los test de motivacion personal permiten medir el grado de motivacion y satisfaccion de
los empleados, ademas permite conocer que tan satisfechos se sienten los empleados

con las actividades que ejecutan; el cual por lo menos se debe realizar cada tres meses

para determinar qué tan motivados estan para realizar sus tareas.

6.8.2.1.1. Herramientas a Emplear en el Programa de Incentivos.

Test de Motivacion.

LOGO DE LA NOMBRE DE LA EMPRESA PANIFICADORA.
EMPRESA Unidad de Gestion del Talento Humano.

Test de Motivacion Personal

I-Aspecto generales.

Nombre del empleado:

Unidad que pertenece:

Cargo:- fecha:

Indicacién: encierre en un circulo con lo que mas este de acuerdo con la forma en
gue usted se desenvuelve en su cargo, asi considere sus respuestas en contexto de

su trabajo, vida actual o de sus experiencias.

Definicién de la escala de puntuacién.
1. Absolutamente en desacuerdo.

2. muy desacuerdo.

3. Mas o0 menos de acuerdo.

4. Muy acuerdo.

5. Absolutamente de acuerdo.
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Il. Aspectos especificos.

Criterios Escala

112|345

1. Trato con ahinco de superar mi desempefio basado en el
trabajo.

2. Disfruto en compartir y ganar.

3. A menudo hablé con los que me rodean acerca de asuntos
laborales.

4. Disfruto un reto dificil.

5. Disfruto estar a cargo.

6. Quiero agradar a los demas.

7. Quiero saber como voy progresando mientras hago las
tareas.

8. Confrontd a la gente que hace cosas con las que no estoy
de acuerdo.

9. Tiendo a construir relaciones estrechas con los compafieros
de trabajo.

10. Disfruto establecer y lograr metas realistas.

11. Gozo de influenciar a otras personas para que sigan mi
camino.

12. Me gusta pertenecer & grupos y organizaciones.
13. Me agrada la satisfaccion de determinar una tarea dificil.

14. Con frecuencia trabajo para tener mas control sobre los
cimientos alrededor

15. Disfruto trabajar con otros mas que trabajar solo.

INTERPRETACION:

Para determinar sus necesidades dominantes y que lo motiva coloque la calificacion que
dio a cada proposicién al lado del namero correspondiente. Sume el total de cada

columna. La suma en cada columna sera entre 5y 25.

179



Logro Poder afiliacion
3.
4.,
10. 11. 12.
13. 14. 15._
Total Total Total

6.9. PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAS.

6.9.1. Capacitacion y Entrenamiento.

La capacitacion: es un conjunto de actividades que se realizan con el fin de proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar actitudes, que permitan un mayor
rendimiento y mejora de las personas y de la organizacién. La capacitacion es brindada al

personal administrativo de una empresa.

Entrenamiento: es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica,
mediante el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades para
alcanzar los objetivos definidos. El entrenamiento es impartido al personal operativo de la

empresa.

A través de la capacitacion y el entrenamiento se pretende lograr que el personal cuente
con las destrezas y habilidades necesarias para el desempefio de las tareas asignadas

con un nivel de rendimiento 6ptimo.

A continuaciébn se muestra el procedimiento a seguir por las medianas empresas
panificadoras de la Ciudad de San Miguel, para realizar el entrenamiento y la

capacitacion del personal:
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6.9.1.1. Procedimiento para el Entrenamiento y la Capacitacion del Personal.

LOGO NOMBRE DE LA EMPRESA Pag:
De:
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Encargado de 01 Solicita al encargado de las diferentes
Desarrollo, Unidades que detecte las necesidades de
Mantenimiento y Capacitacion del personal.
Monitoreo de
Personas.
Encargados de 02 Identifica las necesidades de capacitacion de
Unidades su personal y las envia al encargado del
Desarrollo, mantenimiento y monitoreo de
Personas.
Encargado de 03 Recibe las necesidades de capacitacién de
Desarrollo, cada unidad y elabora el programa de
Mantenimiento y capacitacion
Monitoreo de
N 04 Planifica la capacitacion identificando el lugar,
tiempo de duracién y numero de participantes.
Presenta el programa de la capacitacién al
05 Jefe de Gestion del Talento Humano para su
aprobacion.
Jefe de Gestion del 06 Recibe, revisa el programa de capacitacion y
Talento Humano verifica los eventos a realizar.
07 Solicita cotizaciones de las empresas
encargadas de capacitar personal.
08 Prepara presupuesto de gastos para la

capacitacion y lo envia al gerente para su

autorizacion anexando el programa de
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capacitacion.

Gerente 09 Recibe el programa de capacitacion si lo
aprueba lo envia al Jefe de Gestién del
Talento Humano para que se ejecute la

capacitacion.
Jefe de Gestion del 10 Recibe la autorizacion y coordina con
Talento Humano empresa capacitadora o con personal idoneo

para la ejecucion del evento, preparando

material, equipo audiovisual, papeleria, etc.

Autoriza al encargado del Desarrollo,
11 mantenimiento y Monitoreo de Personas para

gue ejecute el programa de capacitacion.

Encargado de 12 Comunica a empleados a capacitar.
Desarrollo,

Mantenimiento y 13 Efectta el control de Asistencia a la
Monitoreo de capacitacion.

Personas. 14

Ejecuta el programa de capacitacion con la

empresa capacitadora.

o Cuando finalizan las capacitaciones realiza
informes y los agrega al expediente del
personal

Elabor6: Proceso: Aprobd:
Fecha: Fecha: Fecha:

6.9.2. Programas de Capacitacion.

Los programas de capacitacion en las medianas empresas panificadoras, seran
brindados a los encargados de los procesos de la Gestién del Talento Humano y a los
jefes de unidades, estos seran impartidos por un instructor de una empresa capacitadora

y se incurrira en un costo de $ 100.00 por cada seminario desarrollado, el lugar donde se
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desarrollara la capacitaciéon dependera de cada una de las empresas dependiendo su

capacidad econdémica.

Los programas de capacitacion se desarrollaran a través de seminarios dirigidos a:

. La Unidad de Gestion del Talento Humano

. A los Jefes de Unidades

> Unidad de Gestién del Talento Humano.

SEMINARIO: LA MODERNA GESTION
DEL TALENTO HUMANO.

NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION: 16 horas ( 2 dias)
8:00 am — 4:00 pm

FECHA DE EJECUCION:

COSTO: $100.00

Obijetivo:

Reforzar los conocimientos de los
empleados sobre los aspectos
generales de la gestion del talento

humano y su aplicacién.

CONTENIDO:

Admision de Personas.
Reclutamiento de Personas
Seleccién de Personas

Aplicacién de Personas
Disefio de Cargos
Evaluacién del Desempefio

Compensacion de Personas
Remuneracion e Incentivos
Beneficios y Servicios

Desarrollo de Personas
Entrenamiento

Mantenimiento de Personas
Relaciones con los empleados
Higiene y Seguridad

Monitoreo de Personas

Banco de Datos.

Instructor: Lic. en Administracion de Empresas, con experiencia en el area.
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» JEFES DE UNIDADES

SEMINARIO: LIDERAZGO

NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION: 4 Horas
8:00 am- 12:00 m.d

FECHA DE EJECUCION: COSTO: $100
Obijetivo: CONTENIDO:
Proporcionar Técnicas modernas de | Tipos de Lider

liderazgo para lograr la participacion
efectiva de los empleados para el logro

de metas organizacionales

La Conducta del Lider Efectivo
Autoconocimiento y Liderazgo
Lecciones de Liderazgo en el Siglo XXI
Liderazgo en Grupos

Instructor: Lic. en Administracion o Lic. en Psicologia de Empresas con experiencia en

el area.

SEMINARIO: RELACIONES
LABORALES CON LOS EMPLEADOS

NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION: 4 Horas
1:00 pm- 5:00 pm

FECHA DE EJECUCION:

COSTO: $100

Obijetivo:
Aplicar los conceptos fundamentales de
las Relaciones con los empleados para
promover un ambiente laboral,
de

comunicacion adecuada.

condiciones convivencia y

CONTENIDO:

Que son las Relaciones Laborales con El
Recurso Humano

La Importancia de las Relaciones Laborales
con El Recurso Humano

Desarrollando una Comunicacion Efectiva
Principios Béasicos de las Relaciones con El
Recurso Humano: Conocerse, Integrarse y

Apreciarse.

Instructor: Lic. en Administracion de Empresas con experiencia en el area.
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6.9.3. Programas de Entrenamiento.

Para desarrollar los programas de entrenamiento en las medianas empresas
panificadoras de la Ciudad de San Miguel, sera necesario que el encargado del
desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas lleve a cabo las cuatro atapas del

entrenamiento de la siguiente forma:

1. Diagnostico de las necesidades de entrenamiento: En esta etapa se debera
determinar las carencias de preparacion y de conocimientos que interfieren en el
desempefio de los empleados y que se pretenden corregir mediante el
entrenamiento. Para determinar las necesidades de entrenamiento el encargado
del desarrollo de personas debera evaluar en los empleados de la unidad de
produccion la forma de ejecutar sus tareas en el proceso productivo de la
empresa, observando la aplicacién de sus conocimientos; y para La unidad de
ventas debera evaluar sus comportamientos y actitudes, logrando asi localizar los

aspectos a mejorar en cada empleado.

Las necesidades de entrenamiento que tienen los empleados operativos son:
e  Aplicacién de nuevos métodos de panificacion.
o Desarrollo de habilidades en servicio y atencion al cliente.

e Administracion por valores.

2. Disefio del programa de entrenamiento: Una vez localizadas las necesidades
de entrenamiento se definird los aspectos que se deberan corregir a través del
entrenamiento, para lo cual serd necesario definir la persona encargada del
entrenamiento, cdmo se deberd entrenar, en que entrenar, donde, cuando y para

que entrenar.

La persona encargada de desarrollar el entrenamiento serd un instructor; el método
mediante el cual se desarrollara el entrenamiento, serd mediante el entrenamiento en el

cargo debido a que este permite suministrar informacién, conocimientos y experiencia
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relacionada con el cargo; los aspectos a entrenar seré el la aplicacion de nuevos métodos

de panificacién para los empleados del area de produccién, y para los empleados del

area de venta serd en el desarrollo de habilidades en servicio y atencion al cliente y en la

administracion por valores; el lugar donde se desarrollara el entrenamiento seréa dentro de

la empresa en cada una de las areas a entrenar, el horario de entrenamiento dependera

de cada empresa.

Implementacion: Consistira en la ejecucién del programa de entrenamiento.

Evaluacién: Se debera verificar los resultados del entrenamiento lo cual sera

responsabilidad del encargado de desarrollo, mantenimiento y monitoreo de

personas.

Desarrollo del Programa de Entrenamiento:

» UNIDAD DE PRODUCCION

ENTRENAMIENTO SOBRE LA
APLICACION DE NUEVOS METODOS
DE PANIFICACION.

NUMERO DE PARTICIPANTES:
DURACION: 8 Horas

FECHA DE EJECUCION:

COSTO: $100.00

Objetivo: Proporcionar nuevas técnicas
y métodos que contribuyan a mejorar la

produccion.

CONTENIDO:

Ejecucién de los métodos de panificacion vy
nuevas formas para mejorar la eficiencia.
Técnicas de Trabajo en Equipo para

Incrementar la Produccion.

Instructor: Ing. Industrial.
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» UNIDAD DE VENTAS

ENTRENAMIENTO EN SERVICIO Y NUMERO DE PARTICIPANTES:
ATENCION AL CLIENTE DURACION: 4 Horas
FECHA DE EJECUCION: COSTO: $100.00

Objetivo: Preparar a los empleados para | CONTENIDO:
gue brinden una excelente atencién al | Técnicas de satisfaccion del Cliente
cliente satisfaciendo las necesidades de | Formas de tratar al Cliente

estos.

Instructor: Lic. en Administracion de Empresas, o Lic. en Psicologia con experiencia en

el area.

ENTRENAMIENTO EN | NUMERO DE PARTICIPANTES:
ADMINISTRACION POR VALORES DURACION: 4 Horas

FECHA DE EJECUCION: COSTO: $100.00

Obijetivo: CONTENIDO:

Impulsar el uso de los valores para una | Métodos para la practica de valores
mejor Atencion al Cliente en las | Guia de valores fundamentales en la atencion

empresas. al cliente.

