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RESUMEN
La Sociedad Lopez Magafa S.A. de C.V conocida como La Mascota es una
fabrica dedicada a la elaboracion y comercializacion de dulces y chicles de

diferentes sabores con una larga trascendencia de generacion.

La idea de un sistema de gestion de personal que contribuya al desarrollo del
talento humano de los empleados de la fabrica de dulces y chicles La Mascota
nace en una entrevista con el gerente general el cual tuvo la confianza de darnos
informacion por haber realizado estudios anteriores y el manifestd que solo se
encargaban de temas relacionados a la produccién dejando de lado el recurso
humano porque La Mascota no cuenta con un departamento relacionado a esta
area es por esto que como grupo de investigacion decidimos crear una propuesta
basada en el talento humano que contribuyera a los empleados de la fabrica y que
por medio de la gestion del personal los trabajadores pudieran ser mas
productivos y crear los diferentes manuales con el fin que la fabrica pueda ser mas

formal .

El objetivo fundamental de la presente investigacion es una propuesta de un
Sistema de gestion de personal que contribuya al desarrollo del talento humano de
los empleados ayudando a mejorar las destrezas, capacidades, habilidades vy
competencias y de esta manera los trabajadores se puedan desarrollar vy
desenvolverse de una forma mas eficiente dentro de sus puestos de trabajo y
contribuira para que la fabrica genere una mayor competitividad utilizando el

factor humano por medio del cumplimiento de los objetivos y metas propuestos.

Para el pleno desarrollo de la investigacién se hace necesario el uso de técnicas
para la recoleccion de informaciéon como la encuesta, la entrevista y la observacion
directa de acuerdo con sus respectivos instrumentos los cuales son guia de
entrevista, cuestionario y lista de cotejo realizando un analisis y sintesis para la
elaboracion del diagndstico actual en el que se encuentra la fabrica, ademas de la

utilizacién de un censo.



Por medio del diagndstico se puede concluir que la fabrica de dulces y chicles La
Mascota no cuenta con un area especializada para la atencién del personal en
cuanto a las necesidades generales que tienen los colaboradores y dificultando
también las labores de la fabrica porque no cuentan con una base para la toma de
decisiones respecto al desarrollo del personal es por esta situacion que se
recomienda la incorporacion de la propuesta de un sistema de gestion de personal
que contribuya al desarrollo del talento humano para poder fortalecer el desarrollo

y mejorar las competencias de los trabajadores ayudando a la fabrica en general.



INTRODUCCION.
El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad la propuesta de un
sistema de gestion de personal que contribuya al desarrollo del talento humano de
los empleados de la fabrica de dulces y chicles La Mascota, ubicada en el
municipio de San Salvador, proporcionando planes y manuales abordando los
principales procesos relacionados con la gestion de personal, para facilitar la toma
de decisiones en el momento oportuno y de la manera correcta, ademas esto
ayudara a lograr los objetivos que tiene la empresa. La investigacion indaga las
diferentes opiniones de los empleados y las interrelaciones que conllevan con sus
compafieros y con la empresa, ademas se observd el comportamiento de la
empresa en cuanto a su gestion de recursos humanos con respecto a: seleccion
de personal; capacitaciones; cultura organizacional, entre ellos liderazgo,

motivacion, comunicacion, evaluacion del desempenfio, entre otros.
El documento contiene tres capitulos desarrollados de la siguiente manera:

En el capitulo uno contiene el marco teérico sobre la historia de la organizacion, su
estructura organizacional, su localizacién, cultura organizacional, ademas otros

conceptos relevantes que tienen que ver con nuestra investigacion.

En el capitulo dos se muestra la metodologia utilizada para la investigacion y los
instrumentos de recoleccion de datos que fueron utilizados (cuestionarios,
entrevistas, observacion directa), para obtener la informacién proporcionada por
las diferentes unidades de analisis, la cual fue indispensable para la elaboracién
del diagnéstico de la situacion actual de la fabrica.

En el capitulo tres se presenta la propuesta Sistema de gestion de recursos
humanos para contribuir al desarrollo del talento humano de los empleados de la
fabrica de dulces y chicles La Mascota en la cual se describe la nueva estructura
organizacional, los diferentes procesos de recursos humanos y manuales que

permitiran a la organizacidbn mejorar sus procesos internos.



CAPITULO I: “MARCO TEORICO REFERENTE A LA GESTION DE PERSONAL
Y TALENTO HUMANO”

A. MARCO HISTORICO

1. Antecedentes de las confiterias en El Salvador.
La industria confitera es importante para el desarrollo econdmico, considerando
que la produccion de confites y chocolates esta liderada principalmente por

cuatro empresas de larga trayectoria las cuales son:

% Confiteria Americana
+ La Mascota

Melher

Productos Diana

X/
°

X/
°

Una de las grandes empresas nacionales que han perdurado a través de
muchos afios y representa una de las mas importantes y reconocidas en el

mercado nacional es la Confiteria Americana.

” Antes de los dorados anos 30, El Salvador no habia incursionado aun en la
industria de la confiteria. Fue precisamente hasta inicios de esa década cuando
Antonio Cabrera fundé la que hasta nuestros dias se conoce como la Confiteria
Americana. Cabrera, de origen venezolano, habia llegado al territorio Salvadorefio
hacia dos afios y de inmediato descubrié ese nicho de negocios. Fue asi como
junto a su esposa salvadorefia, Carmen Arévalo, se embarcé en el ambicioso
proyecto de la industria dulcera, estableciéndose en pleno centro de San

Salvador™

1

Hernandez, G. H. (2013, 30 mayo). Confiteria Americana, 83 afios endulzando el paladar [Comunicado de prensa] [En linea]
Recuperado en: https://www.elsalvador.com/noticias/negocios/107346/confiteria-americana-83-anos-endulzando-el-
paladar/[consultado el 19 julio, 2018].



2. Situacion actual del mercado de confites centroamericano.

Entre 2016 y 2017 el valor importado de confites y chocolates en Centroameérica
registrd un alza de 4%, al subir de $329 millones en 2016 a $343 millones en
2017. Durante los ultimos seis afios el valor comprado ha crecido a una tasa anual

promedio de 6%, registrando una clara tendencia a la alza.

El afio pasado el principal comprador de confites y chocolates en Centroamérica
fue Guatemala con $77 millones, seguido de Costa Rica, con $74 millones,
Panam4, con $62 millones, Honduras, con $52 millones, Nicaragua, con $41

millones y El Salvador, con $39 millones.”?

FIGURA 1. Importaciéon por pais Centroamericano 2017 (En US$ millones)

Guatemala

76,5 millones

Costa Rica 73,5 millones

Panama 5616 millones

Honduras 51,5 millones

Hicaragua 2411 millones

El Salvador 36,6 milones

Fuente: Central América Data.

Podemos observar que El Salvador es el pais centroamericano que compra
menos confites y chocolates y esto se debe a que El Salvador es uno de los
paises de centroamericana con mas empresas de que se dedican a la industria de
confites en su mercado nacional, que no necesitan importar mas confites y

chocolates de otros paises.

2 - .

Confites y chocolates: Dulce negocio en Centroamérica. (2018, 15 mayo). [En linea] Recuperado en
https://www.centralamericadata.com/es/article/home/Confites_y_chocolates_en_Centroamrica_Negocio_millonario/[consultado 22
julio, 2018].



La industria confitera.

La situacion en cuanto a la competencia, algunas de las empresas de gran
trayectoria a nivel nacional, con un espiritu emprendedor, estdn trabajando
para crear competencia ya sea con los productos de las empresas
nacionales asi como con aquellos productos de importacion. De igual forma
estan incursionando en el ambito de las exportaciones no solamente a la region
sino que también fuera de ésta. Estas empresas han crecido considerablemente
con el tiempo y debido a la gran competencia que hoy en dia existe debido a que
marcas extranjeras estan entrando al pais con mucha mas variedad de dulces y
precios mas accesibles es por esta razon que las empresas confiteras de El
Salvador han tenido que tomar decisiones para mejorar la situacién ante la

competencia.
a) Clasificacion de los confites

Segin la Clasificacién Industrial Internacional Uniforme® las empresas de
confites, estan clasificadas segun:

Cuadro 1. Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (ClIU)

Seccion C Industrias manufactureras

Division 10 Elaboracién de productos alimenticios

Grupo 107 | Elaboracién de otros productos alimenticios
Clase 1073 | Elaboracion de cacao y chocolate y de confiteria.

Fuente: Ministerio de Economia de El Salvador.

3 MINISTERIO DE ECONOMI A DIRECCION GENERAL DE ESTADI STICA Y CENSOS CLASIFICACIO N DE ACTIVIDADES ECONO MICAS DE EL
SALVADOR. (2011, mayo). [En linea] Recuperado en
http://aplicaciones.digestyc.gob.sv/Clasificadores/Sistema/Documentos/DocumentoCLAEES.pdf [Consultado 19 julio, 2018].



b) Caracteristicas de la materia primay productos
El cacao
Antecedentes del cacao.

“‘En El Salvador, el cacao se cultivaba desde el periodo precolombino. Los
indigenas del territorio lo conocian muy bien, no solo era utilizado para fines
gastronémicos, también tenia usos como medio de cambio y constituia un simbolo
religioso muy respetado. La calidad genética del cacao cultivado por los indigenas
en El Salvador es llamado criollo, el cual es considerado la variedad de mejor

calidad.

Las plantaciones del cacao se extendian a lo largo del territorio salvadorefio hasta
la llegada de los espafioles. Con la conquista, las plantaciones de este cultivo se

focalizaron en las zonas de Sonsonate e Izalco.

Gradualmente, el cacao fue reemplazado por el café, el algodén y la cafia de
azucar y con esto el conocimiento de produccién y la capacidad técnica en el
cultivo de este. Para el 2014, la produccion y comercializacién del cacao en El
Salvador no ha alcanzado el auge productivo que se tenia en el periodo
precolombino, ya que, basicamente, la produccion de cacao se ha reducido a una
forma doméstica, estrictamente limitada y sin plantaciones comerciales
registradas. En el panorama mundial el cacao se ha propagado en distintas partes
del mundo por su uso como materia prima para la industria de los chocolates, la

cual tiene gran demanda internacional.”

“Los conquistadores esparfioles lo llevaron a Europa, sustituyeron la miel por el
azucar y agregaron canela, convirtiéndola en la bebida de mayor popularidad en la
aristocracia del siglo XVII. En los siguientes 200 afios en el viejo continente
modernizaron las técnicas de procesamiento mediante el prensado hidraulico,
logrando la separacion de los contenidos oleaginosos, permitiendo su

pulverizacion para lograr mezclas homogéneas de facil disolucion liquida y la

4 Alianza de cacao El Salvador. (Sf). [En linea] Recuperado en http://www.alianzacacao.org/es/page/datos-historicos/[consultado el 20
de agosto, 2018].



condensacion para la fusion con la leche, permitiendo el salto hasta la industria de

la confiteria a finales del siglo XIX, ampliando su consumo.”

El cacao ha sido un producto muy importante para las confiterias porque
actualmente se considera un producto estratégico que permitio un salto en la
industria confitera, esto permiti6 ampliar el consumo del cacao, porque al separar
los contenidos del cacao lograron producir mas que una bebida, permitiendo a las
confiterias realizar sus productos con cacao, todo esto fue posible con la llegada
de los espafioles.

“El cacao es originario del continente americano, pero se ha propagado en el
mundo porque es utilizado, mayormente, como materia prima para la industria de
los chocolates, la cual tiene gran demanda internacional. También es utilizado a

menor escala para la industria farmacéutica, alimenticia y de cosméticos.

El grano (semilla) de cacao se procesa en cuatro productos intermedios: licor o
pasta de cacao, manteca de cacao, torta de cacao y cacao en polvo.
Posteriormente, por el proceso de industrializacién, se obtienen los productos
finales de chocolate para mesa cobertura de chocolate, chocolate granulado,

confites de chocolate, bebidas, etc.”

Cuando el cacao pasa por el proceso de industrializacibn es decir es
descompuesto en subproductos entre los cuales se encuentra lo que se denomina
confites de chocolate el cual es utilizado por las industrias confiteras para producir
sus productos y muchas lo utilizan como materia prima para realizar sus dulces
gue comercializan a sus clientes. El cacao es un producto importante para esta
industria ya que los productos que contienen chocolates son mas consumidos por

las personas.

El cacao es un cultivo estratégico. (2017, 7 marzo). [En linea] Recuperado en http://www.presidencia.gob.sv/el-cacao-es-un-cultivo-
estrategico/[consultado el 2 agosto, 2018].

® Historia del cacao en El Salvador. (s.f.). [En linea] Recuperado en
http://www.presidencia.gob.sv/http://www.fundesyram.info/biblioteca.php?id=3079el-cacao-es-un-cultivo-estrategico/ [Consultado el
2 agosto, 2018].



El azucar

“El dulce de panela, atado de dulce o chancaca como guste llamarle, es el
derivado principal de la cafia de azucar, se ha convertido en un producto
nostalgico y paraddéjicamente, su comercializacién crece hacia fuera pero al
interior del pais enfrenta desafios como: el volatil y bajo precio, el desinterés de
las nuevas generaciones por continuar en el rubro, carencia de procesos de
calidad, poca innovacion, extinta gastronomia y confiteria derivada propiamente
del dulce de panela. “Dulces de fiesta”, esa confiteria infaltable en Santo Domingo
sobre la Carretera Panamericana, donde se destacan los “ataditos” y “conserva de
tonto”, “batidos”, “melcochas” y mas; éstos serian las primeras dulces expresiones
derivadas de la panela. En San Vicente se reconocen las dulcerias mas antiguas

de la micro-regién.”’

El insumo mas empleado en la elaboracién de confites es el azucar, es el
elemento principal para darle el sabor a los diferente dulces que producen cada
una de las empresas que se dedican a la industria confitera, el dulce de panela fue
el primer producto derivado de la cafia de azucar que se utilizd para producir los
batidos, melcochas entre otras que fueron las primeras expresiones de dulces.
Pero este ha sido un producto que ha traido problemas a las confiterias debido a

su precio lo cual termina afectando a la industria confitera.

Actualmente el azucar en El Salvador se encuentra en peligro debido a la sequia
gue se esta dando en el pais la cual traerd consecuencias de disminucién en el
azucar y que posiblemente afectara a la industria confitera ya que el azucar es la

materia principal para la produccién de dulce.

“En El Salvador empresarios del sector estiman que la produccion de cafia se vera
mermada, debido a la sequia que afecta a distintas zonas del pais y que ya suma

35 dias consecutivos.”®

’ Barrera, S.B. Endulzate la vida. (2018, 16 marzo). [En linea] Recuperado en
http://www.eldiariodehoy.com/opinion/editoriales/75829/endulzate-la-vida/ [Consultado el 3 agosto, 2018].

8 Sequia amenaza produccién azucarera. (2018, 26 julio). [En linea] Recuperado en
https://www.centralamericadata.com/es/article/home/Sequa_amenaza_produccin_azucarera/[consultado el 3 agosto, 2018].



3. Generalidades de la fabrica de dulces y chicles La Mascota®

Cuadro 2. Generalidades de la Fabrica de Dulces y Chicles La Mascota

“La fabrica de dulces y Misién: Vision: “Ser la Valores:
chicles "LA MASCOTA" fue “Fabricary empresa confitera Respeto,
fundada originalmente en distribuir de mayor prestigio | Responsabilidad,

el afio 1945. Comenzé la confitesy y agresividad de El Confianza,

fabricacion de dulces y productos afines Salvador, Tolerancia 'y

chicles de una manera de la mas alta fundamentada en Eficiencia.
artesanal; poco a poco fue | calidad, que nos | auténticos valores,
adquiriendo experienciay permitan orientada a

magquinaria que luego le competir con satisfacer las

permitieron mejorary éxito en nuestro | necesidades de los
acelerar la produccién. En mercado, consumidores,
el afio 1980 se establecid brindando con nuestros
lo que hoy se conoce como | entusiasmo el empleados y
la Sociedad Lopez Magafia | mejor servicioy | demds miembros

S.A. de C.V. sociedad a atencion a de la organizacién"

quien pertenece la nuestros
Dulceria La Mascota” clientes"

Fuente: Pagina Web de Dulces y Chicles La Mascota.

Valores:

Respeto: El respeto es la base de toda convivencia en sociedad, los empleados
deben respetar a sus comparfieros de trabajo para mantener una buena relacion.

Responsabilidad: Es una obligacion, ya sea moral o incluso legal que los
empleados deben cumplir con lo que se han comprometido.

Confianza: Es la seguridad o esperanza firme que los jefes tienen de sus
empleados.

Tolerancia: Respeto a la diferencia de ideas y posturas respecto de algun tema, o
de la vida misma.

Eficiencia: Es hacer las cosas de la manera mas Optima, rapida e igualmente
correcta.

° Dulceslamascota.com (2018).Fabrica de Dulces Y Chicles La Mascota. [En linea] Recuperado en:
http://www.dulceslamascota.com/[consultado el 18 Abril 2018].



4. Tamafio de la empresa
De acuerdo a CONAMYPE define el tamafio de las empresas considerando tres

criterios: El laboral, que clasifica a las empresas de acuerdo al niumero méaximo de
empleados remunerados y permanentes que las conforman; el financiero, que
toma en cuenta el valor de las ventas brutas de las empresas y por
Establecimiento o Local fijo para la realizacién de sus operaciones empresariales;
por lo tanto la fabrica de dulces y chicles La Mascota se encuentra clasificada

como pequefia empresa.
Clasificacion de empresas por tamafio de unidad econdémica o segmento

empresarial.
Indicadores (Dimensiones)
Laboral Financiera (Ventas
(trabajadores brutas anuales)

Concepto segan

tamarno de unidad
o

Establecimiento permanentes
remunerados)

econdmica
s egmento
empresarial
Cuenta propia o Fijo o Sin trabajadores Hasta $ 5,715
Autoempleo Ambulante remunerados
Microempresa Fijo Hasta 10 Hasta $ 100,000
Pequeia empresa Fijo Hasta 50 Hasta $ 1,000,000
Mediana empresa Fijo Hasta 100 Hasta $ 7 millones

Fuente: Comisién Nacional de la Micro y Pequefia Empresa CONAMYPE.