Instructor: Lic. en Administracién de Empresas o Lic. en Psicologia con experiencia en

el area
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6.9.3.1. Herramientas a Emplear en Programas de Capacitacion y Entrenamiento.
» Control de Capacitaciones y entrenamiento.

A través de este instrumento se tendra un control del entrenamiento y las capacitaciones
gue se impartan, este control se llevara en forma individual para cada empleado, el cual
detallara datos referentes a la fecha en que se realizé el entrenamiento y la capacitacion,
el lugar donde se llevé a cabo y otros aspectos basicos. Se archivara en la base de datos
del personal.

NOMBRE DE LA EMPRESA
CONTROL DE CAPACITACIONES Y ENTRENAMIENTO

Formato No.

Cadigo:

Nombre del Empleado:

Unidad:
Cargo:

Institucion que Impartié la Capacitacion o Entrenamiento:

Contenido de la Capacitacién o Entrenamiento:

Lugar donde se Impartié la Capacitacién o Entrenamiento:

Fecha de Capacitacién o Entrenamiento:

Hora:

Nombre y Firma Jefe Inmediato Nombre y Firma Empleado
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6.10. PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAS

6.10.1. Procedimiento de Disciplina.

> Disciplina Progresiva.

En las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel el procedimiento
de disciplina que se aplicara es la Disciplina Progresiva la cual consiste en serie de
intervenciones progresivas y paulatinas que dan al empleado la oportunidad de corregir

su comportamiento antes de que sea despedido de la empresa.

El procedimiento a seguir para la aplicacién de la disciplina progresiva a un empleado
gue comete una falta contemplada en el reglamento de faltas disciplinarias sera a través

de las cuatro etapas siguientes:

1. Amonestacién Verbal: se da cuando el empleado comete una falta contemplada en el
reglamento de faltas disciplinarias, por lo cual recibira una amonestacion verbal del
superior inmediato y se le notificara que si el problema persiste dentro de una semana,

habré un castigo mas severo.

2. Amonestacion Escrita: Si el empleado comete otra falta semejante, recibird una
amonestacion escrita, en donde se le advierte que la repeticion de la falta tendra una

sancidn mas severa.

3. Suspension: ElI empleado comete de nuevo otra falta semejante, por lo cual recibira
una suspension del trabajo sin remuneracion por un dia y a la vez se le dara otra
amonestacion escrita en la cual se le advertira que una nueva falta provocara su despido
de la empresa, salvo el caso en que por la naturaleza de la falta cometida la empresa
tuviera que retirarlo inmediatamente del lugar de trabajo. Sin perjuicio de lo establecido
en el Cédigo de Trabajo la empresa dara por terminado el contrato de trabajo sin incurrir

en responsabilidades.

4. Despido: Se procedera al despido cuando el empleado vuelva a cometer la misma

violacién que detalla el Reglamento de Faltas Disciplinarias.
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REGLAMENTO DE FALTAS DISCIPLINARIAS PROPUESTO.

Las Amonestaciones Verbales, Escritas, Suspensiones y Despidos a los Trabajadores

seran Procedentes en los Siguientes Casos:

1.

10.

11.

Por no desempefiar cuidadosa y diligentemente sus funciones en el lugar de
trabajo, tiempo y condiciones que le indiguen sus superiores.

. Cuando cometa faltas que sean consideradas leves en el desempefio sus

funciones.

Por no presentarse correctamente vestido 0 no mantener en esa condicion durante

las horas laborales.

Por llegar atrasado a su trabajo sin causa justificada.

Por no cumplir estrictamente las prescripciones que, por seguridad o higiene han

sido establecidas en la empresa.

Por extraer de la empresa herramientas e implementos de trabajo sin permiso de

Sus superiores.

Por atender en las instalaciones de la panaderia visita particulares y ajenas a la

labor que desempefia.

Por no obedecer las 6rdenes o instrucciones que recibe de sus superiores en lo

relativo al desempefio de sus labores.

Por no guardar el debido respeto y consideracién a sus comparneros de labores o

subalterno.

Por no tratar con la debida cortesia al cliente o personas con quien deba

relacionarse en el desempefio de sus labores.

Por hacer alguna clase de propaganda politica en el lugar de trabajo.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Por actos que perjudiquen gravemente el desempefio de las actividades.

Por faltar a sus labores, sin justa causa, un dia completo o dos medios dias

durante un mismo mes calendario

Por abandonar las labores durante las jornadas de trabajo, sin permiso de su

superior inmediato.

Por hacer comentarios con personas ajenas sobre las actividades vy

funcionamiento de la empresa y que puedan causar perjuicio.

Por falta de respeto y consideracion a sus superiores 0 a cualquier persona
extrafia a la institucion con quien deba relacionarse en el desempefio de su
labores.

Por portar armas en el sitio de trabajo.

Por haber engafiado el trabajador a la empresa al celebrarse el contrato,

presentado recomendaciones o certificaciones falsas sobre su aptitud.

Por negligencias reiterada del trabajador.

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la empresa

o fuera de ella cuando se encontraré en el desempefio de sus labores.

Por revelar el trabajador secreto de la empresa o aprovecharse de ello.

Por la pérdida de confianza de la empresa en el trabajador cuando éste

desempefie un cargo de direccién, administracion.

Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden y disciplina de

la empresa alterando el normal desarrollo de las labores.
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24.Por ocasionar el trabajador maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios
materiales, maquinarias, materias primas, instalaciones o demas objetos
relacionados con el trabajo; o por lesionar con dolo negligencia grave, cualquier

otra propiedad o los intereses econémicos de la empresa.

25.Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia negligencia la seguridad de

las personas que laboran en la empresa.

26. Por desobedecer el trabajador a sus jefes en forma manifiesta, sin motivo justo y

siempre que se trate de asuntos relacionados con desempefio sus labores.

27.Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo, por presentarse a realizar sus labores o
desempefiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un

narcético o drogas enervantes.

6.10.1.1. Herramienta a Emplear en el Procedimiento de Disciplina.

» Registro de Amonestaciones.

Permitira llevar un control de las faltas en que incurren los empleados, asi como la

frecuencia en que lo comete, y las sanciones que se le imponen por dicha faltas. Se

archivara en la base de datos.
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Formato de Amonestaciones

NOMBRE DE LA EMPRESA

AMONESTACION ESCRITA.

Formato No.

Nombre del Empleado:
Unidad:
Cargo:

Amonestacion.

Primera:

Segunda:

Descripcion de la Falta:

Disposiciones Legales:

Sancion:

Fecha:

Nombre y Firma del Jefe Inmediato  Nombre y Firma del Empleado
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6.10.2. Programa de Relaciones con los Empleados.

» Programa de Sugerencias.

El programa de sugerencias estard disefiado para solicitar, evaluar e implementar
sugerencias ofrecidas por los empleados y recompensar a los que suministren ideas que
tengan aplicacion y generen resultados para la empresa.

En las medianas empresas panificadoras, se dara reconocimiento publico a los
empleados como una forma de incentivo por las sugerencias que sean aceptadas y

proporcionen los resultados requeridos.

El procedimiento del programa de sugerencias a ejecutarse en las medianas empresas

panificadoras es el siguiente:

1. El encargado del desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas sera el que
realice la evaluacion de las sugerencias, para analizar con objetividad cada sugerencia y
dar objetividad razonable a los empleados de porque sus ideas fueron rechazadas, en el

caso de gque no sean aceptadas.

2. La implementacién de las sugerencias aceptadas y la recompensa del empleado se
deben de hacer de inmediato, la empresa debera publicar el reconocimiento al empleado

y el resultado del mejoramiento sugerido.

3. El encargado del desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas, debera evaluar

el valor del beneficio o el ahorro proporcionado a la empresa por la sugerencia ofrecida.

6.10.3. Higiene y Seguridad en el Trabajo.

6.10.3.1. Higiene Laboral.

La Higiene Laboral esta relacionada con las condiciones ambientales de trabajo que
garanticen la salud fisica y mental, asi como las condiciones de bienestar de las

personas.
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Las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, deberan dar a
conocer a todo el personal las diversas medidas o disposiciones establecidas sobre
higiene laboral.

Normas técnicas Yy sanitarias para Mantener las Condiciones de Higiene en el
Trabajo.

1. Ubicacién y Alrededores.

La panaderia debera estar ubicada en un terreno que no esté en riesgo de inundarse y
los alrededores deben encontrarse libres de malezas y depdsitos viejos, aguas sucias
estancadas, promontorios de desechos sélidos y polvo, ya que constituyen fuentes de

contaminacién o albergue de roedores, criaderos de moscas y malos olores.

2. Instalacion Fisica.

e La panaderia debe contar con un lugar cerrado para la preparacion de los
productos, para eliminar el riesgo de contaminacion por medio del polvo, asi
como el ingreso de insectos y roedores.

e Los pisos del area de preparacion, lavado de utensilios, cocimiento, y
almacenamiento deben ser de facil limpieza.

e Las paredes internas deben ser lisas y faciles de lavar.
3. lluminacion.

Debera disponer de luz natural o artificial adecuada, de tal manera que permita realizar

las actividades de preparacién, limpieza y otras actividades sin dificultad.
4. Ventilacion.

Debe poseer una ventilacibn adecuada ya sea natural o artificial, de tal manera que
permita la circulacion del aire, para evitar la condensacion de vapores en el techo vy el

humo.
5. Agua.

Debera disponer de suficiente abastecimiento de agua potable, para garantizar la higiene

en la preparacién de los productos.
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6. Desechos.

Los desechos liquidos deben eliminarse adecuadamente para evitar la
proliferacibon de moscas, malos olores y evitar el riesgo de contaminar los
alimentos.

Debe disponer de recipientes para desechos sélidos, ubicados en lugares
adecuados y en la cantidad suficiente, faciles de lavar, lisos, de material
impermeable y con tapadera para evitar que atraigan insectos, roedores y
animales domésticos Estos deben lavarse diariamente y disponer de bolsa dentro

de un recipiente para que se facilite el manejo de la misma.

7. Instalaciones Sanitarias.

Debe disponer de servicios sanitarios en buen estado y limpios, con papel
higiénico y su respectivo depésito para desechos sélidos con tapadera, al que
debe colocarsele una bolsa dentro para facilitar el manejo de los desechos, esta
debe eliminarse diariamente. Los servicios sanitarios deben estar ubicadas lejos
del lugar donde se procesan los productos.

Deben disponer de lavamanos funcionando adecuadamente, con suficiente agua
potable y jabdn liquido. Debe contar con las facilidades higiénicas para el secado
de manos.

8. Limpieza y Desinfeccién.

Los pisos, paredes, puertas, ventanas y techos de la panaderia deben mantenerse

limpios. Las mesas de trabajo, estantes, equipos y utensilios deben mantenerse limpios,

para ello deben realizar la labor de limpieza a diario.

9. Control de Insectos y Roedores

Se debe controlar las cucarachas, moscas y los roedores ya que constituyen
fuente de contaminacion de los productos alimenticios, para ello deben ocupar
preferentemente medios fisicos como trampas para roedores, papel mata mosca,
entre otros en caso de no ser posible se deben utilizar sustancias quimicas
debidamente.

No deben permanecer animales domésticos dentro del establecimiento
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10. Educacion Sanitaria.

e Todos los empleados que laboran en la panaderia deben recibir educacion
sanitaria, con la finalidad de que se manipulen adecuadamente los productos y
evitar la contaminacion.

e El panadero o encargado de oficios varios que se sospeche, padecen o es
portador de una enfermedad transmitida por alimentos o esté padeciendo de
heridas infectadas, infecciones cutaneas, llagas, diarreas, ictericia, vomitos,
fiebre, dolor de garganta, secreciones de los oidos, ojos 0 nariz no deben

manipular alimentos.

11. Practicas Higiénicas y Presentacion Personal.

Todos los empleados del area de produccién y venta deberan lavarse las manos
frecuentemente y minuciosamente con jabén adecuado y agua potable, antes de
comenzar el trabajo diario, inmediatamente después de haber hecho uso de los
servicios sanitarios, después de manipular cualquier material contaminado.

Debe mantener una esmerada limpieza personal durante su trabajo esto incluye
vestido, delantal color claro, calzado cerrado, vestidos, camisas 0 blusas con
manga.

Los empleados no deberdn usar anillos, aretes, pulseras, relojes, adornos,
magquillaje o cualquier otro objeto que al entrar en contacto con el producto que se
manipula se convierta en causa de contaminacion. Las ufias deben mantenerse
cortas, limpias y sin esmalte.