5. Ubicacion geografica
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6. Estructura organizacional

Organigrama estructural
Fabrica de Dulces y chicles “La Mascota”
Aiio: 2018

SIMBOLOGIA:
— erarguialineal

I:I Unidades

permanentes detrabajo

I

Elabord: Grupo de investigacidn

NOTA: El puesto de gerente general y gerente de produccién es desempefiado por la misma persona.
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7. Servicios que presta la fabrica.

a) Descripcién del producto

Los productos que ofrece la fabrica de dulces y chicles La Mascota se adecua a
las necesidades de cada uno de sus clientes para cumplir de una mejor manera
con la satisfacciéon de ellos. La fabrica ofrece variedades de sabores dependiendo
del gusto de cada cliente. Los dulces que son elaborados pueden ser utilizados
para cualquier tipo de evento por ejemplo: para el dia de la madre, cumpleafios,
dia de la amistas entre otros eventos que se dan durante todo el afio. Ellos tienen
un servicio personalizado, trabajan con empresas como por ejemplo: farmacias,
restaurantes, bancos, cooperativas etc. Ofrecen para estas empresas adaptar el
envoltorio de los dulces con el disefio del logo de cada una de ellas esto con el

objetivo de publicitarlas.
Se menciona entre sus productos:

Dulces promocionales: Son los dulces cuyo envoltorio llevan impreso el logo
respectivo de las empresas que forman parte de los clientes de esta fabrica como
se menciono anteriormente. La fabrica busca que sus clientes se sientan parte del
negocio y esto crea un gran impacto en ellos. Pero ademas de imprimir el logo en
el envoltorio también pueden optar por imprimir el logo de las redes sociales de
cada empresa por ejemplo: Facebook, twitter, Instagram entre otros.

Tipo de envoltura

Dulces y Chicles La Mascota, cuenta con dos tipos de envolturas para los dulces

promocionales; Los de tipo almohada y los de tipo chonguita.
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B. MARCO CONCEPTUAL
En el marco tedrico conceptualizaremos los aspectos técnicos identificados en el
tema de investigacion. Se iniciara desarrollando algunas definiciones, las cuales
son: definicién de sistemas, clasificacion y tipos de los sistemas y se profundiza
mas acerca de los procesos de la gestion de personal ademas se desarrollan
conceptos acerca del talento humano, como una herramienta para aprovechar al
méaximo el potencial de los empleados y ayudarlos para que puedan incrementar y

desarrollar nuevas competencias.
1. Sistema

Definicion
“Elementos que se interrelacionan de manera dinamica (esto es interaccion e
interdependencia) y forman una red de comunicacion y relaciones, en funcion de

la dependencia reciproca entre ellos™**

Un sistema es un conjunto de elementos interrelacionados entre si, que
interacttan, con partes que tienen objetivos especificos, pero no pueden funcionar

de forma separada para llegar al fin coman.

Sistema de gestion

Es un conjunto de procesos o procedimientos interrelacionados entre si, que es
utilizado por las empresas para garantizar que estas logren alcanzar sus objetivos

y metas por medio de la ejecucion eficiente de sus operaciones.

Tipos de sistemas

Sistema de Procesamiento de Transacciones.

Son aquellos sistemas que procesan grandes cantidades de datos, las cuales
estan relacionadas con las transacciones de los negocios, como por ejemplo: Las

néminas y los inventarios.

YChiavenato Idalberto, Administracidon Procesos administrativos, Colombia, 2001, Pag. 47
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Sistema de Procesamiento de datos:

Son aquellos sistemas de informacion que procesan grandes volimenes de
informacion generadas en las funciones administrativas, como el control de
inventarios. Se realizan de manera automatica, es decir, ejecutan las actividades

diariamente.

Sistemas para la administracion:

Son sistemas gue se basan en los datos obtenidos, el procesamiento de datos, y
requieren la participacion del ser humano, software, y hardware. Estos sistemas

usan datos para su el analisis, y posterior toma de decisiones.

Sistema de apoyo a latoma de decisiones:

Los sistemas de apoyo a la toma de decisiones son un tipo de sistema
computarizado de informacion organizacional que ayuda al gerente en la toma de
decisiones cuando necesita modelar, formular, calcular, comparar, seleccionar la

mejor opcion o predecir los escenarios

Sistemas expertos e inteligencia artificial:

Es el campo principal de los sistemas expertos que permite desarrollar maquinas
gue cuenten con un desempefio inteligente. Tiene dos &reas que son: la
comprension del lenguaje natural y la habilidad para interiorizar los problemas

hasta alcanzar una conclusion légica.

El sistema de la administracion del personal.

“El sistema de la administracion de personal procesa relaciones interpersonales,

regulaciones técnicas, y principios para lograr el mejoramiento del desempefio

laboral de las personas, como una consecuencia de su desarrollo integral”*?

12 Castillo, J 2006. Administracidon de personal. Segunda edicidén. Colombia. Ecoe ediciones Itda. 392 p. textos
universitarios.



13

Elementos de un sistema®®.
Entradas o insumo: todo sistema recibe entradas o insumos provenientes del
ambiente externo. A través de las entradas, el sistema importa los recursos e

INSUMOS necesarios para su operacion y consolidacion.

Proceso u operacion: es el nucleo del sistema en el que las entradas son
procesadas o transformadas en salidas o resultados. Generalmente, esta
compuesto de subsistemas (areas o partes) especializados en el proceso de cada

tipo de recurso o insumo importado por el sistema.

Salidas o resultados: constituyen el resultado de la operacién del sistema. A
través de las salidas o resultados, el sistema exporta de nuevo al ambiente el

producto de su operacion.

Retroalimentacion: significa la accidbn que ejercen las salidas sobre las
entradas, para mantener el equilibrio en el funcionamiento del sistema. La

retroalimentacion constituye, por lo tanto, una accion de retorno.

Todo sistema existe y se desarrolla en un ambiente. El ambiente es todo
aquello que envuelve a un sistema; éste proporciona los recursos que
necesita el sistema para poder funcionar, y es en el ambiente donde el sistema
coloca sus resultados. Pero también el ambiente es una fuente de amenazas
para el sistema es decir ademas de aportarle insumos también le aporta

contingencias.

B Chiavenato, I. 2007. Administracion de recursos humanos. Octava edicién. Interamericana. México. 518 p.
McGraw-Hill.
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Diagrama de un sistema.

Salidas o
. Proceso u
Entradas o insumos : resultados.
) Operacion _
Ambierte | =~ Ambiente
M
(Corversion o
transformacion)
[ Exportacion)

{Im portacion)

Retroalimentacion

Fuente: Chiavenato. Administracién de recursos humanos p.33
2. Talento humano

Gestion de recurso humano
Es la ejecucion de Procedimientos y acciones utilizando todos los recursos
necesarios para lograr el cumplimiento con éxito de las estrategias a través de las

funciones basicas de la organizacion.

Recursos humanos

Los recursos humanos de una organizacion es un departamento que se encarga
de organizar el desempefio del capital humano y su finalidad consiste en aumentar

la productividad del personal.

El Departamento de Recursos Humanos es esencialmente de servicios. Sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca, a

su vez, asesora, no dirige a sus gerentes, tiene la facultad de dirigir las
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operaciones del departamento. Entre sus funciones esenciales se pueden

destacar las siguientes:

Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y
empleados.

Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.

Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en
funcién del mejoramiento de los conocimientos del personal.

Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para
respaldar el negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha
estrategias para desarrollar o adquirir las competencias claves. La funcién
empresarial es también responsable de monitorizar el progreso de

desarrollo.

Talento Humano

Personal calificado con capacidad, experiencia, habilidades y destrezas

necesarias para desempefiarse de una manera oOptima y eficaz para resolver

problemas. Existen cuatro aspectos esenciales en el talento de las personas que

reflejan la competencia individual.

Conocimiento: Almacenamiento de informacién, resultado de aprender de
forma continua.

Habilidad: Es la aplicacién del conocimiento dentro de la organizacién para
resolver problemas y situaciones transformando estos en resultados
continuos.

Juicio: es el conocimiento de la situacion actual dentro del entorno
empresarial y tener el andlisis critico, juzgar los hechos, establecer un

equilibrio y definir prioridades.
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e Actitud: se trata de una actitud positiva de parte de las personas dando lo

mejor en el puesto de trabajo.

Desarrollo del Talento Humano.
Es un proceso centrado en el activo estratégico, utilizando los conocimientos,
habilidades y competencias adquiridas y perfeccionarlas por medio de un
compromiso de la empresa con los empleados, para que el profesional aporte lo
méximo posible y no se marche a otra empresa porque cabe mencionar que
cuando se marcha un trabajador también lleva con el todo el conocimiento

adquirido durante el tiempo que estuvo en la empresa.

Administracion del Talento Humano.
“Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales, para
ello es necesario tener una estructura organizativa y la colaboracion del esfuerzo

humano coordinado”.**

Las empresas persiguen objetivos como crecimiento, competitividad,
productividad entre otros, mientras que las personas buscan en la organizacion

objetivos individuales: Estabilidad, buen salario, mejorar su calidad de vida, etc.

Los objetivos de las empresas deben de estar alineados con los objetivos de los
trabajadores puesto que asi como las empresas tienen necesidades de crecer
estas mismas necesidades tienen los empleados.

3. Sistema de gestion de personal

Antecedentes de la gestion de personal.
Es necesario conocer un poco acerca de los antecedentes de la gestion de
personal para tener conocimiento de investigaciones, estudios y trabajos
anteriores acerca del tema que se desea investigar. Esto permitirh conocer a mas
profundidad acerca de como surgio la gestion de personal, por ejemplo cuales

fueron las razones por las cuales las empresas empezaron a implementar este

" Alles Martha. 2007. Desarrollo del talento humano basado en competencias. Tercera edicion. Buenos
Aires. 17 p. Granica
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tipo de gestidon, en que época surgio el departamento de recursos humanos entre

otros datos relevante acerca de la gestion de personal.

“En la era de industrializacion neoclasica surgieron los departamentos de recursos
humanos que sustituyen a los antiguos departamentos de relaciones industriales.
Ademas de las tareas operativas y burocraticas, los DRH cumplieron funciones
operativas y tacticas, como unidades prestadoras de servicios especializados. Se
encargaron del reclutamiento, la seleccién, la formacién, la evaluacion,
remuneracion, la higiene y la seguridad en el trabajo y las relaciones laborales y

sindicales, con distintas dosis de centralizacién y monopolio de esas actividades”

Objetivos del departamento de recursos humanos.
El objetivo de la gestion de personal es incrementar la productividad en los
trabajadores aprovechando las capacidades y habilidades adquiridas por el mismo
trabajador o proporcionadas por la empresa para que este pueda ser un generador
de nuevas ideas, conocimientos, experiencias que pueda contribuir al desarrollo

propio y empresarial.

Los objetivos del departamento de recursos humanos es ayudar a las
organizaciones a retener y contratar el personal mas idéneo para los puestos de
trabajo, el nuevo escenario del departamento de recursos humanos implica la

integracion y la comunicacion.

Funcién de la gestion de personal.
El departamento de gestién de personal es el encargado de administrar el méas
importante de los recursos el factor humano. El cual tiene la responsabilidad de
hacer funcionar las operaciones y actividades que se realizan en cada uno de los
departamentos, sin el recurso humano una empresa no podria funcionar, ni crecer
competitivamente, en pocas palabras no podria existir si no cuenta con recursos
humanos. El departamento de recursos humanos es el encargado de reclutar,

seleccionar, formar, evaluar y compensar a los empleados entre otras.

B Chiavenato, I. 2009. Gestion de talento humano. Tercera edicién. México. Interamericana. 626 p.
McGraw-Hill
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“Funciones relacionadas con la gestion de personal

Planificacion de plantillas y descripcion de puestos de trabajo.

. Reclutamiento y seleccion del personal.

. Acogida de nuevos trabajadores.

. Valoracion de puestos de trabajo y retribucion
. Evaluacion del desempefio.

. Formacion y desarrollo

. Relaciones laborales.

. Prevencion de riesgos.”®

La funcién de gestion o administracion de personal hace referencia a la relacion
existente entre la persona y empresa en el cual se originan una seria de tramites
administrativos que da inicio desde que la persona ingresa a la empresa hasta que
termina de prestar sus servicios dentro de ella entre algunos tramites que se

realizan estan los siguientes ;

La firma y registro del contrato, la elaboracion de las ndéminas de pago, las
retenciones de ISSS, AFP’s y el consiguiente abono de las mismas a los
organismos oficiales correspondientes, el establecimiento de la jornada laboral, de
los turnos de trabajo, y la gestion de horas extraordinarias: los permisos,
vacaciones, incapacidades por enfermedad o por maternidad, disciplina laboral,
etc.

La funcién de la gestion de recurso humano es muy compleja y amplia porque no
solo se encarga de administrar al personal actual, si no que se encarga de
administrar los procesos correspondientes para llevar acabo el ingreso de nuevos
empleados, para que estos puedan incorporarse a la empresa sin ningun tipo de
problema y cubrir vacantes dentro de la organizacion ademas se encarga de

llevar un control de cada trabajador, y de esta forma poder conocer cuales son la

'® ventura. B.; Gonzalez. S. y Ventura. T. 2008. Gestién administrativa de personal. Segunda edicién. Espafia.
Paraninfo S, A. 256 p.
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habilidades, competencias, destrezas, que estos poseen asi como también su
educacion, su perfil completo para verificar que el personal cumpla con los
requisitos especificos que se necesitan para realizar las actividades y tareas que
requiere un determinado puesto de trabajo, para que un puesto de trabajo
funcione de la mejor manera se debe contar con la persona idénea para llevar a
cabo las tareas correspondientes; este es un trabajo muy complicado porque
deben seguir un proceso de pruebas que les permita evaluar a las diferentes
personas que estan interesadas en el puesto, también recursos humanos se
encarga de la respectiva capacitacion para que los futuros empleados puedan
mejorar sus habilidades, destrezas entre otras y conozcan bien acerca del puesto
de trabajo que desempefaran, muchas empresas se apoyan en un manual el cual
se denomina manual de Andlisis y descripcion de puestos donde se puede
encontrar la descripcion completa del puesto de trabajo, desde el nombre hasta
los requisitos que las personas deben cumplir para ejercerlo. Pero las funciones
de recursos humanos no termina, también son los encargados de la respectiva
administracion de sueldos y salarios, lo que incluye las compensaciones por un
buen desempefio de los empleados. Ademas son los encargados de motivar al
personal para que sus operaciones diarias se realicen de manera eficiente porque
cuando los empleados de las empresas estan motivados el trabajo se realiza de
mejor manera dejando asi mejores rentabilidades a las empresas. Recursos
humanos también son los responsables de la evaluacién de desempefio de cada
trabajador; verifican que los empleados estén cumpliendo con lo planeado
anteriormente de acuerdo a la vision, objetivos y metas también observan que se
lleve a cabo las labores de manera correcta si no aplican acciones correctiva,
Recursos humanos practicamente se encarga de todo lo que tiene que ver con el
personal de las empresas ademas facilitard un ambito propicio de trabajo que
permitira obtener el mayor potencial de cada empleado a favor de la entidad para

la cual trabajan.
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Importancia del departamento de recursos humanos.

El departamento de recursos humano es el encargado de encontrar a las personas
mas adecuadas para los puestos de trabajo, es decir que estas personas deben
tener los conocimientos, habilidades y capacidades para desempefiar cierto

puesto de trabajo de manera eficiente.

El departamento de Recursos Humanos es vital para toda organizacion sea una
empresa pequefia, mediana o grande, en la mayoria de los casos las empresas
pequefias 0 medianas no cuentan con un departamento de recursos humanos,
sino que tienen una persona que realiza todas las actividades que le pertenecen a
dicho departamento. Es muy importante que siempre estén trabajando personas,
que estén capacitadas y que tengan los conocimientos adecuados para realizar un
buen rol de la gestion humana.

4. Procesos basicos en la gestion de personal.
a. Procesos de planificacién de personal

Investigacion de recursos humanos.

Aungue la investigacion de recursos humanos no es una funcién exclusiva de la
administracion de recursos humanos, abarca todas las areas funcionales, y
el laboratorio del investigador es todo el ambiente laboral. La investigacion de
recursos humanos nos permite detectar las causas y posibles soluciones de
cierto problema que se estd dando dentro de la empresa por ejemplo el
ausentismo o numerosas quejas de los empleados puede ser dificil de identificar
cudles son las causas que desencadenan esta situacion pero si se realiza la
investigacién de recursos humanos esto podria permitir conocer las posibles
causas asi como las soluciones. La investigacion de recursos humanos es una

clave importante para desarrollar la fuerza laboral mas productiva y satisfactoria.
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Disefio organizativo

El diseiio organizativo es el proceso por el cual los directivos de cada empresa
construyen y modifican la organizacion formal con el objetivo de facilitar la
realizacion de las tareas u operaciones necesarias para lograr los objetivos

establecidos de una manera eficaz y eficiente.

El Disefio Organizacional se encarga de alinear los recursos de una organizacion
y cOmo esos recursos son administrados y utilizados para apoyar al logro de los

objetivos, estrategia y funciones de la empresa.