Deben evitar fumar, escupir, masticar chicle, comer en horas laborables,
estornudar, toser, hablar, bostezar sobre los alimentos, rascarse, tocarse el
cabello y la cara, tocarse la nariz u oidos, mientras se encuentren manipulando

alimentos ya que se corre el riesgo de contaminar los alimentos .

12. Utensilios.

Se debe evitar el uso de utensilios que puedan producir corrosién o que estén
oxidados, pues esto contamina los productos con metales pesados.

Los utensilios deben guardarse adecuadamente en muebles que no permitan el
ingreso de insectos y roedores.

Deben ser de facil limpieza.

Cuando se necesiten tablas para picar estas deben ser de acrilico o polietileno y
estar libres de hendiduras y deben lavarse y desinfectarse después de picar

productos crudos.
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13. Comercializacion.

Durante la venta los productos de panaderia deben protegerse con mantas u otro
medio para evitar que se contaminen y no deben colocarse los cestos o canastos

en el suelo.

Cuando se estén vendiendo los productos no se deben tocar con las manos
sucias en caso de no tener una persona para que cobre, deben utilizarse tenazas

0 bolsas, las cuales deben mantenerse debidamente protegidas y limpias.

14. Almacenamiento.

El establecimiento debe contar con las condiciones adecuadas tales como vitrinas,
alacenas u otro lugar que asegure la calidad de los productos que tengan que

almacenarse debido a excedentes en la produccién diaria.

Las materias primas deben estar colocadas en tarimas, las cuales deben estar
separadas de 20-30 cms. del piso y 40 cms. de la pared, y a 1.50 metros del

techo. Los locales de almacenamiento deben mantenerse limpios todo el tiempo.

6.10.3.2. Seguridad en el Trabajo.

Normas para mantener la seguridad en el trabajo.

Las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel, deberan
mantener en un lugar accesible y para uso gratuito de los empleados un botiquin
equipado con medicamentos necesarios para los primeros auxilios, este botiquin
debera ser de material adecuado de tal forma que no pueda ingresar ningun tipo
de insectos o roedores que dafien su contenido.

Todos los trabajadores deberan inspeccionar las condiciones de trabajo al inicio y

al final de sus labores.

Condiciones que deben observarse con el fin de prevenir algunos accidentes.

v' Cables eléctricos de maquinas tirados en el piso.

v' Uso de Cables Eléctricos dafiados en extensiones y herramientas portatiles.
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v' Magquinaria sin dispositivos de proteccion.

<

Trabajo en lugares mal iluminados.

v' Temperaturas elevadas o bajas.

e El personal de las empresas no deberé realizar esfuerzos fisicos mayores de su
capacidad.
e Los empleados no deberan cargar objetos que obstruyan la visibilidad en el

desplazamiento.

Se deben mantener los pisos limpios y sin material resbaladizo.

Los empleados de las medianas empresas panificadoras de la Ciudad de San Miguel
estan obligados a someterse a los examenes médicos o de laboratorios ordenados por la

administracién, con el fin de determinar el estado de salud de cada empleado.

6.11. PROCESO DE MONITOREO DE PERSONAS.

6.11.1. Base de Datos de Empleados.

El registro del personal de la empresa es una funcion que corresponden al encargado del
desarrollo, mantenimiento y monitoreo de personas. Una de las finalidades de la
administracion del personal es mantener un control efectivo sobre el recurso humano, lo
gue le permite establecer los niveles de rotacién, ausentismo, necesidad de capacitacion
y otros factores que rodean al personal. Por lo que se propone a las medianas empresas

panificadoras de la Ciudad de san Miguel, el uso de los siguientes instrumentos:

1. Registro de Personal.

Este documento incluye los datos personales de cada empleado, como son: nombre
completo, nimero de D.U.l, N.U.P, direccion, teléfonos, salarios, referencias laborales y
demas datos especificos que permitan conocer las principales referencias de cada

empleado.

2. Registro de Amonestaciones.
Donde se lleva un control de las faltas en que incurren los empleados, asi como la
frecuencia en que los comete y a la vez detalla que sanciones a las que es merecedor

por dicha faltas
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3. Solicitud de Permiso.

Mediante este documento el personal puede realizar formalmente la solicitud de permiso,
detallando los motivos, horarios, dias, lo que permitird establecer si el permiso sera
concedido con goce de sueldo, sin goce de sueldo o con tiempo compensatorio.

4. Control de Permisos.
Tiene como finalidad mantener un control efectivo sobre los horarios, motivos, fechas y
condicion en que les soliciten dicho permiso, esto permitira contrarrestar cualquier

anomalia existente al momento de solicitarse un permiso.

5. Control de Llegadas Tardias.
Este tiene como objetivo principal identificar los dias en que el empleado se presente
tarde al trabajo, las causas o posibles justificaciones de la ausencia, éste permitira decidir

sobre los beneficios que se puedan otorgar o no al empleado.

6. Registro de Renuncia.
Sirve para establecer las causas por las cuales el empleado renuncia y la fecha en que
ocurre, este instrumento permite identificar la rotacion de personal en la empresa y las

respectivas medidas de solucién a los problemas que lo generan.

7. Control de Capacitaciones y Entrenamiento.

Se llevara a cabo un control de las capacitaciones y entrenamientos que se imparten, ese
control se llevara en forma individual por cada empleado que detallara datos referentes a
la fecha en que se realiz la capacitacion y el entrenamiento, lugar donde se llevé a cabo

y otros aspectos basicos.

9. Requisicion de Personal.

Este es un control donde se especificara la necesidad de requerir personal de una
unidad a otra. Se detallara la unidad donde lo requiera, la unidad a que pertenece, su
cargo actual, su cargo requerido, su nivel de estudio, su experiencia laboral. Se llevara en

forma individual por cada empleado.
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NOMBRE DE LA EMPRESA.

REGISTRO DE PERSONAL (BASE DE DATOS)

Nombre S/ D.U.I: No. De D.U.I:

Nombre S/1.S.S.S: No. I.S.S.S:

Profesién u Oficio: No. N.L.T:

Lugar de Nacimiento: No. N.U.P:

Fecha de Nacimiento: No. Licencia:

Estado Familiar: No. Teléfono:

Direccion:

Coényuge: Trabajo: Teléfonos:

Hijos:

Fecha de Ingreso: Puesto: Salario Mensual $ Diario $

Lugares de Trabajo Anterior. Puesto. Desde Hasta Aumento de Salario.

Fecha Nuevo Salario.

Vacaciones. Aguinaldo Meritos, Ascensos, Traslados.

Fecha Pagado. | Comprobante | Fecha | Pagado. | Comprobante.
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Incapacidades

Faltas de Asistencia y Llegadas Tardias.

Infracciones y/o Faltas Graves Cometidas.

Fecha | Dias Causas

Fecha

Tiempo

Causas

Fecha

Descripcion

Sanciones Aplicadas

En Emergencia Avisar a:

Resumen de Observaciones:
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Formato de Solicitud de Permiso.

NOMBRE DE LA EMPRESA.
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

SOLICITUD DE PERMISO

San Miguel de de
Nombre :
Unidad:
Motivos:
01 Enfermedad: 03 Duelo 05 Mision Oficial
02 Particular: 04 Enf. Pariente 06 Citas |.S.S.S
Tiempo
Fecha de Permiso:
Empleado
F F

Jefe Inmediato.

Jefe del Desarrollo, Mantenimiento y

Monitoreo de Personas.
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Formato de Control de Permisos.

NOMBRE DE LA EMPRESA
CONTROL DE PERMISOS

Formato No
Caodigo:
Nombre del Empleado:
Unidad : Cargo:
Fecha | Tiempo Motivo C.G.S. S.G.S. T.C Autorizad
0

Total

Horas.

Observaciones:

C.G.S: Con Goce de Sueldo
S.G.S: Sin goce de Sueldo.

T.C: Tiempo Compensatorio.
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Formato de Control de Llegadas Tardias.

NOMBRE DE LA EMPRESA
LLEGADAS TARDIAS
Formato No.
Cadigo:
Nombre del Empleado:
Unidad:
Cargo:
Fecha | Entrada Salida Total Equivalente Equivalente $
Minutos Horas
Observaciones:
Jefe Inmediato Empleado.
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Formato de Renuncias.

NOMBRE DE LA EMPRESA

RENUNCIAS.

Formato No.

Cddigo:

Nombre del Empleado:
Unidad:

Fecha:

Motivo:

Nombre y firma del Empleado.
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ANEXOS



Anexo No 1.
Calculo de la sub-muestra de los empleados utilizando el muestreo proporcional estratificado:

ni=nt (Ni / NT)

n; = 281(23/1045) = 6.18 =6 Panaderia San Carlos
n, =281(25/1045) = 6.72=7 Panaderia Benitez

n; =281(20/1045)= 5.38 = 5 Panaderia Alba

n, = 281(24/1045) = 6.50 = 7 Panaderia Sonia

ns = 281(22/1045) = 5.91 = 6 Panaderia Franklin

ne = 281(24/1045) = 6.50 = 7 Panaderia San Judas
n; = 281(20/1045) = 5.38 = 5 Panadera kidgo

ng = 281(21/1045) = 5.65 = 6 Panaderia Bendicién de Dios
Ny = 281(23/1045) = 6.18 = 6 Panaderia Reyes

Ny = 281(27/1045)= 7.26 = 7 Panaderia Gabi

Ny = 281(26/1045) = 6.99 = 7 Panaderia San Carlos

Ny, = 281(23/1045) = 6.18

R
o

Panaderia Perla

N1 = 281(24/1045) = 6.50

R
»

Panaderia Flor De Liz
Ny, = 281(20/1045) = 5.38 = 5 Panaderia Eva
nis = 281(29/1045)= 7.80 = 8 Panaderia La India

N = 281(27/1045) = 7.26

R
N

Pan Gloria

Ny = 281(21/1045) = 5.65

Q
(o))

Panaderia Garcilazo

Q
©

nig =281(33/1045) = 8.87 Panaderia San José



Nie = 281(22/1045) = 5.92
N = 281(25/1045) = 6.72
N, = 281(28/1045) = 7.53
N, = 281(30/1045) = 8.07
Ny = 281(28/1045) = 7.53
N =281(34/1045)= 9.14
s = 281(31/1045) = 8.34
N = 281(36/1045) = 9.68
Ny, = 281(32/1045) = 8.60
Ns = 281(34/1045) = 9.14
N = 281(38/1045) = 10.22
Nao = 281(27/1045) = 7.26
Na; = 281(29/1045) = 7.80
N = 281(30/1045) = 8.07
Nas = 281(33/1045) = 8.87
Nas = 281(29/1045) = 7.80
Nss = 281(30/1045) = 8.07
Nss = 281(32/1045) = 8.60
n® = 281(34/1045) = 9.14

n® = 281(31/1045) = 8.34

R
»

Panaderia La Providencia.

= 7 Panaderia Santa Cecilia.

R
o

Panaderia Angelita.

R
o

Panaderia Ideal.

=~ 8 Panaderia Sesori.

R
©

Panaderia Zelaya.

R

8 Panaderia Miguelena.

10 Panaderia Karen lbeth.

R

9 Panaderia La Merced.

R

9 Panaderia La Estrella.

R

10 Panaderia La Oriental.

R

R
~

Panaderia Sinai.

= 8 Panaderia Paiz.

= 8 Panaderia Los Pinos.
= 9 Panaderia Orellana.

=~ 8 Panaderia La Colmena.
=~ 8 Panaderia Sarita.

=~ 9 Panaderia Jacqueline.
= 9 Panaderia San Carlos.

=~ 8 Panaderia Liseth.



Anexo No. 2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

DEPARTAMENTODE CIENCIAS ECONOMICAS

)
Universidad de El Salvador
Goccin b Efertnct fiot b cudbetc

Cuestionario: Dirigido a empleados de las medianas empresas panificadoras de la ciudad

de San Miguel.
Objetivo: Recopilar informacién que permita conocer como se llevan a cabo los procesos de
gestion del talento Humano en la medianas empresas panificadoras de la ciudad de San

Miguel.

Panaderia: Cargo:

Indicacién: Conteste sinceramente lo que a continuacion se le pregunta.