Muchas veces las empresas se dan cuenta que necesitan un nuevo modelo
organizacional para fomentar un clima de innovacion, mejora continua. El disefio
organizacional estratégico debe permitir que los elementos del organigrama se
interrelacionen en funcion de los objetivos estratégicos Yy los trabajos en equipo
apunten en esa direccion donde la consecuciéon de objetivos se pueda lograr sin

ningun problema.
b. Procesos de integracion de personal.

Planificacién de recursos humanos.
Todas las empresas necesitan una planificacion adecuada. La planificacién
consiste en definir objetivos concretos y al mismo tiempo crea sistemas para
lograrlos asi como reducir medios necesarios para el logro de los mismos y

establecer plazos de tiempo determinado.

La planificacién estratégica de recursos humanos tiene que estar alineada con la
estrategia de la empresa, es decir los objetivos y estrategias del departamento de
recursos humanos deben ser coherentes con los de la entidad para lograr el buen

funcionamiento.

La planificacion estratégica de recursos humanos consiste en disponer de las
personas apropiadas, en los puestos correctos, con las habilidades pertinentes, es

decir, que se encarga del analisis de las necesidades de recursos humanos,
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conforme cambia el entorno interno y externo de la organizacion, y la aplicacion de
la estrategia para asegurar la disponibilidad de recursos humanos que demanda la

organizacion.

Objetivos de la planificacion de recursos humanos: “Los objetivos de la

planificacion de recursos humanos se basan en”':

. Rentabilidad

. Competitividad.

. Coordinacion interna.

. Eficacia.

. Comportamiento organizativo

La planificacién estratégica de recursos humanos permite a la empresa disponer
del personal adecuado y necesario para cumplir sus objetivos y metas y de esta

forma obtener una mayor rentabilidad.

Reclutamiento

Consiste en la busqueda de nuevos trabajadores que cumplan con ciertos
requisitos para que estos puedan integrarse a un determinado puesto de trabajo
dentro de una empresa esto sucede cuando hay necesidad de incorporar nuevos
trabajadores, esto se puede dar por la creacién de un nuevo puesto de trabajo o

por retiro de un trabajador .

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la

organizacion. Basicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la

Y Montes J y Gonzales P. 2006. Seleccidn de personal, la busqueda del candidato adecuado. Primera
edicion. Espafia. 176 p. Ideas propias.
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organizacion divulga y ofrece al mercado de RH oportunidades de empleo que

pretende llenar*®.

Fuentes de candidatos

% Reclutamiento interno: Es politica comun en muchas empresas el preferir la
promocion interna de un trabajador a un reclutamiento externo. Es cuando
la empresa llena el puesto vacante con una persona que ya trabaja dentro
de la empresa.

% Reclutamiento externo: Es cuando la empresa realiza una convocatoria
general para personas que no pertenecen a la empresa, para llenar un

puesto vacante.

Muchas empresas optan por el reclutamiento interno, los directores o jefes lo ven
como un medio de motivaciéon del personal, porque se le estd dando la
oportunidad a un empleado que ya labora dentro de la empresa, de rotar a un
puesto de trabajo mejor y esto trae ciertas ventajas porque conoce la mayoria de
actividades, su adaptacibn es mas rapida y saben perfectamente el
funcionamiento de los diferentes puestos asi también cuentan con la agilidad y
conocen muy bien los procesos que conlleva cada uno, ademas de conocer los
objetivos, politicas y normas es decir tiene un amplio conocimiento, se escoge
este tipo de reclutamiento porque la empresa se ahorran el costo de una

seleccién y hasta de una formacion.

El reclutamiento externo se lleva acabo cuando los directores y jefes deciden
poner al conocimiento el ofrecimiento de un puesto de trabajo a otras personas
gue no forman parte de la empresa actualmente lo realizan por medio de:
anuncios en prensa, internet, ferias de empleos, contactos personales, entre otros.
Este reclutamiento conlleva mayor gasto para las empresas porque se debe de
realizar una capacitacion para que los futuros empleados se puedan adaptar al

puesto de trabajo.

18 Chiavenato, Op. Cit., p. 149.
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Seleccion.

Una vez reclutado una cantidad de personas suficientes para el puesto de trabajo
ofertado se continGa con el siguiente paso que seria la selecciébn de recursos
humanos. En esta etapa el departamento de recursos humanos se encarga de
realizar diferentes pruebas para encontrar al candidato ideal para el puesto de

trabajo.

Entre algunas pruebas que podemos mencionar estan:

. Psicolbgicas
. Conocimientos
. Entre otras.

Todo esto lo realizan para seleccionar a la persona adecuada que cumplan con los
requisitos y ademas cuente con las habilidades, conocimientos y capacidades

para desarrollar de manera eficiente el puesto de trabajo.

La seleccién es un proceso mediante el cual se escoge al personal mas idoneo
para ocupar un puesto de trabajo que cumpla con los requisitos necesarios para

desarrollar el perfil del puesto.
“En un proceso de seleccidn intervienen tres elementos fundamentales

. La persona: Esta definida por unas caracteristicas que en conjunto
constituyen su perfil profesional (conocimientos, aptitudes, actitudes, experiencias

profesionales, etc.).

. El puesto de trabajo: Segun las tareas y funciones asociadas a él se
establecen unas exigencias como por ejemplo: orientacién al cliente, trato con el
publico, disponibilidad para viajar, etc. Estas exigencias constituyen el perfil del
puesto.
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. La empresa (entorno y cultura): Existe una gran diversidad de empresas
motivadas por el sector que pertenecen, el tamafio, el &mbito geografico
(multinacional, nacional etc.) el mercado al que se dirigen, su cultura. Todo esto

incide en las exigencias del puesto.”®

Incorporacion.
Este aspecto es importante para completar el proceso de incorporacion del nuevo
personal. Cuando una empresa no realiza este paso puede traer un costo negativo
para esta porque puede que el recurso humano no se adapte de una buena
manera al ambiente y tenga problemas durante la realizacion de sus tareas o
actividades. Es recomendable que se cuente con un plan de induccion donde se

describa los pasos que se deben seguir.

La induccion es el proceso por el cual debe pasar el nuevo personal de la empresa
para que este conozca de una mejor manera la empresa en la cual va a trabajar.
El personal debe conocer de ante mano las politicas, la cultura, costumbres,
estilos de liderazgo, el clima entre otro aspectos para que este se pueda adaptar
de la mejor manera y se sienta confiado, comodo y sin miedo a la hora de
ingresar, de esta manera poco a poco se ira identificando con la empresa, y se
sentira parte de ella. Cuando existe un proceso ya establecido esto es muy facil
pero cuando no se tiene un proceso establecido la identificacion con la empresa

puede tardar mucho tiempo.

La induccién debe comenzar con la entrega de los documentos de la empresa
donde se describe la mision, la vision, los objetivos, las politicas etc., para que el
nuevo personal pueda tener conocimientos de los fundamentos vy criterios basicos
un ejemplo que se puede mencionar es el reglamento interno de trabajo que toda
empresa debe entregar a su nuevo personal para que este tenga conocimiento de
las politicas, reglas y normas por las que se rige la empresa las cuales deben ser
respetadas por los empleados para evitar futuros conflictos. También se debe
realizar una presentacion con algunas de las personas mas importantes de la

empresa y con los departamentos con los que va a trabajar el nuevo empleado.

® Montes y Gonzélez. Op. Cit., p.48
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Por ultimo se debe realizar la induccidn a su respectivo puesto de trabajo el cual
estara a cargo el jefe inmediato del area en donde se va a desempefar el
empleado, este le entregara todos los recursos necesarios para llevar a cabo sus

actividades en el puesto establecido.
c. Procesos de organizacion de personal.

Disefio de puestos
“El disefio del puesto es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos
de trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los
requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos
personales de su ocupante. En el fondo, el disefio de puestos es la forma en que
los administradores protegen los puestos individuales y los combinan para formar

unidades, departamentos y organizaciones” %°

El disefio de puesto toma en consideracién las tareas actividades u obligaciones
que el nuevo empleado realizara en su puesto de trabajo este se le denomina el
contenido del puesto, luego como va realizar esas actividades u obligaciones es
decir los métodos o procedimientos que utilizara para lograr la consecucién de sus
actividades, como tercera consideracion se debe nombrar al jefe inmediato es
decir a la persona que le reportara cualquier informacion relacionada con el puesto
y por ultimo se establece a quienes va a supervisar el nuevo empleado es decir la

relacién con sus subordinados.

Andlisis y descripciéon de puestos.
La descripcion de puestos es un proceso que consiste en definir las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos
que existen en la organizacion. Su descripcion es la relacion de las
responsabilidades o tareas del puesto el tiempo de su realizacion, los métodos
gue se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas, y los

objetivos del puesto.

20 Chiavenato, Op. Cit., p. 204
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Es una actividad que facilita la labor de la evaluacion del desempefio, la
organizacion del trabajo, las tareas de seleccion de empleo, la introduccién de
nuevos empleado etc. Ademas el analisis de puesto establece las obligaciones,
competencias, habilidades y requisitos que requiere un determinado puesto de
trabajo, asi como el tipo de personas que se deben de contratar para ocupar dicho

puesto.

El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio.

Definiciones de analisis de puestos.

Es la informacién relevante acerca de las actividades que se realizan dentro del
area de trabajo asi como también una descripcibn de los conocimientos
habilidades y capacidades que tiene que tener la persona que ejecuta el puesto de

una forma adecuada

El andlisis de puesto de trabajo permite a las empresas obtener informacion
relevante de un puesto de trabajo y comunmente reflejan la informacion en un

documento o manual.

Objetivos de la descripcion de puestos de trabajo:

. “Saber quién hace qué.

. Detectar puestos sobrecargados.

. Descubrir funciones no asumidas.

. Concretar responsabilidades.

. Identificar necesidades de formacion.
. Especificar competencias.

. Adecuacién persona/puesto”.

' Montes y Gonzales. Op. Cit., p.42
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Mientras la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o
responsabilidades que desempefia el empleado, el andlisis de puestos es la
revision de los requisitos que esas tareas o0 responsabilidades le imponen. Es
decir, cuales son los requisitos intelectuales y fisicos que debe tener el empleado
para desempenfar exitosamente el puesto, cuales son las responsabilidades que el

puesto le impone y en qué condiciones debe ser desempefiado.

Evaluacion del desemperio.
En toda empresa se interesan por el desempefio de cada uno de sus trabajadores
esto con el objetivo de verificar que cada trabajador cumpla con las funciones de
su puesto de la mejor manera, porque cuando una persona realiza las cosas como
se debe la empresa tendra un desarrollo mas competitivo y el trabajo se realizara
de manera eficiente ademas los objetivos de la empresa se cumpliran al pie de la
letra tal y como se establecieron al principio. Si la empresa se da cuenta que hay
un trabajador que no esta cumpliendo con lo acordado es donde la empresa toma

acciones correctivas y habla con el trabajador para saber qué esta pasando.

Por esa razdn es necesario que las empresas realicen evaluaciones de
desempefio periédicamente para ver que todo se esté realizando de acuerdo a lo
planeado y asi evitar posibles problemas futuros ademas esto contribuye a
reconocer el buen trabajo realizado por parte del trabajador y de esta manera
poder recompensarlo para que de esta forma se convierta en un estimulo por

realizar el trabajo eficientemente.

Se define la evaluacion del desempefio como: Un indicador para evaluar que los
trabajadores de una empresa estén cumpliendo con lo planificado en cada puesto

de trabajo.

Definicion de la evaluacion del desempefio

“Es un proceso de gestidn en que los objetivos y competencias de la empresa son
transmitidos y materializados en un plan de accion que a través de un

seguimiento continuo y sistematico asegure el 6ptimo desempefio de las
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personas, garantice las expectativas de desarrollo y sirva de guia en el desarrollo

profesional de cada una de las personas”®

“‘Evaluacion del desempefio: Medicion sistematica del grado de eficacia vy
eficiencia con el que los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un
periodo de tiempo y de su potencial, desarrollo y constituye la base para elaborar y

ejecutar el plan individual de capacitacion y desarrollo.”*

Es importante resaltar que se trata de un proceso sistematico y periodico, se
establece de antemano lo que se va a evaluar y de qué manera se va a realizar en
un periodo de tiempo, que normalmente es anual o semestral. Para la evaluacion
se establecen unas normas estandar para todos los evaluadores de forma que
evite el riesgo de que la evaluacion esté influida por los prejuicios y las
percepciones personales de éstos. Es decir la evaluacion se prepara de manera
gue sea justa para cada uno de los empleados y estos no sean perjudicados a
propositos, por esa razon la evaluacion consta de normas y lineamientos que se
deben seguir. “Hay ciertas personas o procesos que se encargan de evaluar el

desemperio de los trabajadores los cuales son:

El gerente.

El equipo de trabajo.

El individuo y el gerente.
La evaluacion de 360°

La comisiéon de evaluacion del desempefio.

N N N N SN

El 6rgano de recursos humanos.”?*

La evaluacién del desempefio forma parte de las practicas que las empresas
adoptan para administrar sus operaciones con eficiencia. La evaluacion puede ser

hecha por la propia persona, por el gerente, por la persona y el gerente, por el

2 Ventura, Op. Cit., p. 11.
> Santos. A y Valencia M. 2014. Indicadores de gestion humana y del conocimiento en la empresa. Primera

edicion. Ecoe ediciones Ltda. Colombia. 184p. Ciencias empresariales.
4 Chiavenato, Op. Cit., pp. 250-251.
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equipo de trabajo, por el area de recursos humanos o por la comision de

evaluacion.
d. Procesos de retencion de personal.

Remuneraciones
Incentivos y formas de motivar a los trabajadores a que realicen de una mejor
manera su trabajo, y de esta manera los objetivos de las empresas sean

alcanzados con éxito.

Hoy en dia el principal problema de muchas empresas esta en la administracion
del recurso humano porque dejan de lado el hecho de que motivar a los

trabajadores no es relevante.

La compensacion incluye todas las formas de pago y recompensas que los
empleados reciben por el desempefio de sus puestos. La compensacion es la
gratificacion que reciben a cambio de su labor, es el elemento que permite, a la
empresa, atraer y retener los recursos humanos que necesita, y al empleado,

satisfacer sus necesidades materiales.

Recompensa: Es un premio que se le da a los trabajadores por metas alcanzadas,
trabajos eficiente, objetivos logrados esto para que ellos se den cuenta que son
reconocidos por un buen trabajo hecho y eso los motiva a seguir trabajando de la

misma manera y aun mejor.

Entre estas recompensas podemos encontrar diferente incentivo basico asi como
también adicional que se dan al trabajador y de esta manera retener al personal
puesto que cuando un empleado decide irse de una empresa asi también se lleva

todos los conocimientos y habilidades que fueron adquiridos dentro de ella.

Remuneracion: Es todo pago, recompensa que se deriva del trabajo hecho por un
empleado, y que dicho empleado recibe en un tiempo determinado.
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Conceptos de remuneracion:

‘La remuneracién, como parte de las relaciones de empleo, incluye los
rendimientos financieros, los servicios tangibles y también las prestaciones de los

empleados.

La remuneracion es el paquete de recompensas cuantificables que un empleado
recibe por su trabajo. Incluye tres componentes: la remuneracion basica, los

incentivos salariales y la remuneracién indirecta/prestaciones.”®

Existen el sistema de premios que incluye: el paquete total de prestaciones,
salarios, vacaciones entre otros pero también incluye la seguridad del puesto de
trabajo, muchas veces la oportunidad de ascensos o transferencias esto es muy
bueno porque la empresas que tienen este tipo de sistema son aquellas que tiene
el mejor personal a su disposicion porque los empleados tienen un sistema

bastante bueno y los motiva a realizar un trabajo de excelencia.

“Sistema retributivo: Conjunto sistematico de medidas, mediante las cuales la
organizacion distribuye recompensas monetarias, y no monetarias entre sus

colaboradores para recompensar su contribucion”?®.

La retribucién tiene una relacion muy amplia con las otras actividades de la gestion
del factor humano como se menciond tiene relacién con el analisis y descripcion
de puesto. La remuneracion de cada empleado se debe fijar y asignar de acuerdo
a: puesto de trabajo, persona que desempefia el puesto, la empresa y los factores
externos de la empresa por ello la remuneracion depende del analisis de puesto.
También depende de la evaluacion del desempefio, cuando las empresas realizan
la medicion del desempefio, hay muchos empleados que reciben un bono o
bonificacion por su excelente desempefio en su trabajo diario y esto determinara la

retribucién total que recibira cada empleado, aqui también entra en juego lo que es

% Moreno P. 2007. Direccion y Gestion de recursos humanos. Séptima edicién. Madrid. Ediciones Diaz de
Santos 448 p.

*® Oltra. V; M. Pilar; C. Diaz; J. Rodriguez; R. Nuez y J. Tejero. 2005. Desarrollo del factor humano. Primera
edicion. Espania. Editorial UOC. p 280.
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la motivacién para el personal, porque muchas veces motivan por medio de

incentivos monetarios que esto viene siendo parte de la retribucion total.

En si la retribucibn son elementos esenciales o importante para la
competitividad de la empresa, asi también en la relacion de la organizacion
con los trabajadores. La retribucion es el area relacionada con la remuneracion,
basicamente es una relacibn de intercambio entre las personas y las
organizaciones y va de la mano con los demés subsistemas del desarrollo del
factor humano.

Prestaciones

Las prestaciones sociales son facilidades, servicios, comodidades y ventajas que
la organizacion ofrece a sus miembros. Las prestaciones pueden ser obligadas por
la ley 0 ser espontadneas, econdmicas o extraeconomicas. Al final, las prestaciones
son medios que estan a disposicion de la organizacion para satisfacerlas

necesidades humanas de sus empleados.

Los objetivos de los planes de prestaciones son:

* Mejorar la calidad de vida de los empleados.

* Mejorar el clima organizacional.

* Disminuir la rotacion de personal y el ausentismo.

* Facilitar la atraccion y la retencion de los recursos humanos.
* Aumentar la productividad en general.