1. ¢ Conoce si la empresa cuenta con un manual de descripcion de puestos?

si [ No [ ]

2. ¢ Las funciones que desempefia, estan acorde a la naturaleza de su cargo?

si [ No []
3. ¢ En que forma le dieron a conocer las funciones que desempefia en su puesto de trabajo?
PorEscrito [ Verbal [ 1 Ninguno [ ]

4. ¢ Lleva acabo la empresa un analisis y evaluacion del desempefio?
s [ N [

5. Si su respuesta anterior fue afirmativa, ¢ De qué manera evaluan en la empresa el trabajo

gue usted desempefa?

Lista de Comprobacion [ ] Observacion [ ] Investigacion de Campo [ ]



6. ¢ Cuales de los siguientes beneficios son los que le otorga la empresa?

ISSS y AFP (]  uUniforme [] Vacaciones ||
Transporte [ ]  Todas las anteriores [ ] Ninguno ]

7. ¢Cuales de los siguientes incentivos le brida la empresa?

Reconocimiento Individual [] Ascensos []
Reconocimiento Colectivo [ ] Actividades Recreativas []
Ninguno []

8. ¢ Qué Beneficios e Incentivos adicionales le gustaria que la empresa le brinde?

9. ¢ Qué tipo de entrenamiento ha recibido en la empresa?

Uso de Maquinaria y equipo [ ] servicio y Relaciones con los Clientes []

Habilidades Técnicas [ ] Ninguno []
10. ¢, Qué procedimientos de disciplina conoce usted que aplican en la empresa?
Amonestacion verbal [ ] Suspension []
Amonestacion escrita [] Despido []
Ninguno []

11. ¢Considera usted que la empresa cuenta con las condiciones de higiene y seguridad

laboral necesarias para el desempefio de sus actividades?

si ] No ]
12. Si contesto afirmativamente a la pregunta anterior ¢Cuales son las condiciones de

Higiene y Seguridad Laboral que le ofrece la empresa?
Ambiente fisico adecuado ] Localizacion de riesgos [_]

Maquinaria en buen estado ]



13. ¢ Qué tipo de Registro de Personal conoce usted que lleva la empresa?
Expediente de personal [] Reloj marcador [ ]

Ninguno []

14. ¢(Cuél de los siguientes criterios considera usted que deben tomar en cuenta en la

empresa para realizar un ascenso?
Desemperiio [ ] Antigledad []
Logro de metas [ ] Ninguno ]

15. ¢Cudles considera usted que son las causas mas comunes por las que puede ser

despedido un empleado?
Retrasos [] Faltas al trabajo ]
Agresion fisica [] Irrespeto a compafieros de trabajo []

16.¢Por qué cree usted que reclutamiento interno es una buena opcion en el proceso de

reclutamiento en la empresa?

Motiva el desarrollo profesional Aprovechamiento del potencial
de los actuales empleados [ ] humano de la organizacion []
Mejor seleccién [ ]

17. .¢Mediante que técnica de Reclutamiento Externo conocio la oportunidad de empleo de

su cargo actual?
Aviso en periodicos [ ] Recomendaciones de Empleados [ ]
Carteles 0 avisos [ ] Adgencias de reclutamiento []

18. Durante su Proceso de Seleccion la empresa le realizé algun tipo de entrevista?

Si [ No  []



19. Si contest6 afirmativamente a la pregunta anterior ¢ Qué tipo de entrevista de seleccion
le aplico la empresa ?

Entrevista libre [ ]
Entrevista dirigida []

20. ¢Qué pruebas de conocimiento o habilidades le practicarén a usted en el Proceso de

Seleccion?
Pruebas escritas [ | Pruebasorales [ | Pruebasde realizacion [ |

Ninguna []

21. ¢Cuales de las siguientes pruebas de Personalidad le aplicaron a usted en el Proceso

de Seleccion?
Pruebas expresivas [ ] Test proyectivos de personalidad []
Ninguna L]

22. ¢ Qué tipo de Entrenamiento le gustaria recibir para desarrollar mejor su trabajo?
Servicio y relaciones con los clientes [ 1 Nuevos métodos o procesos [ ]
Actualizacion de conocimientos [ 1 Desarrolio de personal []

23. ¢Mediante que técnica le gustaria que se le transmita la informacion del programa de

entrenamiento?
Conferencia []  Entrenamiento en el sitio de trabajo []
Estudio de casos [ Debates []

24. ;Qué habilidades le gustaria desarrollar con un Programa de Entrenamiento?
Operacion de tareas [ ] Habilidades de ventas []
Manejo de equipos [ ] Habilidades de supervision []



25. ¢Qué actitudes y conductas considera usted que cambiaria con un programa de
entrenamiento?

Facilidad de Expresion [] Cooperacion ]

Iniciativa ] Participacion [ ]

26. ¢Considera que cuando la empresa cumple con sus objetivos organizacionales, usted

demuestra su eficiencia?

si [ ] No [ ]

27. ¢ Se siente motivado cuando participa en las actividades de la empresa?

Si [] No []
28. ¢ Se siente satisfecho con el trabajo que desempefia en la empresa?
si [] No []

29. ¢Considera usted que la empresa le brinda la oportunidad de desarrollarse personal y
profesionalmente?

Si [] No [ ]
30. ¢ Considera usted que el ambiente laboral que le brinda la empresa es el mas adecuado

para desempeniar eficientemente su trabajo?

si [ No []



Anexo No. 3

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

DEPARTAMENTODE CIENCIAS ECONOMICAS

Universidad de El Salvador

Sacia b bberiaed puot b cutbute

Cuestionario: Dirigido gerentes o encargados de las medianas empresas panificadoras de
la ciudad de San Miguel.

Objetivo: Recopilar informacion de los gerentes 0 gerentes para conocer de que manera

realizan los procesos de Gestion del Talento Humano.

Indicacion: Conteste sinceramente lo que a continuacién se le pregunta.

Panaderia: Cargo:

1. ¢Cuenta la empresa con un procedimiento por escrito para reclutar y seleccionar el
personal?

Si [] No [ ]

2. ¢Qué técnicas utiliza para seleccionar al personal?
Entrevisata de seleccion [ 1 Prueba psicométrica ]
Prueba de conocimiento o de capacidad [ ] Pruebas de personalidad [ ]
Técnicas de simulacion [ 1 Ninguna ]

3. ¢Cuenta la empresa con un documento que especifique las funciones de cada cargo?

Si [] No [ ]



4. ¢Le realizan evaluaciones de desempefio al personal que labora en la empresa?