Ambiente de trabajo (clima laboral)
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Ambiente de trabajo
Se refiere a las condiciones fisicas, ambientales, condiciones de salud y bienestar
de los trabajadores podemos mencionar:

Entorno fisico: Un trabajador debe de tener un area de trabajo con iluminacion
adecuada, para realizar su respectivo trabajo, ademas si en un area existe un
ruido que molesta a los trabajadores se debe eliminar, y obviamente su lugar debe

ser lo mas comodo posible para que se sientan relajados y con ganas de trabajar.

Entorno psicolégico: Se debe tomar en cuenta aquellos trabajadores
probleméticos que perturben el bienestar de los demés trabajadores, otro factor
seria que la administracion debe tomar en cuenta las opiniones de los

trabajadores para propiciar un ambiente democratico y participativo.

Un ambiente laboral agradable facilita las relaciones interpersonales y mejora la
productividad y también minimiza los accidentes, las enfermedades, el ausentismo
y la rotacion de personas. Las empresas exitosas son aquellas que procuran que
el ambiente de trabajo sea agradable para sus empleados.

“La higiene laboral se refiere al conjunto de normas y procedimientos que busca
proteger la integridad fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos
de salud inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las

realiza™®’.

Seguridad y Salud ocupacional en el trabajo
Esto se refiere a la prevencién de accidentes en el lugar de trabajo, es decir la
empresa debe estar preparada ante cualquier situacion y tener algun tipo de

programa que reduzca al maximo los accidentes laborales.

Hay empresas que se deben preocupar mas por los accidentes de trabajos porque
estas son las mas propensas a tenerlos como por ejemplo las empresas de

construccion los empleados de una constructora estdn mas expuestos a sufrir

7 Chiavenato, Op. Cit., p. 332.



34

accidentes, porgue su area de trabajo es muy peligrosa por naturaleza se exponen
a varios tipos de peligros que podrian ser caidas desde edificios altos, el mal
funcionamiento de la maquinaria también podria ocasionar accidentes, pero no
solo las empresas de construccion estan sujetas a este tipo de accidentes porque
existen otras empresas donde los trabajadores podrian sufrir algin percance como
las empresas de cargas, los empleados podrian enfrentarse a fracturas en la
espalda y asi en todas las empresa podria suceder cualquier tipo de situacién que

amenaceé la seguridad de los empleados.
Concepto de seguridad laboral

“La seguridad laboral es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolégicas utilizadas para prevenir accidentes, sea con la eliminacion de las
condiciones inseguras del ambiente, con la instruccion o convencimiento de las
personas para que apliquen practicas preventivas, lo cual es indispensable para

un desempefio satisfactorio del trabajo”?®.

“La salud ocupacional es la ciencia y arte que comprende una serie de
actividades, desarrolladas por profesionales (médicos, ingenieros, abogados,
psicologos, enfermeras, ergbnomos, técnicos, bioanalistas, terapeutas
ocupacionales, entre otros) que emplean conocimientos, técnicas, métodos,
procedimientos y equipos diversos para el desarrollo y cumplimiento de sus
funciones, encaminadas a la proteccidbn y mejoramiento de la salud de los

trabajadores (as) y del ambiente en el cual deben ejecutar sus tareas.”®

%% |bid. p. 336.

* portillo. L, Pefia. D, Leiva. M 2014. Disefio de un sistema de seguridad y salud ocupacional que contribuya
a la prevencién de accidentes de trabajo de los empleados de la “Sociedad cooperativa de cafetaleros San
José de la majada de R.L” municipio de juayua, departamento de Sonsonate. Facultad de ciencias econémica
Universidad de El Salvador. 22p
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Comunicacion
“Comunicaciones: la organizacion debe comunicar y explicar su filosofia a los
trabajadores y solicitarles sugerencias y opiniones sobre cuestiones de trabajo.

Las comunicaciones deben ser de doble via"*.

En las empresas de hoy la informacion debe fluir mas rapido que nunca, es
esencial comunicar rapidamente de manera ascendente asi también descendente
los problemas que se presentan en la empresa para tomar diferentes decisiones
para el buen funcionamiento de una empresa. Otro elemento importante es la
cantidad de informacion, que ha aumentado enormemente con los afios y, a

menudo, ocasionado una sobrecarga de datos.

La comunicacion es parte fundamental en las empresas, se considera como medio
de motivacion que permite que los empleados se sientan parte de la organizacion
si se hace un buen uso de la comunicacion se tendra un clima de trabajo muy
bueno ya que esto permite que los empleados sientan que sus opiniones e ideas
son tomadas en cuenta para cualquier decision que se tome. El objetivo es que la
informacion fluya de manera positiva, que se cuente con una serie de canales para
transmitir la informacién sin ningun problema, también transmitir las ideas,
opiniones, sugerencias, quejar por parte del recurso humano. La comunicacion
interna debe garantizar buenas condiciones laborales para llevar a cabo las
actividades, obligaciones y tareas del trabajo, debe garantizar la participacion de

todos y que cada empleado se sienta identificado con la empresa.

“La funciéon de comunicacién interna: Se define como aquellos dispositivos de
gestion encaminados a promover la comunicacion de una empresa con su propia
personal, tratando de organizar sus relaciones de trabajo o de promover su

cohesién interna y su rendimiento.”*

%0 Chiavenato, Op. Cit., p. 447
3 Moreno, Op. Cit, p 24.
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Interrelaciones
Son las actividades de recursos humanos asociadas al trato y a los movimientos
de los colaboradores dentro de la organizacién. La disciplina y las medidas
disciplinarias también representan aspectos relevantes de esas relaciones

internas.

Cada persona es un mundo y que la mezcla de diferentes personalidades dentro
del equipo enriquece a la organizacion. Sin embargo, no se debe descuidar en
ningn momento el aspecto relacional y gestionar las diferencias de forma
eficiente y responsable. Las buenas relaciones humanas es un factor importante

para el éxito de las organizaciones modernas.

La administracion de recursos humanos actia como funcion de staff, o sea como
asesoria interna, y delega a los gerentes y supervisores la responsabilidad de

linea respecto de las practicas de recursos humanos Cotidianamente.
Un programa de relaciones debe tomar en cuenta lo siguiente:
v' Comunicaciones.
La cooperacion.

v

v Proteccion.
v Asistencia.
v

Disciplina y conflicto.

Relaciones con los empleados

Funcién de relaciones laborales.

“Tiene que ver con el tratamiento del conflicto individual (trabajador disconforme
con su retribucion, sancionado o despedido, descontento por los mas variados
motivos) y del conflicto colectivo que a su vez puede ser parcial (de una parte de
trabajadores de la empresa) o total. La atencion de quejas y reclamaciones que
se generen, la representacion de la empresa ante lo juzgado de lo social, las
relaciones con el comité de la empresa y sus diversas comisiones (de salud,

laboral, industriales), el establecimiento de los convenios colectivos, el tratamiento
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de los paros, huelgas, ocupaciones, entre otros forman parte de esta funcion

quizas la mas dura del todo el quehacer del departamento.”®?

Las buenas relaciones entre jefes y empleados son cruciales en cualquier
empresa. Cuando esto pasa, el compromiso de los empleados, su productividad,
motivacion y moral estan en sus niveles mas altos. Y esto es lo que cualquier
empresa desea para su buen funcionamiento. Un empleado que no siente
ansiedad cada mafana a la hora de ir a trabajar, ocasionada por una mala
relacion con su jefe, es un empleado que disfruta de una mejor experiencia en el

trabajo.

Los empleados felices trabajan eficientemente, producen un mejor trabajo y
mantienen una mejor relacién con los clientes. Las empresas deben de tratar bien
a sus empleados para que estos no tomen una actitud defensiva y decidan realizar
mal su trabajo e incluso renunciar, muchas veces se deben enfocar en el trato que
los jefes les dan a los trabajadores porque en muchas ocasiones hay jefes que
quieren maltratar a los empleados, de una manera que no es la adecuada al punto
de desesperar y luego empiezan a tomar una actitud de no querer ir a trabajar y
muchas veces llegan al extremo de renunciar, Si una persona no se siente bien en

su lugar de trabajo va a realizar mal su trabajo.

Relaciones sindicales
El subsistema de retencion de los recursos humanos también involucra las
relaciones externas que la organizacién tiene con las entidades representativas de
sus colaboradores; es decir, con los sindicatos. Estas relaciones se llaman
relaciones laborales porque involucran cuestiones ligadas al trabajo del personal y
porque son negociadas y acordadas con los sindicatos. En otras palabras, las
relaciones laborales se basan en las politicas de la organizaciéon respecto a los
sindicatos, tomados como representantes, por lo menos en teoria, de los anhelos,
las aspiraciones y las necesidades de los empleados. Las relaciones laborales
son, al final, la politica de relaciones de la organizacion con sus propios miembros,

a través de sindicatos.

32 Moreno, Op. Cit. p. 23
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Uno de los mayores desafios que enfrenta actualmente el area de recursos
humanos, debido a la politica del pais y el creciente desarrollo del sindicalismo, es
que debe convivir con la evolucion sindical, por un lado, y la naciente participacion
de los trabajadores, por el otro; ademas, debe propiciar que todos los niveles
administrativos de la organizacion tengan conocimientos de la nueva realidad
laboral y la creciente participacion de la clase trabajadora en movimientos

sindicales.

Asi, es evidente que se debe preparar a las empresas para tratar con este tipo de
situacion ya que actualmente se esta dando bastante en las empresas, porque los
trabajadores muchas veces no se sienten satisfechos con el trabajo y muchas
veces sientes que existen muchas injusticias lo que conlleva a que tomen
decisiones de formar un grupo para luchar por sus derechos como trabajadores es
ahi donde la empresa debe estar preparada para llevar una buena relacién con

estos trabajadores que pertenecen a grupo sindicalista.

Cuando existe una buena relacion laboral entre los directivos y los sindicatos es
ahi donde se empiezan a dar problemas como por ejemplo: las huelgas que afecta
en todo sentido a las operaciones diarias de las organizaciones trayendo consigo
grandes pérdidas las huelgas pueden durar hasta semanas, por esta razon deben
de buscar un equilibrio para llevar una buena relacion y que ambos se sientan

satisfecho y comodos con las decisiones tomadas.

“El sindicato es una agrupacion o asociacion que busca defender los intereses

comunes de sus miembros. Existen sindicatos de empleados o de trabajadores y

sindicatos patronales o de empleadores”.®

3 Chiavenato, Op. Cit., p. 370
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Desvinculacion y sucesion

Despidos
También es un movimiento de salida de la organizacién y puede ser de dos tipos:

a) Despido por iniciativa del empleado o renuncia: cuando el trabajador presenta
Su renuncia a la organizacion por motivos personales o para trabajar en otra

organizacion.

b) Despido por iniciativa de la organizacién: cuando la organizacion separa de su
puesto al empleado por alguna razon especifica; por ejemplo, reestructuracion,
recorte de personal, cambio de competencias, disciplina, incapacidad del

trabajador para adaptarse, reduccion de costos, etc.

Los despidos de las personas por iniciativa de la organizacion se deben realizar
con sumo cuidado y tacto, sobre todo cuando implican una cantidad importante de
personas, como en los casos de recortes de personal que se deben a distintas
causas. El despido es la sancibn mas severa que la organizacion puede imponer a

un trabajador.
Sucesion

El plan de sucesion es un plan mediante el cual la empresa tiene en cuenta que
los empleados clave que se retiren o abandonen la compafia deben ser
sustituidos por otros que sean capaces de realizar las funciones correspondientes
y que cuenten con el perfil adecuado para sustituir a estas personas que dejan la
empresa, porque de no ser asi podrian presentarse complicaciones importantes
en la empresa. Un plan de sucesion es muy importante para garantizar un mejor
funcionamiento de la empresa, incluso cuando una persona con capacidades,
conocimientos, destrezas sobresalientes 0 especial talento, o alguien que ocupe
un puesto importante en la empresa, abandone la empresa por jubilacion o porque
le ofrecen otras condiciones en otra empresa esto no desestabilizara a la empresa
porque cuenta con un plan de sucesion en cambio si no cuenta con este plan

podria verse perjudicada con la salida espontanea de un empleado.
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e. Procesos de desarrollo de personal.

Formacion, capacitacion y desarrollo.

Funcion del desarrollo de recursos humanos.

“Se refiere a la necesidad de que los individuos crezcan dentro de la organizacion
y con la organizacion, que se estimulen a trabajar cada vez mas y mejor, asi como
a desempenfar puestos con mayores responsabilidades. Esta funcion, quizas es la
mas delicada y compleja de recursos humanos, comprende las sub-funciones de
comunicacién y participacion, de formacion, promocion y desarrollo, de evaluacion
del desempefio, evaluacion del potencial, establecimiento de planes de carreras,
de motivacion laboral, diagndstico y tratamiento del clima laboral y establecimiento

de los sistemas de liderazgo mas adecuados.”®*

Capacitacion
Después de que se selecciona a la persona indicada para el puesto de trabajo se
procede al siguiente paso que se denomina capacitacion. La capacitacion es la
parte donde el departamento de recursos humanos se encarga de ensefarle a la
persona cuales son las funciones del puesto de trabajo que ejercerd, se les dota
de conocimientos, habilidades y competencias necesarias que necesita para

desempeiiar con eficiencia su puesto de trabajo.

La capacitacion es un conjunto de actividades orientadas a ampliar los
conocimientos y desarrollar las habilidades y competencias para elevar la
competitividad tanto del empleado como de la empresa

Obijetivos de la capacitaciéon
“Los principales objetivos de la capacitacion son:

1. Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del

puesto.

3 Moreno, Loc. Cit. P.33
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2. Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no solo en sus

puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.

3. Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio
entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas mas receptivas a las

nuevas tendencias de la administracion”®

Desarrollo

El desarrollo es un area necesaria en toda organizacién ya que el personal que
este bien consigo mismo es una persona exitosa, creativa y sobre todo productiva
la cual es una ventaja para la organizacion si el personal es exitoso la empresa lo

sera también.

El desarrollo del personal se refiere a los procesos, programas y actividades a
través de los cuales cada organizacion desarrolla, aumenta y mejora las
habilidades, competencias y rendimiento general de sus empleados vy
trabajadores. El departamento de recursos humamos tiene la tarea vy
responsabilidades del desarrollo del personal. El objetivo fundamental de la
formacién y desarrollo del personal es mejorar las capacidades, actitudes y

caracteristicas ademas de actualizar los conocimientos previos.

Desarrollo organizacional.
Las empresas y los empleados que trabajan en ellas cambian constantemente.
En las organizaciones se establecen nuevos objetivos, politicas, reglas,
estrategias mientras que los actuales son revisados y modificados; se crean
nuevos departamentos y los antiguos son reestructurados; las personas salen de
la organizacion o cambian de puesto; o llegan nuevos empleados; los productos
sufren modificaciones; la tecnologia. Las personas también se desarrollan,
aprenden cosas nuevas, cambian su conducta y sus actitudes, enfrentan nuevos
retos. Los tiempos cambian. En las organizaciones, algunos cambios ocurren
debido a las oportunidades que surgen, mientras que otros son planeados por

adelantado. El término desarrollo se aplica cuando la empresa cuenta con un plan

» Chiavenato, Op. Cit., pp. 387
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para administrar el cambio que se va a dar es decir que se ha planificado con

anterioridad.

Gestion de la carrera profesional

Hay muchas empresas que realizan un plan de carrera para sus empleados para
que estos puedan optar por un puesto mas alto dentro de la empresa. Esto implica
que ayudan a los trabajadores a desarrollar de una mejor manera los talentos,
habilidades y capacidades que tienen las personas, asi como también estos
trabajadores adquieren nuevas habilidades, destreza y conocimientos que les
ayudard a lo largo de su vida profesional y aprovechar ciertas oportunidades que

se dan en su vida laboral.
Existen cuatro distinciones en cuanto a la carrera:

% La planificacion de la carrera: Se identifica las necesidades.

X/
°

El desarrollo de la carrera: Administra los recursos y medios necesarios

para preparar a la personas.

% La administraciébn de la carrera: Es el desarrollo de las personas que
trabajan en la empresa.

% La autoadministracion de la carrera: Cada trabajador es responsable de

administrar su propia carrera.

Gestion del talento humano.

“Es la disciplina que persigue la satisfaccién de objetivos organizacionales, para
ello es necesario tener una estructura organizativa y la colaboracion del esfuerzo

humano coordinado”.®®

El paradigma empresarial esta centrado en las personas y los resultados es por
esto que se busca con el desarrollo del talento humano el logro de objetivos
organizacionales, para ello es necesario invertir en planes de desarrollo de
personal, a través de formacion y capacitacion para fortalecer sus conocimientos y
habilidades.

% Alles Op. Cit., 17 p.
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Las empresas persiguen objetivos como crecimiento, competitividad,
productividad entre otros, mientras que las personas buscan en la organizacion

objetivos individuales: Estabilidad, buen salario, mejorar su calidad de vida, etc.

Los objetivos de las empresas deben de estar alineados con los objetivos de los
trabajadores puesto que asi como las empresas tienen necesidades de crecer

estas mismas necesidades tienen los empleados.
Gestion del conocimiento.

“‘La administracion del conocimiento se refiere a crear, identificar, integrar,
recuperar, compartir y utilizar el conocimiento dentro de la empresa. Su propdsito
es crear y organizar flujos de informacién dentro y entre los diversos niveles
jerérquicos con el objeto de generar, incrementar, desarrollar y compartir el
conocimiento dentro de la organizacion, sobre todo para incentivar intercambios

espontaneos de conocimiento entre las personas”™’.

Hoy en dia las empresas deben preocuparse por compartir el conocimiento
necesario entre sus trabajadores para que estos puedan agregarle valor a los
servicios y productos de la empresa y esto se lograra si existe un flujo efectivo de
conocimiento dentro de la empresa. Muchas veces hay personas que nho
comparten el conocimiento, lo retienen de las demas personas y ese es un gran
error que muchas empresas cometen, si desean resultados exitosos deben
empezar a compartir ese conocimiento alrededor de la organizacién y no solo con
ciertos empleados. El conocimiento involucra las experiencias, valores,
informacion contextual que tiene cada uno de los empleados y que le proporciona
una base para evaluar e incorporar nuevas experiencias e informacion. El
conocimiento esta en la mente de las personas. Estas transforman la informacion
en conocimiento para analizar las consecuencias, buscar las conexiones y
conversar con otras personas sobre la informacién recibida. En las
organizaciones, el conocimiento esta en sus documentos, rutinas, procesos,

practicas y normas. El conocimiento conduce a la accién para el desarrollo de

7 Chiavenato, Op. Cit., pp.409
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nuevos productos o servicio, la toma de decisiones, la formulacion de estrategias

etc.

El conocimiento es un activo de las empresas exitosas y estas perciben que es
necesario alimentarlo y atenderlo. Cuanto més conocimiento tengan las empresas,

mayor sera su ventaja competitiva.

Gestion del cambio.

Las fuerzas del cambio pueden provenir del ambiente externo a la empresa, del

interior de la organizacién o de los individuos mismos.

El ambiente de una empresa no es estatico va de la mano con el desarrollo de
nuevas tecnologias, educacién, procesos, programas entre otros que influye en las
organizaciones, esto quiere decir que la empresa se encuentra en constante
cambio, y los jefes y empleados deben estar preparados para adaptarse a los
nuevos cambios que se van presentando, por ello es muy importante que se
administre el cambio. Lo primero que se debe hacer es concientizar a los
trabajadores es decir darles motivacion y hacer que se sientan comodos con los
cambios que se van dando, cuando los trabajadores no se sienten comodos con la
nueva situacion puede que esto perjudiqgue a la empresa por ejemplo mal
rendimiento en el trabajo, mal actitud, descuidos de obligaciones entre otros
problemas, porque lo desconocido causa temor. Las personas quieren sentirse
seguras y tener cierto control del cambio. Una reestructuracion organizacional

puede dejar a una persona Insegura sobre las consecuencias en su trabajo.
f. Procesos de auditoria de personal.

Sistema de informacion
En esta parte la empresa cuenta con un sistema donde registran, almacenan,
relinen y analizan datos acerca de cada uno de los trabajadores. Hoy en dia la
mayoria de los sistemas de informacién estdn computarizados. Es un sistema
previamente planeado para reunir, administrar, procesar, almacenar y difundir
informacion de modo que permita a los gerentes tomar decisiones eficaces de

acuerdo al recurso humano a su cargo.
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Base de datos.

Los gerentes en todo momento toman decisiones con respecto a los trabajadores
que tienen a su cargo, los especialistas de recursos humanos analizan e
investigan informacion relevante de la fuerza de trabajo asi como sus
caracteristicas y necesidades razén por la cual tienen una base de dato con toda

la informacién necesaria de cada uno de los empleados.
Una base de datos permite conocer:

% Los datos personales de cada empleado.

+ Datos de los empleados de cada puesto de trabajo.

% Datos de cada empleado de cada departamento o area.
+« Datos sobre los salarios incentivos y prestaciones.

+ Datos sobre candidatos, capacitaciones o actividades.

“El banco de datos es un sistema para almacenar y acumular datos debidamente

codificados y disponibles para el procesamiento y la obtencién de informacion.”®

Administracién de la planilla.
“Consiste en el conjunto de medidas basadas en el estudio de los antecedentes
del personal de la empresa y de los programas y previsiones futuras de esta que

tienden a determinar:

. Las necesidades del personal.

. Su Costo.

. El plazo en que se va a necesitar dicho personal.”*
* |bid. p. 450

3 Ventura, Op. Cit., p. 7.
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C. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL.

1. Constitucién de larepublica.
A continuacion se presentan los principales articulos de las leyes aplicadas en las

empresas salvadorefas referentes a la administracion de personal.

Algunos articulos mas importantes que se refieren a aspectos laborales y de

personal de La Constitucion, se tiene los siguientes:

“Art. 9.- Nadie puede ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales
sin justa retribuciébn y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de

calamidad publica y en los demas sefialados por la ley.”*°

“Art. 37.- El trabajo es una funcion social, goza de la proteccion del Estado, y no
se considera articulo de comercio. El Estado empleara todos los recursos que
estén a su alcance para proporcionar ocupacién al trabajador, manual o
intelectual, y para asegurar a €l y a su familia las condiciones econGmicas de una
existencia digna. De igual forma promovera el trabajo y empleo de las personas

con limitaciones o incapacidades fisicas, mentales o sociales.”*

“Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Codigo que tendra por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus
derechos y obligaciones. Estar4 fundamentado en principios generales que

tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores.”*

““D.C No. 38. Constitucién de la republica. San Salvador El Salvador. 1983 [Publicado en el diario oficial
N°281 el: 16 de diciembre de 1983.]

“lbid., p 8.

*D.C No. 38, Loc. Cit. P.9
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2. Cadigo de trabajo

“Art. 1.- El presente Codigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones
entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se
funda en principios que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los
trabajadores, especialmente en los establecidos en la Seccion Segunda Capitulo Il

del Titulo Il de la Constitucion™ de acuerdo al Art. 1 del cédigo de trabajo

La empresa de dulces y chicles La Mascota se rigen por las disposiciones
sefialadas en el codigo de trabajo, y de esta forma cumplir conforme a leyes
establecidas; cabe sefalar los articulos con mayor relevancia podemos

encontrarlos en el titulo tercero
Las clases de jornadas dentro de la empresa son:

Diurnas la cual comprende desde las seis de la mafiana hasta las siete de la
noche del mismo dia y no podra esta exceder de las ocho horas la semana laboral

no excedera de cuarenta y cuatro horas

Nocturnas comprendidas desde las siete de la noche hasta las seis de la mafana
del mismo dia y no podra exceder de siete horas cuando esta sobrepase las
cuatro horas sera considerada nocturna y la semana laboral no excedera de

treinta y nueve horas (Art. 161)

El patrono establecerd un tiempo de reposo y comida para que los empleados
puedan tomar sus alimentos y descansar estas deben de ser de media hora la
cual sera de obligacion para el patrono conceder este permiso a los trabajadores
(Art. 166)

Dia de descanso remunerado por la empresa es el dia domingo el cual es
remunerado por cada semana laboral si el trabajador no cumpliera con esta

semana no tendra derecho a esta remuneraciéon (Art 171)

DEL SALARIO

* D.L. No 15. Cédigo de trabajo San Salvador. 21p. [publicada en el diario oficial el: 31 de julio de 1972]
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“Art. 119.-Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar
al trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.
Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y que
implique retribucion de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacioén que
se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del
trabajo extraordinario, remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o

de asueto y participacién de utilidades™.

“Art. 120.-El salario debe pagarse en moneda de curso legal”.*

“Art. 122.-El salario se estipulara libremente; pero no serd inferior al minimo fijado

de las maneras establecidas en este Cédigo”.*®

Estos son algunos articulos del codigo de trabajo que tienen que ver con el salario
gue ganan las personas al formar parte de una empresa, por los cuales se rigen
todas las empresas salvadorefias incluyendo la Fabrica de dulces y chicles La
Mascota, porque las entidades cuentan con recursos humanos los cuales a
cambio de su fuerza de trabajo obtienen una remuneracion la cual se denomina
salario, cuya salario esta sujeto a ciertos articulos del codigo es decir que las

empresas deben regirse por estos articulos para no tener ningun tipo de problema.

También en el codigo de trabajo se estipula en ciertos articulos sobre el descanso
semanal porque todo empleado de una empresa tiene el derecho a un dia de
descanso durante cada semana del afio el cual estarda remunerado pero también
el empleado debe de cumplir con su semana laboral es decir con los 6 dias
restante, porque si el empleado no completa su semanal laboral y no tiene
justificacion de porque no pudo cumplir con sus 6 dias de trabajo no tendra
derecho a la remuneracion. Segun el cédigo de trabajo el dia descanso semanal
es el domingo pero como se sabe hay empresas que prestan sus servicios el dia
domingo, tienen la autoridad para asignarles a sus trabajadores el dia de

descanso durante la semana, pero cuando la empresa tenga necesidad de

* Ibid., p 33.
**D.L No 15, Loc. Cit.
* Ibid., p 34.



49

trabajar un dia domingo razén por la cual debe hacer trabajar a sus empleados
debera solicitar una autorizacion para que pueda sefalar a sus trabajadores otro
dia de descanso distinto al domingo.

De la vacacion anual remunerada

“‘Art. 177.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o
establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores
tendran derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias,
los cuales seran remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario

correspondiente a dicho lapso mas un 30% del mismo.”*’

Todo trabajador de una empresa que cumpla un afio de estar laborando en dicha
empresa tiene el derecho a vacaciones remunerada la cual consta de 15 dias,
pero el trabajador para poder optar por las vacaciones debe de haber cumplido
con 200 dias de trabajos durante ese afo el trabajador ademas recibira su salario
ordinario mas el 30% del mismo y deberdn pagéarsele inmediatamente antes de

gue empiece a gozar de sus vacaciones.
Del aguinaldo

“Art. 196.- Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo”*®.

“Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en
concepto de aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su
servicio. Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de
servir a un mismo patrono, tendran derecho a que se les pague la parte
proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les habria correspondido si

hubieren completado un afio de servicios a la fecha indicada™*®

* Ibid., p 44.
* Ibid., p 47.
*D.L No 15, Loc. Cit.
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Otro de los articulos importante para los trabajadores es el pago del aguinaldo que
comunmente se realiza en diciembre de cada afio, dependiendo del tiempo
laborado que tiene cada trabajador cabe destacar que entre mas afios tiene un
trabajador en una empresa mas sera el pago del aguinaldo, si el empleado no
tiene ni siquiera un afo de estar laborando en la empresa también recibe el pago
del aguinaldo no es completo porque no tiene ni un afio pero la empresa se lo
paga proporcionalmente por los dias trabajados es decir que todo trabajador
recibe su pago cada diciembre la empresa debe hacerse responsable de realizar
este pago en una fecha comprendida entre el doce y veinte de diciembre de cada
afo. Solo recibiran el aguinaldo aquellos trabajadores que no hayan tenido mas de
dos faltas de asistencia sin justificacion entre el periodo del doce diciembre del
afio anterior al once de diciembre del afio actual caso contrario perderan el

derecho al aguinaldo.

3. Cadigo de comercio

El cddigo de comercio tiene por objeto regular el comercio en El Salvador tanto
para las personas individuales como para las sociedades mercantiles que ejercen
su actividad econOmica en el pais. Los actos de comercio son todas aquellas
organizaciones que tienen por objeto la organizacion y resolucién de una empresa
comercial e industrial. La razén social de la empresa de dulces y chicles La
Mascota es una sociedad anénima de capital variable la cual esta regulada bajo el
codigo de comercio el cual establece lo siguiente

Sociedad anénima

“‘La sociedad andénima se constituira bajo denominacién, la cual se formara
libremente sin mas limitacion que la de ser distinta de la de cualquiera otra
sociedad existente e ird inmediatamente seguida de las palabras: "Sociedad
Anonima", o de su abreviatura: "S.A.". La omisidbn de este requisito acarrea
responsabilidad ilimitada y solidaria para los accionistas y los administradores.”°

Segun el Art. 191 del c4digo de comercio.

*°D.L. No 671. Cdadigo de comercio San Salvador. 39p. [publicada en el diario oficial el: 31 de julio de 1970]
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Para la constitucion de una sociedad anénima es necesario lo siguiente:

e el capital social sea mayor de dos mil dolares de los estados unidos de
américa y que esté integramente suscrito.

e El pago en efectivo de al menos el cinco por ciento del valor de cada
accion pagadera en numerario.

e Pagar integramente el valor de cada accién, cuando su pago haya de
efectuarse en todo o en parte, con bienes distintos del dinero(Art.192)
Capital variable: Cualquier sociedad podra tener el régimen de capital variable
pero cuando se incorpore este, el capital social sera susceptible por las
aportaciones y por la admision de nuevos socios asi también de la disminucién por

retiro total o parcial de las aportaciones (Art.306)

Se tendra que incorporar a la razon social o denominacién propia del tipo de
sociedad de que se trate, las palabras "de capital variable" o su abreviatura "de
C.V.".(Art.308)

4. Codigo de salud

La fabrica de dulces y chicles La Mascota esta regida legalmente por la direccion
general de salud. La empresa de dulces y chicles La Mascota se rigen por las
disposiciones sefialadas en el cédigo de salud, y de esta forma cumplir conforme a
leyes establecidas; cabe sefalar los articulos con mayor relevancia podemos

encontrarlos en las siguientes secciones:
“SECCION DOCE
Alimentos y Bebidas

Art. 86.- El Ministerio por si o por medio de sus delegados tendra a su cargo la
supervision del cumplimiento de las normas sobre alimentos y bebidas destinadas

al consumo de la poblacion dando preferencia a los aspectos siguientes:

a)La inspeccibn y control de todos los aspectos de la elaboracion,
almacenamiento, refrigeracion; envase; distribucion y expendio de los articulos

alimentarios y bebidas; de materias primas que se utilicen para su fabricacion; de
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los locales o sitios destinados para ese efecto, sus instalaciones, maquinarias,
equipos; utensilios u otro objeto destinado para su operacion y su procesamiento;
las fabricas de conservas, mercados, supermercados; ferias; mataderos;
expendios de alimentos y bebidas, panaderias; fruterias, lecherias; confiterias;
cafés; restaurantes, hoteles; moteles; cocinas de internados y de establecimientos

publicos y todo sitio similar™*

La fabrica de dulces y chicles esté regida por este articulo porque asi se establece
en el cddigo, se debe someter a la inspeccion y control del ministerio de salud en
lo que respecta a la materia prima que utlizan para la fabricacion de sus
respectivos dulces y chicles porque la empresa hace uso de bastante maquinaria
es decir es una empresa automatizada por tal razén estan sujetos a la inspeccion
de su maquinaria, equipo y utensilios que son utilizados para llevar a cabo sus

operaciones.
“SECCION CATORCE
Edificaciones

Art. 105.- No podré abrirse al publico ferias, mercados, supermercados, aparatos
mecanicos de diversion, peluquerias, salones de belleza, saunas y masajes,
piscinas, templos, teatros, escuelas, colegios, salas de espectaculos; instalaciones
deportivas, hoteles, moteles, pensiones; restaurantes; bares, confiterias otros
establecimientos analogos, sin la autorizacion de la oficina de Salud Publica
correspondiente; que la dar4 mediante el pago de los respectivos derechos y la
comprobacién de que estan satisfechas todas las prescripciones de este Cadigo y

sus Reglamentos.” >

“TITULO I

DE LAS INFRACCIONES, SANCIONES, COMPETENCIA Y PROCEDIMIENTOS

51 D.L No. 955. Cédigo de salud. San Salvador. 1988. 84p. [Publicado en el diario oficial el 11 de Mayo de
1988.]

>? |bid., p. 29
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CAPITULO |
De las Infracciones y Sanciones
Art. 284.- Constituyen infracciones graves contra la salud:

21-No obtener el permiso del Ministerio para la instalacion y funcionamiento de
fabricas de conservas, mercados, supermercados, ferias, mataderos, expendios
de alimentos y bebidas, panaderias, fruterias, lecherias, confiterias, cafés,

restaurantes, hoteles, moteles, cocinas de internados y otros™?

Si la empresa no cuenta con la documentacién correspondiente y permisos
necesarios para su funcionamiento dentro del mercado esta sujeta a que el
ministerio de salud les ponga sanciones por estar cometiendo infracciones graves
contra la salud razén por la cual la fabrica debe contar con toda su documentacion

y permisos para ejercer sus operaciones y evitar futuros problemas.
“SECCION CINCUENTA Y TRES
De los registros sanitarios y de control de calidad

art. 243.- todas las especialidades farmacéuticas, alimentos de uso médico, y
dispositivos terapéuticos, oficinales o no para uso humano y cosméticos
importados fabricados en el pais, estaran sujetos al control de calidad que por este
cbdigo y sus reglamentos se establecen, el cual seré ejercido por el laboratorio de
control de calidad del ministerio. Un reglamento determinara el procedimiento a
seqguir a fin de garantizar que en la comprobacion de la calidad de los productos,
se siguen las practicas adecuadas de muestreo, analisis y control de calidad,

comunmente aceptadas.”*

La empresa se dedica a fabricar dulces y chicles que estan destinados para el
consumo humano deben seguir ciertas practicas para la elaboraciéon de los

mismos, la empresa tiene que llevar a cabo el procedimiento que es establecido

>* |bid., p.66
*Ibid., p. 59.
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por el ministerio de salud para cumplir con las practicas y garantizar que la

elaboracion de sus dulces y chicles cumplan con las normas de calidad.

5. Norma General para el Etiquetado de los Alimentos Previamente
envasados

“Tanto para los productos del territorio de la Unién Aduanera como extranjeros.

Este reglamento técnico tiene por objeto establecer los requisitos minimos que

debe cumplir con el etiquetado de alimentos pre envasados para consumo

humano, aplicara al etiquetado de todos los alimentos pre envasados que se

ofrezcan a los consumidores finales”®

Etiqguetado obligatorio de los alimentos pre envasados. En la etiqueta de alimentos
pre envasado debe aparecer la siguiente informacion segun sea aplicable al

alimento que ha de ser etiquetado.

e Nombre del alimento
Este debe de indicar la verdadera naturaleza del alimento debe de utilizarse un

nombre comun o usual usando el término descriptivo apropiado

e Lista de ingredientes
Debe de enumerarse todos los ingredientes por orden decreciente de masa (peso)
en el momento de fabricacion del alimento

e Contenido neto
Debe declararse el contenido neto en unidades del Sistema Internacional y puede

agregar cualquier otra unidad que el fabricante considere conveniente

e Registro sanitario
Se debe declarar en la etiqueta el numero de Registro Sanitario del producto

emitido por la autoridad sanitaria de cualquiera de los paises de la Union Europea.