Si [] No [ ]

5. ¢Qué métodos utiliza para la evaluacion del personal que labora en la empresa?
Investigacion de campo [ 1 Observacion L]

Lista de verificacion ] Ninguno ]
6. ¢ Cada cuénto tiempo realizan las evaluaciones de desempefio al personal?
Semestral [ ] Trimestral [ ] Anual L]

7. ¢ Cuales son los incentivos y beneficios que le ofrece al personal de su empresa?

Incentivos
Reconocimiento individual |:| Ascensos |:|
Reconocimiento colectivo |:| Actividades recreativas [ ]
Ninguno ]
Beneficos
.5.S.Sy AFP [ ]Uniforme []
Transporte [ ] Vacaciones [ ]
Todas las Anteriores [ ] Ninguno ]

8. ¢ Han recibido capacitacion los empleados que laboran en la empresa?
si [] No [
9. ¢ Qué procedimiento de disciplina tienen establecido para regir al personal de la empresa?
Amonestacion verbal [ ] Amonestacion escrita [ ]
Suspencion [ ] Despido [ ]

Ninguno |:|



10. ¢Qué tipo de programas emplean en la empresa para mejorar las relaciones con los

empleados?
Programas de sugerencia [ ] Programas de Asistencia [ ]
Programas de Reconocimiento [ ] Higiene y Seguridad [ ]
Ninguno ] ]

11. ¢ Qué condiciones de higiene y seguridad le brindan a los empleados en la empresa?
Ambiente Fisico Adecuado [ 1 Maquinaria en Buen Estado  [_]
Localizacion de Riesgos [ ] Ninguna ]

12.¢Qué tipo de registro de personal utiliza la empresa?

Base de datos [ 1 Expediente de personal ]
Reloj marcador [ ] Ninguno ]

13.¢,Qué criterios toma en cuenta para ascender al personal de la empresa?

Desempefio [] Antigiedad [ ] Logrode Metas [ ]
Ninguno ]

14. ¢ Cuales son las causas por las que pueden realizar un despido de personal?
Retrazos [] Faltas al trabajo []
Agresion fisica ] Irrespeto a los comparieros de trabajo [ ]

15. ¢ Qué técnicas de reclutamiento utilizan para atraer candidatos a la empresa durante el

proceso de reclutamiento?

Avisos en Periodicos [ 1 carteles o Avisos [ ]
Recomendaciéon de empleados [ ] Consultaen Archivos de Candidatos [ ]
Internet [ 1 Agencias de Reclutamiento [ ]

16. ¢ Qué aspectos toman en cuenta en la empresa para la seleccion de personal?



Conocimientos [ ] Habilidades y Destrezas [ ]
Aptitudes [] Ninguno [ 1]

17. ¢Sobre qué aspectos le gustaria brindarle capacitaciéon al personal que labora en la

empresa?
Actualizacion de Conocimiento [] Servicioy Relaciones con Clientes ]
Nuevos Métodos o Procesos [ ] Desarrollo de personal ]

18. ¢Qué técnicas le gustaria que se utilicen para transmitir la informacion del programa de

entrenamiento a los empleados?

Conferencia [_1 Entrenamiento en el sitio de trabajo [ ]
Estudio de Casos | | Debates []

19. ¢(Qué habilidades le gustaria que el personal de la empresa desarrollara con un

programa de entrenamiento?
Operacion de tareas [ 1 Manejo de equipo L]
Habilidades de supervision [ | Habilidades de venta [ ]

20. ¢Qué actitudes y conductas le gustaria que cambiara el personal de la empresa con un

programa de entrenamiento?

Facilidad de Expresion [ Iniciativa ]
Cooperacion [] Participacion [ ]

21. ¢Considera usted que al alcanzar los objetivos organizacionales los empleados logran

demostrar su eficiencia?

Si [ No []

22. ¢Qué aspectos cree usted que se mejorarian si se manteniene al personal de la

empresa motivado?

Relaciones laborales |;| Eficiencia ] Responsabilidad



Anexo No. 4

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

e )
Universidad de El Salvador

Fnci o ot o s ot DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Cuestionario: Dirigido a consumidores de las medianas empresas panificadoras de la
ciudad de San Miguel.

Objetivo: Recopilar informacién que permita conocer como se llevan a cabo los procesos de
gestion del talento Humano en la medianas empresas panificadoras de la ciudad de San
Miguel.

Indicacion: Marque con una “X” la respuesta que considere conveniente.

1. ¢ Cual es el tipo de pan que mas consume?

Dulce [ ] Frances [ ]
2. ¢ Qué tipo de panaderia prefiere a la hora de realizar su compra?

Pequefia [ ] Mediana [_] Grande [ ]
3. ¢ Qué es lo que mas le atrae de una panaderia?
Atencion al Cliente [ | Calidad del producto [_] Precio [ ]
4. ;/Le atendieron amablemente?
si ] No []

5. ¢ Como considera la atencién que recibi6 por parte del personal de la empresa?

Exelente [ ] Muybuena [ ] Buena [ ] Mala ]



6. ¢ Como premia usted el atencion que recibe en la panaderia?
Fidelidad [_] Su preferencia [ ]
7. ¢ Considera adecuado el tiempo en que se le atendio?
Si [] No []
8. ¢ En cudl de los siguientes rangos de tiempo se ubica la rapidez con la que fue atendido?
5 a 10 minutos[__] 10 a 15 minutos  [_] 15 a 20 minutos [
9. ¢ Considera que los empleados poseen valores morales?
sil] No [
10. ¢ Qué valores le gustaria que practicara el personal de la empresa?
Amabilidad [ ] Cortesia [ ] Respeto [ ]
Honestidad [ _] Tolerancia [ ]
11. ¢ Cuando visita usted la panaderia los empleados a hacen lo siguiente?
Le Saludan [ ] Le Atienden de inmediato ]
Le dan Bienvenida [ | Todas las Anteriores (]

12. ;Cree usted que las panaderias deben contar con un personal capacitado para una

mejor atencién a los clientes?

Si ] No ]



Anexo No. 5

> Fotografias de las Visitas Realizadas a las Medianas Empresas
Panificadoras.

Panaderia Karen Ibeth.




Panaderia San Carlos.




Panaderia Miguelefia.




Panaderia San José.




Panaderia Alba.




Panaderia Orellana.