>> Norma General del Codex para el Etiquetado de los Alimentos Previamente envasados Codex Stan 1-1985
(Rev. 1-1991 y enmendada en su 23° y 24° periodos de sesiones 1999 y 2001).
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6. Ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo
La fabrica de dulces y chicles la Mascota debe regirse por esta ley porque es una
empresa donde los empleados se encuentran vulnerables ante cualquier tipo de

accidente.

“‘Art. 1.- ElI objeto de la presente ley es establecerlos requisitos de
seguridad y salud ocupacional que deben aplicarse en los lugares de
trabajo, a fin de establecer el marco béasico de garantias 'y
responsabilidades que garantice un adecuado nivel de proteccion de la seguridad
y salud de los trabajadores y trabajadoras, frente a los riesgos derivados del
trabajo de acuerdo a sus aptitudes psicoldgicas y fisiologicas para el trabajo, sin
perjuicio de las leyes especiales que se dicten para cada actividad

econdmica en particular.

Art. 4.- La presente ley se aplicard a todos los lugares de trabajo, sean privados o
del Estado. Ninguna institucion autébnoma podr4a alegar la existencia de un

régimen especial o preferente para incumplir sus disposiciones.

Art. 13.- Los empleadores tendran la obligacién de crear Comités de Seguridad y
Salud Ocupacional, en agquellas empresas en que laboren quince o mas
trabajadores o trabajadoras; en aquellos que tengan menos trabajadores, pero
que a juicio de la Direccion General de Prevision Social, se considere
necesario por las labores que desarrollan, también se crearan los comités
mencionados. Los miembros de los comités deberan poseer formacion e

instruccién en materia de prevencion de riesgos laborales.”®

*® D.LNo. 254. Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo. San Salvador. 2010. 26p.

[Publicado en el diario oficial el 05 de Mayo de 2010.]
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CAPITULO II: “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL
DESARROLLO DE TALENTO HUMANO DE LOS EMPLEADOS DE LA
FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA.”

A. Importancia

Las necesidades que presenta la fabrica de dulces y chicles La Mascota llevaron
a realizar una investigacion de campo sobre el Sistema de Gestion de Talento
Humano, debido a que este aspecto como en toda empresa es un elemento
esencial para la planeacion, ejecucion y control de los procesos operativos, porque
de esta forma se busca alcanzar las metas y objetivos que se propone lograr la
organizacion y ademas ser eficientes y eficaces en la administracion de los

recursos con los que cuenta.

Por lo tanto, la importancia de este capitulo ha radicado en llevar a cabo una
investigacion de campo que permitid conocer la situacion actual de la fabrica de
dulces y chicles La Mascota, a través de la realizacion de un diagndstico sobre el
funcionamiento y desarrollo de ésta, en la que se identificaron las limitaciones que
esta fabrica ha tenido en su administracion del recurso humano con el que

cuenta.

B. Objetivos

Objetivo General.

e Realizar una investigacion de campo que permita la recoleccién de
informacion a partir de fuentes primarias para determinar la situacion actual
sobre el funcionamiento y desarrollo administrativo del recurso humano de

la fabrica de dulces y chicles La Mascota.
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Objetivos Especificos

e Diseflar los instrumentos apropiados para recolectar la informacién
necesaria y determinar la situacion actual de la Administracién de la fabrica

de dulces y chicles La Mascota.

e Procesar la informacion obtenida de los empleados de la fabrica de dulces y

chicles La Mascota utilizando gréaficos y su interpretacion.

e Elaborar un diagnéstico de la situacién actual de la fabrica de dulces y
chicles La Mascota a partir de la informacion recolectada para identificar

limitantes y establecer posibles soluciones a la problematica.
C. Métodos y técnicas de lainvestigacion

1. Método

Se utilizé el Método Cientifico, el cual esta conectado directamente a la objetividad
del estudio, en la aplicacién de técnicas y herramientas, las cuales llevan siempre
de por medio una afirmacién relativa a las leyes del conocimiento humano en

general. Por lo tanto se aplico la siguiente metodologia.

Para llevar a cabo este estudio fue necesario hacer uso de los métodos y técnicas

de investigacion los cuales se describen a continuacion:

De acuerdo con los objetivos planteados, se utilizaron los métodos basicos:
inductivo, analitico, ajustandose a la necesidad que cada parte requiri6.

Método inductivo
En esta investigacion permitio, desde las entrevistas y encuestas personales que
se realizaron, lograr generalizar las capacidades, habilidades, destrezas y entre

otras caracteristicas de los empleados de la Fabrica.

Método analitico
La utilizacion de este método es relevante debido a que se requiri6 observar

todas las unidades objeto de estudio, siendo esta los empleados de la fabrica de
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dulces y chicles La Mascota, para detallar de una manera légica las necesidades

para desarrollar un sistema de gestion de personal.
2. Tipo de investigacion

Descriptiva
La investigacion fue descriptiva, porque describié una serie de hechos, para lograr
alcanzar cada uno de los objetivos especificos y asi mismo, los hechos u
observaciones fueron analizados para encontrar las razones 0 causas que
fundamentaron la argumentaciéon de cada capitulo. Este tipo de investigacion
permitié conocer de primera mano informacion clara y veraz de como la fabrica de

dulces y chicles La Macota maneja a su personal.

Finalmente esta investigacién conlleva a proponer un sistema de gestion de
personal que contribuya al desarrollo del talento humano de los empleados de la
Fabrica de dulces y chicles La Mascota ubicada en el municipio de San Salvador
cuyo sistema se espera sea de utilidad para la fabrica en estudio y permita mejorar
las habilidades, capacidades y destrezas de dichos empleados.

3. Disefio de lainvestigacion.

En esta investigacion se utilizé el disefio no experimental puesto que el estudio se
realizd sin manipulacién deliberada de variables y en el que solo se observo los
fenbmenos en su ambiente natural, lo cual limita a relatar los hallazgos de la

investigacion realizada.

4. Técnicas de recoleccion de lainformacion.
Para el desarrollo de la Investigaciébn de campo, se implementd las siguientes

técnicas e instrumentos para la recoleccién objetiva de la informacion.
Técnicas.

Entrevista
Se aplicé a través de un instrumento conocido como guia de entrevista, la cual
estuvo dirigida al gerente de la fabrica de dulces y chicles La Mascota, con el

objetivo de recolectar informacion necesaria para la investigacion. Esta se llevo a
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cabo con una serie de preguntas que proporcioné informacion mas completa y
precisa. A través de la entrevista se obtuvo opiniones, se percibié aptitudes y

comentarios que consolidaron la investigacion.

Encuesta
Es una técnica que ayudd a obtener informacidbn mediante un cuestionario,
estructurado con preguntas de respuesta multiples, semi-abiertas y cerradas, las
cuales estuvieron dirigidas a los trabajadores de la fabrica de dulces y chicles La
Mascota. Esta técnica permitid obtener informacion relevante de la probleméatica

en la Fabrica de dulces y chicles La Mascota

Observacion directa
Permitié6 conocer a través de un instrumento llamado lista de cotejo la forma en
que funciona la fabrica de dulces y chicles La Mascota, tanto el funcionamiento
como el desarrollo de trabajo, asi también los hébitos y actitudes de los
empleados de la fabrica. La observacion se llevo a cabo durante las visitas que se

realizaron al lugar de estudio.

5. Instrumentos de recoleccion de la informacién
Estos son los medios auxiliares de las técnicas, contribuyendo de igual manera a
la recoleccion de informacion. Los instrumentos que se utilizaron son los

siguientes:

Guia de entrevista
Es un instrumento que permite recopilar informacion suficiente y fundamental
sobre un tema determinado, caracterizado por estandarizar las preguntas en su

contenido.

Para llevar a cabo la entrevista se usé la guia de entrevista, con el propédsito de
descubrir la necesidad que se tiene de un Sistema de Gestion de personal en
dicha Fabrica. El instrumento estuvo disefiado para obtener informacion acerca de
funcionamiento, procesos, dificultades y situacion actual del desarrollo del talento

humano de los empleados.
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La entrevista fue dirigida al Ingeniero Lépez que es la maxima autoridad en la

fabrica de dulces y chicles La Mascota.

Cuestionario
El instrumento basico de la observacién por encuesta es el cuestionario. Es un
conjunto de preguntas, preparado cuidadosamente, sobre los hechos y aspectos

gue interesan en una investigacion.

Para la presente investigacion se disefid un cuestionario el cual fue suministrado a
los trabajadores de la fabrica de dulces y chicles La Mascota y estuvo estructurado

por preguntas cerradas, semi-abiertas, y multiples opciones.

Lista de cotejo
Este instrumento fue utilizado por la observacién directa. A medida que se fue
realizando la investigacion se hizo uso de libretas de anotaciones, para identificar

el comportamiento de los empleados y los jefes ante la problematica planteada.

La lista de cotejo esthd compuesta en seis partes que estan relacionados con los
diferentes procesos de recursos humanos, la primera parte tiene que ver con la
planificacion; la segunda parte se evalla los procesos de integracion, en la
siguiente parte se relaciona con los procesos de organizacion, seguido de los
procesos de retencidn y de desarrollo y en la dltima parte se evalla los procesos

de auditoria de recursos humanos.

La lista de cotejo se estructuré6 de una manera para determinar las fortalezas y
debilidades de la fabrica en relacion a los respectivos procesos de recursos
humanos utilizando pardmetros (Alto, Medio y Bajo) y dependiendo del resultado
poder mejorarla para evitar que se convierta en una debilidad, en cuanto a las
debilidades se refiere a que la fabrica tiene necesidades (alta, media o baja) en
algunas areas lo que significa que deben desarrollar planes de mejora para hacer
gue estas debilidades se convierta en fortalezas y dependiendo del impacto de la

debilidad evitar que esto traiga malos resultados en los respectivos procesos.



61

Fortalezas Debilidades

Altas Estan completamente  Altas Estan completamente
bien mal

Medias Pueden mejorar, Medias Pueden empeorar,
pueden actuar. necesitan actuar.

Bajas Necesitan mejorar Bajas Todavia pueden
para no convertirse en convertirse en
debilidades. fortalezas

6. Fuentes de informacion
Se refiere a todos los recursos que ayudaron a recopilar informacién para realizar
la investigacion. Las fuentes basicas que contribuyeron al estudio del problema

fueron:

Primarias.
Son aquellas que proveen un testimonio o evidencia directa sobre el tema de
investigacién, es decir, toda aquella informacién obtenida a partir de los
conocimientos previos al estudio y la recolectada en la investigacion de campo, es
decir, a través de la encuesta, la entrevista y la observacion directa.

Esta informacion fue proporcionada por:

e Gerente de la Fabrica

e Empleados de la fabrica.

Secundarias.
Mediante estas fuentes se pretende abastecer informacion basica para elaborar el
marco teérico, investigaciébn de campo y propuesta de investigacion, tomando de
referencia libros, revistas institucionales, documentos, leyes, tesis, paginas web,
entre otros documentos que proporcionen informacion necesaria que pueda servir

de base para la investigacion final.
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7. Ambito de la investigacion
El area geografica en la que se realiz6 la investigacion fue en la Fabrica de dulces
y chicles La Mascota ubicada en la direccion Colonia Nicaragua, Calle Ppal.

#240.municipio de San Salvador. El Salvador.

8. Unidades de analisis.

El objeto de estudio y las unidades de analisis se especifican a continuacion:
Objeto de estudio: Fabrica de dulces y chicles La Mascota

Unidades de analisis: Los empleados de la fabrica (Incluyendo al gerente general).
9. Determinacion del Universo y Muestra.

Universo
Conjunto de personas, sujetos de investigacion que tienen algunas caracteristicas

definitivas.

Por tanto, el universo estuvo conformado por los empleados de la Fabrica de

dulces y chicles La Mascota los cuales son 30 empleados

Muestra
Representa una parte de la poblacién objeto de estudio. Se tom6 como el total de
la muestra a los 30 empleados de la fabrica por que el nimero de empleados es

pequefio se llevo a cabo un censo.

10.Procesamiento de la informacion.
Tabulacién. La informacion recopilada se representd clasificada y ordenada en
cuadros estadisticos. La tabulaciéon se realiz6 con base a cada una de las

preguntas establecidas, las cuales muestran el objetivo respectivo.

Analisis e Interpretacion de Datos. Los datos que se obtuvieron a través de las

encuestas fueron tabulados en hojas de célculo Excel.

Finalmente se elaboraron graficos para presentar los resultados de cada pregunta

de forma clara de la encuesta. La informacién resultante de la entrevista, la
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encuesta y la lista de cotejo, fue interpretada para elaborar el diagndéstico de la

situacion actual de la Fabrica de dulces y chicles La Mascota.

D. Descripcion del diagnodstico de la fabrica de dulces y chicles La
Mascota, ubicada en el municipio de San Salvador.

La informacion que confiere a la situacion actual del area de recursos humanos de
la empresa ha sido obtenida a través de cuestionarios dirigidos al personal de la
empresa, también mediante una entrevista al Gerente General y con la utilizacion
de una lista de cotejo. La recopilacién de informacion y la tabulacién de los datos
permitié que se realizara un andlisis preciso que sirvié de parametro para llegar a
determinar la situacién actual de la fabrica de dulces y chicles La Mascota. La
revision de la informacion permitio determinar que la fabrica cuenta con 30
empleados para realizar sus funciones en los diferentes puestos de trabajo, entre
ellos 12 mujeres y 18 hombres. La mayoria de los empleados son mayores de 36

afos. Datos Generales del personal de la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

Nombre del puesto que desempefia Numero de personas
Gerente 3
Contador 1
Secretaria 1
Vendedor 3
Operario 15
Mantenimiento 2
Supervisor 1

Otro 4

Total 30
Perfil profesional Porcentaje
Basica 17%
Bachillerato 60%
Técnico 3%
Universidad incompleta 7%
Profesional universitario 13%

Total 100%
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1. Normas, politicas y reglas de trabajo.

La fabrica posee su reglamento interno de trabajo, Asi lo afirma el gerente de la
fabrica. EI Reglamento Interno de Trabajo, siempre que no afecte los derechos
minimos del trabajador, es una herramienta relevante para manejar los conflictos
gue se llegaran a dar dentro de la empresa, y es tan importante que si no existiera,
seria muy dificil sancionar a un empleado por algun acto inapropiado, puesto que
no habria ninguna sustentacion normativa o regulatoria que ampare una decision
sancionatoria porgue es en el reglamento interno de trabajo donde se estipulan las
normas, reglas y politicas de la fabrica de dulces y chicles La Mascota. Los
empleados estan conscientes de las existencias de las politicas, reglas y normas
por la cual se rigen la fabrica se les dio a conocer cuando ingresaron a trabajar,
ellos saben lo que pueden y no pueden hacer dentro de la fabrica. (Ver anexo 2

pregunta 1) (Ver anexo 4 pregunta 5)

2. Misién y vision

La identidad institucional es relevante para una empresa porque sienta las bases
de donde se encuentra y hacia donde va, a través de la misién y vision; por medio
de los valores para definir las medidas morales y éticas que regiran a sus
empleados; Todo el personal de la fabrica de dulces y chicles La Mascota, conoce
gue existe una Vision y Misién organizacional. Por ende es de suma importancia
que éstas estén bien definidas, porque si la mision no esta definida correctamente
por las Jefaturas de la fabrica, facilmente se perderan por el camino, no
alcanzando los resultados deseados y la visidbn que se ha proyectado para un
futuro. La situacion de la fabrica se encuentran en que todo el personal sabe que
existe una misién y vision pero hay un porcentaje de empleados que tienen un
conocimiento bajo acerca de la mision y la vision es decir que la fabrica debe
trabajar en que todos sus empleados tengan un claro y alto conocimiento de
porque existe la empresa y que es lo que quiere lograr por que la fabrica da a
conocer su mision, vision y objetivos de manera verbal, la cual no es suficiente
para que se identifiguen o recuerden la filosofia organizacional. (Ver anexo 4

pregunta 1) (Ver anexo 2 pregunta 2).
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3. Procesos de planificacion de personal.

Investigacion de recursos humanos
La investigacion de recursos humanos permite detectar las causas y posibles
soluciones de cierto problema que se esta dando dentro de la empresa por
ejemplo al realizar la investigacion de recursos humanos permite conocer las
posibles causas asi como las soluciones de algunos problemas dentro de la
empresa. La investigacion de recursos humanos es una clave importante para
desarrollar la fuerza laboral mas productiva y satisfactoria. Posiblemente la fabrica
realiza la investigacion de recursos humanos pero no de la manera en que deberia
por que la empresa no cuenta con el area de recursos humanos (Ver organigrama)

no tiene un area especifica que se encargue del recurso humano de la fbrica

Disefio organizativo

La estructura organizacional determina la manera en que los canales de
comunicacién distribuiran la informacion necesaria dentro de la empresa para el
cumplimiento de la actividad mas sencilla hasta aquella mas compleja que
necesite de la participacion del mayor nimero de unidades o departamentos. De
ahi que la importancia de una estructura saludable y flexible permitird de manera
mas eficaz y eficiente el alcance efectivo de los objetivos y metas de la
administracion.

El gerente general afirmd que existe una estructura organizativa, la cual les
permite realizar el trabajo con facilidad y sin ningun problema, pero también
mencion6 que se podria mejorar para obtener mejores resultados en sus
operaciones, uno de los problemas que puede enfrentar la fabrica es que no
tienen plasmada la estructura organizativa dentro de la fabrica es decir los
empleados no la conocen con exactitud lo que puede afectar el funcionamiento de

la fabrica. (Ver anexo 2 pregunta 4 y 5).
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4. Procesos de integracion de personal

Planificacion de recursos humanos.

Existe una fuerte relacion entre la estructura organizacional y el andlisis de los
puestos de trabajo, que lleva a determinar una adecuada planificacién del recurso
humano, que permita a la organizaciéon cubrir todos los requerimientos de personal
gue pudiera tener en un momento determinado una unidad o departamento.

Con la planificacion de recursos humanos la empresa puede conocer si cuenta
con el personal adecuado, es decir si los trabajadores tienen el nivel de estudio
necesario, las capacidades, destrezas y habilidades para realizar las
responsabilidades que les corresponde. El gerente afirma que el personal de cada
puesto de trabajo es el adecuado, es decir que la fabrica realiza planificacién
ademas menciond que tiene facilidad en cuanto a recursos humanos esto se
refiere que cuando un empleado no llega a trabajar cuenta con otra persona que
pueda sustituir al empleado faltante pero lo sustituye con un empleado de la
misma fabrica el cual tiene sus responsabilidades y si no cuenta con una
planificacion eficiente se podria dar inconvenientes como sobrecarga de trabajo,
atrasos, inconformidad entre el persona, entre otros. (Ver anexo 2 preguntas 6 y
7).

Reclutamiento.

La fabrica utiliza el reclutamiento externo como fuente para obtener a las personas
necesarias e idoneas para llenar una vacante, es decir los jefes les comunican a
los empleados actuales que hay una vacante y ellos recomiendan una persona
conocida para que formen parte del reclutamiento, el medio mas utilizado es por
recomendacion, solo un empleado en la fabrica se dio cuenta de la plaza por el
periodico lo que establece que la fabrica le comunica a los empleados de la
vacante para que recomienden a alguien pero no para que ellos apliquen. (Ver
anexo 4 pregunta 2) (Anexo 2 pregunta9y 11).
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Seleccion.

El proceso de seleccién es importante para que se evallen correctamente las
caracteristicas y circunstancias de los candidatos y ademas elegir a la persona
que mas se adapte al perfil profesional que necesita la empresa para dicho
puesto.

En la fabrica los encargados de llevar a cabo el proceso de seleccion son los
encargados de cada area. Dentro del proceso realizan algunas pruebas segun los
empleados realizan pruebas técnica, de conocimiento, psicoldgicas entre otras, se
les realiza la entrevista, algunos mencionaron que se les pidié examenes médicos
y una buena parte de los empleados afirmaron no haber realizado ningunos de los
pasos anteriores lo cual quiere decir que la fabrica no tiene un proceso de
seleccién bien establecido, segun el gerente los empleados entregan solicitud de
empleo, hacen las pruebas se revisan los papeles y perfiles y se elige a la persona

mas adecuada. (Ver anexo 4 preguntas 3) (4, Anexo 2 preguntas 12 y 13)

Incorporacion

La importancia de la induccion del personal a la empresa y a su puesto de trabajo
radica en que, de este modo, conocera desde su primer dia de labores, el rumbo
qgue busca la empresa por medio de su filosofia organizacional, las funciones
propias que va a desarrollar y la importancia de estas para el funcionamiento de
su area. Esto garantiza involucramiento e identificacion del empleado, para que
pueda desarrollar de manera integral sus objetivos personales con los de la
entidad.

La fabrica de dulces y chicles La Mascota realiza proceso de induccion, esto es
porque casi la mayoria de los empleados encuestados manifestaron que al entrar
a trabajar a la fabrica recibieron induccion aunque también una parte menciond no
haber recibido induccién por parte de la fabrica. Lo anterior permite investigar si la
induccion se lleva a cabo correctamente, es decir, que los nuevos empleados
conozcan la manera en que opera la fabrica ademas de las responsabilidades y
cargos respecto al puesto que ocupara. Segun el gerente el proceso consiste en

presentarles a sus respectivos compafieros de trabajo, se les muestra la fabrica y
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se les dice las funciones que realizara en el puesto de trabajo. (Ver anexo 4

pregunta 6) (Anexo 2 pregunta 14).

5. Procesos de organizacion de personal

Andlisis de descripcion de puestos.

La descripcidon de puestos es un proceso que consiste en definir las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demés puestos
que existen en la organizacion. El andlisis de los puestos es un proceso
sistematico para reunir la informacion que se utiliza para tomar decisiones
respecto a los puestos. El andlisis de los puestos identifica las tareas, las
obligaciones y las responsabilidades de un puesto particular.

Segun los la encuesta y la entrevista con el gerente no existe un documento
donde se encuentre por escrito las tareas y responsabilidades de cada puesto de
trabajo que existe en la fabrica, por consiguiente no existe registro del perfil
adecuado que debe cumplir cada empleado en su puesto de trabajo. Esto podria
indicar que existe una problematica en el proceso de induccion y se deben
implementar nuevas estrategias y asi lograr mejores resultados en la integracion y
desarrollo de los nuevos empleados. (Ver anexo 4 pregunta 8) (Ver anexo 2

pregunta 18).

Evaluacion del desempefio.
La evaluacién es un indicador para evaluar que los trabajadores de una empresa
estén cumpliendo con lo planificado en cada puesto de trabajo. Si la evaluacion
del personal operativo es importante, ain mas importante es evaluar el
desempeiio de las jefaturas y como gestionan a las personas a su cargo, la
direccion determinara con la toma de decisiones las correcciones y ajustes que
pudieran ser necesarios y aplicados para el logro de politicas, objetivos y metas.
En toda empresa se interesan por el desempefio de cada uno de sus trabajadores
esto con el objetivo de verificar que cada trabajador cumpla con las funciones de
su puesto de la mejor manera, porque cuando una persona realiza las cosas como

se debe la empresa tendra un desarrollo mas competitivo y el trabajo se realizara
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de manera eficiente. En la fabrica no se evalia el desempefio laboral de los
empleados es decir, que no saben con exactitud si todos estan cumpliendo con
sus funciones y responsabilidades de la mejor manera, al no realizar la evaluacién
de desempefio no saben si los empleados estan cumpliendo con lo planificado y
no pueden tomar acciones correctivas para corregirlos ademas muchas veces la
evaluacion sirve para motivar a los empleados por qué se puede premiar al mejor

evaluado. (Ver anexo 4 pregunta 9) (Ver anexo 2 pregunta 19).

6. Procesos de retencion de personal.

Remuneraciones y prestaciones

Incentivos y formas de motivar a los trabajadores a que realicen de una mejor
manera su trabajo, y de esta manera los objetivos de las empresas sean
alcanzados con éxito. La remuneracion por una actividad realizada es uno de los
principales factores por los que una persona busca un puesto de trabajo y esto es
una de las garantias para que permanezca dentro de la institucion, pero esta en
competencia con los salarios externos, pues el empleado buscard siempre
mejores oportunidades, desde donde se le ofrezca un mejor ingreso, mMas
prestaciones, incentivos o un ambiente en el que se sienta mas apreciado.

La fabrica no cuenta con politicas de remuneracion y compensacion, con respecto
a las prestaciones adicionales lo Unico que ofrece es una bonificacién pero esta no
es para todos los empleados de la fabrica, solo es para el area de ventas y
produccion lo que puede provocar desmotivacion en los demas; pocos empleados
durante su permanencia en la fabrica ha recibido un incremento de salario,
realmente los empleados no reciben ningun tipo de motivacion para realizar su
trabajo de una mejor manera incluso el gerente general mencion6 que no se les
motiva porque ellos saben que deben cumplir con su trabajo, mas de la mitad de
los empleados no estan totalmente de acuerdo con su salarios, horarios y
prestaciones, claramente la fabrica debe trabajar en esta area para poder tener un
personal mas motivado, eficiente y productivo porque esto le puede causar futuros
problemas

(Ver anexo 4 preguntas 10 a la 14) (Ver anexo 2 preguntas 22, 23 y 30)
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Ambiente de trabajo.
Un ambiente laboral agradable facilita las relaciones interpersonales y mejora la
productividad y también minimiza los accidentes, las enfermedades, el ausentismo
y la rotacién de personas. Las empresas exitosas son aquellas que procuran que
el ambiente de trabajo sea agradable para sus empleados. Segun los empleados
mas de la mitad consideran que el ambiente de trabajo no es tan bueno es decir
no se sienten bien desarrollando su trabajo en la fabrica hay otros que consideran
gue el ambiente es bueno es decir que algo esta posiblemente fallando, pueden
estar en el trato de los jefes, en el entorno psicologico e incluso en el entorno
fisico porque también mencionaron que la limpieza de su area de trabajo no es tan

buena. (Ver anexo 4 preguntas 23y 24).

Seguridad y salud ocupacional.
Esto se refiere a la prevencion de accidentes en el lugar de trabajo, es decir la
empresa debe estar preparada ante cualquier situacion y tener algun tipo de

programa que reduzca al maximo los accidentes laborales.

La fabrica de dulces y chicles La Mascota brinda condiciones preventivas de
riesgos Yy de seguridad a sus empleados, en la encuesta ellos mencionaron que la
fabrica les brinda seguridad ante cualquier situacién, una parte de los empleados
opina que las instalaciones donde realizan sus actividades diarias son adecuadas
pero hay otros empleados que consideran que no son adecuadas aunque la

mayoria de ellos opinan que el riesgo de sufrir un accidente es bajo.

Segun el gerente se les proporciona a los empleados equipo de proteccion
dependiendo del puesto de trabajo que se desarrollen, ademas la fabrica cuenta
con la sefalizacion pertinente para la prevencion de accidentes dentro de la

fabrica. (Ver anexo 4 preguntas 20 a la 22)(Ver anexo 2 preguntas 24 y 25)
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Comunicacion interna
En la fabrica de dulces y chicles La Mascota se pude recopilar la informacion
sobre la comunicacion interna y se puede llegar a la conclusion que dentro de la
empresa si hay una comunicacion descendente y este hace referencia a la

comunicacion existente entre el jefe con sus subordinados.

Por medio de esta comunicacion se emanan ordenes de parte del jefe inmediato lo
cual resulta bastante importante para la empresa porque los empleados estan al
dia en cuanto a las labores cotidianas que se deben hacer dentro del puesto de
trabajo ademéas es muy importante para la empresa porque se da a conocer de
algin cambio de forma inmediata puesto que los empleados obtienen la
informacion pertinente en un tiempo mas corto porque la informacion fluye de una
manera mas &gil que otros medios de comunicacibn como lo son correos
electrénicos u notas por escrito porque se hace un poco mas dificil que empleados
logren visualizar esta informacion y es mas comprensible cuando el jefe comunica
a los empleados porque cualquier duda existente es disipada de manera inmediata
a la hora que se les hace el comunicado pertinente ademéas de dar un espacio

para realizar aclaraciones por parte del jefe.

Entre otra ventaja que podriamos mencionar esta la veracidad con la que se hace
el comunicado puesto que no hay fuga de informacion y llega al receptor de
manera completa al no ser modificada o alterada hay una mayor comprensién por

parte de los empleados de la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

En cuanto a los canales de comunicacién se puede conocer por medio de la
encuesta realizada a los empleados que el canal de comunicacion mas utilizado
es el telefénico esto crea una ventaja porque en cualquier lugar en el que se
encuentre la persona se puede comunicar en este caso podriamos mencionar a
los distribuidores y vendedores porque ellos constantemente salen fuera del area
de trabajo y en muchas ocasiones se da la necesidad de comunicarse y lo realiza
por este medio se les hace mucho mas facil para la empresa comunicar de algun
pedido que se haga con urgencia puesto que la informacion se transmite al

instante.
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Ademas otro canal utilizado en la empresa es por medio de correo aunque este
canal de comunicaciébn es méas usado por los puestos medios para comunicar
informacion la ventaja de este medio es que se mantiene una evidencia de lo que
se comunico en el momento de enviar el correo electrénico. (Ver anexo 4 pregunta
16 ala 18).

Interrelaciones

Las interrelaciones se dan en la empresa porque este hace referencia a la relacion
existente entre los mismos trabajadores de la empresa pero que no son
compafieros de trabajo en la misma &rea y de acuerdo a las preguntas realizada
se da una interrelacion del jefe con los subordinados porque cuando realizan el
trabajo bien hecho el jefe los felicita lo cual significa que se da esa comunicacién y
cabe mencionar que esta es una buena practica por parte de los jefes de la fabrica
de dulces y chicles La Mascota porque no es una obligacion que ellos realicen
estas buenas practicas dentro la empresa pero se llevan a cabo lo cual es
bastante bueno para los empleados porque esto contribuye para que los
empleados realicen de una mejor manera su trabajo dentro de las instalaciones de

la fabrica de dulces y chicles La Mascota (ver anexo 4 pregunta 14).

Relaciones Laborales
Existe una buena comunicacién por parte de los trabajadores puesto que de
acuerdo al cuestionario un poco mas de la mitad respondié que si existia y esto es
bueno para la fabrica porque se realiza la comunicacién vertical entre los mismos
compafieros de trabajo y por medio de este comunicacion se transmiten
informacion muy relevante de los procesos productivo y esto beneficia porque
cada empleado tiene un conocimiento mas profundo de lo que se ha hecho en
otras areas de trabajo y proseguir con el mismo producto que se esta elaborando
porque para la elaborar los duces tienen que pasar por diferentes personas
encargadas del proceso y con esta comunicacién el proceso es mucho mas rapido
y los errores se disminuyen significativamente dentro de la empresa.(ver anexo 4

pregunta 15).
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Relaciones sindicales

Dentro de la empresa nunca ha existido grupo de poder de acuerdo a lo que
manifiestan los empleados de la fabrica en muchos de los empleados dijeron que
en el tiempo que tenian laborando para la empresa no se habia creado un
sindicato lo cual resulta un poco dificil para los empleados porque sus dudas e
inquietudes no son analizadas y discutidas por un sindicato y esto resulta en
descontentos por parte de alguno de los empleados puesto que no hay a quien
dirigirse cuando ellos tienen algun conflicto con la empresa (ver anexo 4 pregunta
25).

7. Proceso de desarrollo de personal.

Formacion, capacitacion y desarrollo

De acuerdo a los resultados obtenido por la encuesta se reciben capacitaciones
dentro de la fabrica para fortalecer algunas areas de los empleados y estan son
impartidas por el equipo basico de salud n° 3 de la clinica comunal de Costa Rica
el cual crea una programacién de todas las actividades y con esto la empresa

pretende impartir teméticas de interés sanitario.

Ademas de acuerdo a la entrevista con el gerente se nos dio a conocer que se
estaban gestionando otras capacitaciones por parte de los bomberos para

impartirlas a los empleados de la fabrica.

De acuerdo a los empleados la informacién impartida en las capacitaciones no ha
sido de mucha ayuda para el puesto de trabajo que desempefian porque entre los
temas que han sido impartidos dentro de la fabrica son temas relacionados con la

salud de personal.

En cuanto al tiempo en que se realiza la capacitacion segun la encuesta los

empleados dijeron que estas les son impartidas cada 6 meses con diferentes
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temas para que los trabajadores tengan diferentes conocimientos en algunas de

las areas relacionadas con la salud.

Los empleados consideran que deberian de recibir mas capacitaciones en
diferentes areas propias del trabajo que realizan para poder desempefarse y
desarrollarse de una mejor manera dentro del puesto de trabajo porque esto les
permitird a ellos tener mejores herramientas para poder realizar el trabajo de una
manera mas eficaz y estos conocimientos en las areas que ellos desean aprender
mas guardan bastante relacion con las labores y actividades que ellos realizan
cotidianamente es por esto que seria un punto clave en el desarrollo

organizacional de la fabrica (ver anexo 4 pregunta 26,27,28 y 29).

Desarrollo organizacional

En cuando al desarrollo organizacional de acuerdo a la entrevista con el gerente
general la empresa no realiza planes de desarrollo porque considera que la
empresa es muy pequefia para realizar la inversion en la formacion de los
empleados es por esta razén que no se cuenta con un programa de desarrollo.

(Ver anexo 2 pregunta 37).

Promocién y planes de carrera.

De acuerdo a los resultados arrojados por el cuestionario no hay rotacion de
puestos porque mas de la mitad de los empleados todavia conservan el puesto
para el que fueron contratados y solo unos pocos tuvieron la oportunidad de
ascender de acuerdo a estos resultados muchas personas que laboran para la
fabrica tienen afos de realizar las mismas actividades lo cual convierte el trabajo
en una rutina diaria que ellos deben de cumplir y hace que los empleados
comiencen a sentir que el trabajo que estan desempefiando se vuelva rutinario y

gue estan realizando las tareas por el simple hecho de un pago que reciben.

Los empleados de la fabrica no identifican nuevas oportunidades para seguir

desarrollandose profesionalmente dentro de la empresa lo cual puede llevar a los
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colaboradores a buscar nuevas oportunidades en otras empresas que les permita
seguir ascendiendo pero esto no es bueno para la fabrica porque cada vez que un
empleado se retira se lleva con él informacién importante es por esto que dentro

de la fabrica si hay una estabilidad de trabajo. (Ver anexo 4 pregunta 30,31y 32).

Gestion del talento humano

De acuerdo al cuestionario que llenaron los empleados los jefes de las diferentes
areas contribuyen a la gestion del talento humano brindandoles a sus
subordinados la informacion necesaria para realizar las labores que demandan los

diferentes puesto de trabajo (ver anexo 4 pregunta 33).

Gestion del conocimiento

Uno de los problemas con los que se enfrenta la fabrica es que no tienen
programas que ayuden a los empleados a adquirir nuevos conocimientos,
habilidades y capacidades nuevas para realizar el trabajo de una mejor manera
cuando el personal no cuenta con estos programas que le ayuden a mejorar su
desempeiio laboral ellos no generan nuevas capacidades para realizar los
procesos eficientemente por lo cual la empresa deberia de impartirles estas
herramientas que son de gran utilidad para el pleno desarrollo de la labores dentro

del puesto de trabajo.

Gestién del cambio

Mucho de los empleados miran el cambio como una oportunidad de desarrollo
para ellos y también para la empresa en general lo cual es muy bueno porque
cuando la empresa quiera realizar un cambio, los empleados estarian de acuerdo
y ellos contribuirian para que este pueda ser adaptado de una forma mas rapida a
diferencia unos pocos empleados contemplan el cambio como incertidumbre lo
cual seria muy normal al principio pero se adaptarian bastante rapido (ver anexo 4

pregunta 35).
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8. Procesos de auditoria de personal.

En cuanto a los procesos de auditoria de persona se pudo conocer que la
empresa solo cuenta con la informacién de los datos generales de los trabajadores
pero no tienen una base de datos en las que se registre las actitudes de cada uno

de ellos.

E. Analisis de la Lista de cotejo

NO
DEBILIDAD
PROCESO DE PLANIFICACION DE RECURS0OS5 HUMANOS A|M|B
i Existe una estructura arganizativa?

:Es visible alos empleados la estructura organizativa®?

iCadaempleado conoce 5Us asignaciones?
:El personal se identifica con la empresa?

iEl personal respeta los canales de autoridad?
;Los empleados conocen la Mision v Vision de la empresa?
;Esta visible |la mision y vision dentro de |la empresa?

e Proceso de planificacion de recursos humano: Los empleados si
conocen sus funciones y asignaciones cada empleado sabe lo que debe
hacer sin necesidad de estar preguntando a sus jefes inmediatos. Ademas
de esto los empleados si respetan los canales de autoridad porque saben
quién es el jefe superior y sus jefes inmediatos y ante todo momento
mostraron respeto. Ademas la fabrica cuenta con una fortaleza media en la
estructura organizativa porque dentro ella no hay una estructura
organizativa visible por ninguna parte ni siquiera en las areas donde se
encuentran los empleados es decir que estos no saben con exactitud como
esta organizada ademas cuenta con una debilidad alta en lo que se refiere
a la visién y mision por que no esta visible esto es muy importante para que
los empleados cada dia recuerden donde quiere llegar la fabrica y que es lo
gue quiere para el futuro, al no estar visible muchas veces los empleados

olvidan la razon de existir de la empresa y no se identifican con ella.
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5l NO
FORTALEZA | DEBILIDAD
2 | PROCESO DE INTEGRACION AlM| B|[AIM]|B
2.1 | ;Existe planificacion del recurso humano? o
2.2 | i5ecreannuevos puestos detrabajo?
2.3 | i5Seselecciona al personal mas idoneo? X
2.4 | ;La adaptacion del personal al puesto de trabajo es rapida? X

e Proceso de integracion: La adaptacion a los puestos de trabajo es una
fortaleza media porque cuentan con un proceso de induccién que dura
bastante tiempo lo que permite que los empleados puedan conocer el lugar
de trabajo y la forma en que se opera en la fabrica lo cual hace que los
empleados se adapten de formas rapida que puede mejorar por medio de
una manual de induccién. La fabrica tiene una debilidad media porque no
cuenta con un proceso de seleccién establecido, lo que muchas veces
provoca no contratar al personal idéneo para los puestos de trabajo, un
ejemplo en la fabrica no se realizan las mismas pruebas de seleccion para
todos los empleados lo que puede traer problemas en un futuro, no se

crean nuevos puestos lo cual no permite el crecimiento dentro de la

empresa lo que se considera una debilidad baja.

sl NO
FORTALEZA | DEBILIDAD
3 | PROCESO DE ORGANIZACION A|IM|B |A|IM|B
3.1 | iLas actividades estan distribuidas a cada puesto de trabajo? X
3.2 | :Existen manuales de descripcion de puestos? X
3.2 | iEvaldanel desempefio de las personas? e
3.4 | iExisten estindares para medir el desempefio? X
3.5 | iEldesempefiocorresponde alos estandares? X
3.6 |:iPremianel buen desempefo de las personas? X
3.7 | éToman medidas correctivas porun mal desempefio? X

e Proceso de organizacion: La fabrica tiene una alta debilidad en la
organizacion lo que significa que esta completamente mal porque no cuenta
con ningun tipo de manuales, lo que provoca que las funciones vy

actividades de cada puesto de trabajo no se encuentren de manera escrita,
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y la estructura organizativa tampoco se encuentre plasmada en papel, esto
es algo que debe mejorar la fabrica para mejorar la planificacion de
recursos humanos. Otra debilidad es que no realizan evaluacién de
desempeiio a los empleados es decir no miden el desempefio para la
gestion operativa, pues no existen estandares para realizarla asi como
tampoco hay sistemas para el control de personal, tampoco existe un plan
de supervision y control. Al no existir indices de desempefio esto provoca
gue cuando no existen precedentes se dificulta la medicién actual o no se
tiene una valoracion que pueda determinar como se encuentra el
desempefio de manera mas puntual, no se sabe con exactitud lo que se
esta realizando de una manera inadecuada y no se pueden tomar las

acciones correctivas pertinentes para mejorar la situacion.

sl NO
FORTALEZA | DEBILIDAD
4 | PROCESO DE RETENCION AIM| B |A|[M| B
iLa gerencia demuestra habilidad para atraer v retener el mejaor
41 |RREHH? X
4.2 | ilncentivan a los trabajadores arealizarun buentrabajo?
4.3 | iExisten prestaciones adicionales a ley? X
4.4 | ;iExiste un sistema de premio al mejortrabajadaor? X
45 | iEl entornofisico es agradable para eltrabajador? X
46 |iLasinstalacionessonadecuadas? X
47 | i5e proporciona el equipo de seguridad necesario? X
4.8 | ;Existen sefializaciones de evacuaciones yriesgos?
49 |iLa gerencia demuestra habilidad para la comunicacion institucional?
410 | ;Se realizan reuniones pericdicas con el personal?
4 11 | iExisten grupos informales de poder? X
412 &La rotacion de puesto es alta? X

Proceso de retencién: La fabrica cuenta con un buen ambiente de trabajo,
cuentan con instalaciones adecuadas para realizar las actividades diarias
de cada empleado, no existe ningun tipo de interrupciones en cuanto a
ruido, las areas estaban limpias y agradables ademas de esto la fabrica
proporcionan equipo de seguridad necesario dependiendo de que si el
puesto lo requiere, dentro de la fabrica hay sefializacion de evacuacién y

riesgo por todos lados. La comunicacion es buena dentro de la fabrica
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entre los empleados y los jefes, es una fortaleza media y necesita mejorar
un poco, también realizan reuniones para transmitir cierta informacion
relevante o cambios que se van a dar en la fdbrica. Una de las fortalezas
que tiene la fabrica es el hecho de que no existen grupos informales de
poder este es un beneficio por que no tiene problemas relacionados con
huelgas de trabajo. En cuanto a las debilidades medias se encuentran es
gue no existen planes de incentivos o premios para los empleados, es
decir no existe motivacion para que los trabajadores sientan que se
reconoce el buen trabajo que realizan. Existen dentro de la fabrica
bonificaciones pero no para todos solo para el area de ventas y produccion
lo que puede afectar a los deméas empleados de las otras areas. Es una
debilidad que se debe mejorar para que el recurso humano se encuentre
motivado a la hora de realizar sus funciones diariamente y sientan que la
fabrica reconoce sus esfuerzos. Ademas no existen oportunidades de
crecimientos, ni desarrollo profesional para los empleados, esto contribuiria
para que ellos cada dia se sintieran mas motivados a la hora de trabajar, y
realizarian sus funciones de una manera mas eficiente y sus desempefio

seria mucho mejor, por que buscarian crecer dentro de la fabrica.

5l NO
FORTALEZA | DEBILIDAD

5 PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAS AlM|I B |A|M|[B
41 |iCapacitanalos empleados? X
42 |iLas capacitaciones se adaptan a las necesidades deltrabajo? X
4.3 | iExiste un plandecarrera dentro de la empresa? X
44 | :iEl personal contribuye alograrlos objetivos organizacionales?
45 |ilLos empleados buscan sus propios objetivos?

£El personal posee nuevos conocimientos en cuanto al cambio
46 |tecnologico? X
47 |ilLaempresase adapta al cambio externo? X

Proceso de desarrollo de personas: Los empleados si contribuyen al logro
de los objetivos organizacionales porque ellos realizan su trabajo de
manera eficiente para cumplir con la produccién diaria y los pedidos de los
clientes, este es una fortaleza media con la que cuenta la fabrica. Hay

capacitaciones para los empleados de la fabrica pero no lo hacen
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constantemente ademas de esto las capacitaciones muchas veces son de
temas que no necesariamente ayudan al trabajo de cada empleado es una
debilidad media que necesita mejorar bastante, la fabrica cuenta con
capacitaciones del seguro social acerca de tema de VIH-SIDA, lactancia
materna entre otros temas que son importantes pero no les ayuda para
desempeiiar sus puestos de trabajo o para adquirir nuevas habilidades o
capacidades. No Existe plan de carrera es decir no motivan al personal
para superarse profesionalmente la mayoria de los empleados solo cuentan
con bachillerato y estan entre la edad de 35 a 40 afios es decir que no
tienen la idea de seguir estudiando. Ademas otra debilidad baja es en
cuanto al cambio tecnolégico en la fabrica no cuentan con recursos

tecnolégicos adecuados.

5l NO
FORTALEZA | DEBILIDAD
6 |PROCESO DE AUDITORIA A|lM| B [A|IM|B
51 |ilLaentidadcuentaconuna base de datos? X
5.2 |iLaentidadrealizaunainvestigacion de su personal? X

e Procesos de auditoria de personas: La fabrica cuenta con una base de
datos de cada uno de sus empleados, con su respectiva informacién y
documentos que pueden utilizar en cualquier momento ante cualquier
situacion pero es una fortaleza baja por que no la tiene computarizada.
Ademas la fabrica cuentan con toda la informacion necesaria de los
empleados pero no realizan una investigacion exhaustiva de cada uno de
ellos, esto necesita mejorarse para tener un mejor conocimiento de los

empleados y saber que estan desarrollandose en el puesto adecuado.
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F. Alcances y limitaciones

1. Alcances

En la fabrica de dulces y chicles La Mascota se establecié contacto directo con el
gerente general el ingeniero Lopez quien dio la autorizacion para realizar el trabajo
de investigacion sobre “Sistema de gestion de personal que contribuya al
desarrollo del talento humano de los empleados de la fabrica de dulces y chicles

La Mascota, ubicada en el municipio de San Salvador”.

Ademas de dar autorizacion para realizar las encuestas dentro de las
instalaciones de la fabrica el cual nos sera de gran utilidad para conocer la
situacién actual en la que se encuentran los empleados y por medio de esta
situacion realizar una propuesta que contribuya a la empresa asi también a los
colaboradores de la fabrica a mejorar ciertas areas dentro de la empresa en las
cuales muestran una mayor deficiencia ademas de proponer la mejora en algunas
temas de gestion de talento humano en las que hay necesidad de realizar
cambios. La informacion actual se obtiene por medio de los resultados arrojados
en la encuesta que llenaron los empleados, la entrevista que se realizé al gerente

general de la fabrica y la lista de cotejo de chicles y dulces “La Mascota”

2. Limitaciones.

En la investigacién de campo que se llevd a cabo en la fabrica de dulces y chicles
La Mascota se mencionan las principales limitaciones:

e EIl tiempo de los trabajadores: fue una dificultad que se tuvo cuando se
pasaron las encuestas porque los trabajadores estaban en su jornada
normal de trabajo realizando diversas actividades y tareas cuando se pasoé
el cuestionario es por esta situacion que fue dificil porque contestaron las
preguntas en un tiempo muy limitado y esta situacion llevo a los empleados
a no realizar un analisis profundo de cada una de las preguntas que se
requeria que contestaran.

e El horario de los empleados: este fue una limitante muy importante que se

tuvo porque algunos de los empleados no se encontraban en el momento
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de realizar la encuesta cabe sefalar que entre estos puestos estaban los
puestos gerenciales y distribuidores el motivo de esta dificultad es por la
diversidad de actividades que ello realizan algunos fuera de su puesto de
trabajo para el caso de los distribuidores se mantienen la mayor parte de su
tiempo fuera de la empresa pero cabe mencionar que como grupo de
investigacion se realizd diversas visitas para que pudieran contestar el
cuestionario.

e Incertidumbre: Antes de pasar el cuestionario algunos de los empleados
mostraban incertidumbre y duda por temor a tener alguna consecuencia
dentro de su trabajo pero a medida se aborda a cada uno de ellos y se
explica que esta informacion era confidencial y para fines académicos
disminuyen estas expresiones por parte de los empleados.

e Precision en respuestas: Algunos de los empleados no se extendieron a
explicar el motivo de sus respuestas en algunas interrogantes, se tuvo falta
de colaboracién por parte de los trabajadores cuando se realizd la

encuesta.

G. Conclusiones y recomendaciones
1. Conclusiones

A pesar que La fabrica de dulces y chicles La Mascota es una empresa con una
larga trayectoria en el pais, la problematica se presenta por la aplicacion
inadecuada de sus procesos, por lo tanto se concluye a continuacion:

a. En La fabrica de dulces y chicles La Mascota no existe un Departamento de
Recursos Humanos que desarrolle los procesos administrativos concernientes
al personal; entonces se ve obligado a trabajar de manera empirica lo que
impide un manejo adecuado del personal, de tal manera que pierde la
oportunidad de aprovechar el talento humano para cumplir con sus objetivos.

b. Con la informacion obtenida se verificé que la fabrica en estudio no cuenta con
una adecuada evaluacion del desempefio para poner en practica con el

personal y asi poder capacitarlos en las areas que asi lo requieran, de manera
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que la organizacion ofrezca calidad con profesionales muy capacitados con
competencias enfocadas al puesto que desempefian.

La fadbrica La Mascota, no cuenta por escrito con un manual de bienvenida que
sirva para informar al nuevo personal y que les permita conocer los
antecedentes de la organizacion, este es necesario porque se debe fomentar a
los empleados conocimiento sobre el origen de la empresa, desarrollando asi
un sentido de identificacion y pertenencia hacia la empresa.

Se concluy6 que la fabrica de dulces y chicles La Mascota no posee un manual
de funcion y descripcion de puestos donde se encuentren establecidas las
actividades que cada empleado debe realizar, esto no es bueno porque se ve
afectada la eficiencia de organizacion.

2. Recomendaciones

Se sugiere a La fabrica de dulces chicles La Mascota la implementacion del
area de Recursos Humanos y es necesario contratar dos persona idoneas que
lideren y que se encarguen de los procesos administrativos del personal,
fomentando asi el desarrollo del personal, porque es necesario tener en
cuenta que los empleados juegan un papel muy importante dentro de la
organizaciéon, siendo indispensables para el desarrollo de las actividades
diarias y el cumplimiento de los objetivos.

Se invita a la fabrica La Mascota a realizar evaluaciones del desempefio de
manera constante con la finalidad de monitorear el desempeio del personal y
motivar a que estos realicen sus funciones de la mejor manera posible para
alcanzar los objetivos establecidos.

Se recomienda a la fabrica La Mascota que sea utilizado un manual de
bienvenida, pues es necesario que todo integrante de la fabrica conozca la
mision, vision, objetivos, estructura organizacional, y origen de la entidad.

En cuanto a la descripcion de cargos y manual de funciones, se recomienda la
creacion y el uso de estos, por que sirven como guia para poder llevar a cabo
el reclutamiento, la seleccion, la induccion, la evaluacion, la capacitacion y

todos los procesos administrativos dentro de la organizacion.
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CAPITULO IIl: PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION DE PERSONAL
PARA CONTRIBUIR AL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO DE LOS
EMPLEADOS DE LA FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA.

A. Importancia
El Sistema de Gestion de personal en una organizacion es un elemento esencial
para la planeacion, ejecucion y control de los procesos operativos dentro de una
empresa porque de esta forma se busca alcanzar las metas y objetivos para ser
mas eficiente y eficaz en la Administracion de los Recursos con los que cuenta. El
talento humano es el activo mas importante dentro de toda organizacion, ya que
es la base para la movilizacion de los demas recursos (econémicos, materiales), y

en consecuencia lograr el éxito organizacional.

Los recursos humanos deben asignarse a los puestos de acuerdo a lo que saben
y a lo que les gusta desempefiar; ademas, deben conocer todas las funciones de

Sus puestos, recibir una adecuada induccion en un ambiente favorable de trabajo.

Por tal motivo, es importante que la fabrica posea al menos los manuales de
descripcion y analisis de puesto, seleccién e induccién, debido a que son una base

para ubicar a los empleados en el puesto adecuado.

A través de éste Sistema de Gestion de personal, se proporciona a la Fabrica de
dulces y chicles La Mascota, la informacién necesaria para el alcance de la

Eficiencia Administrativa, con el objeto de mejorar la Administracion del personal.

Con esta propuesta de sistema de gestién de personal se observarian mejoras en
los procesos de reclutamiento, capacitacion, desarrollo y control del personal,
también permitiendo que la empresa contrate el personal mas calificado para
desempeniar sus cargos y cumplir asi con las metas propuestas por la Fabrica de

dulces y chicles La Mascota.
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B. Objetivos.
Objetivo General: Proponer a la Fabrica de dulces y chicles La Mascota un
Sistema de Gestidbn de Personal que contribuya a incrementar las destrezas,

capacidades, habilidades y competencias de los empleados de la Fabrica.
Objetivos Especificos.

1. Facilitar a la gerencia informacion pertinente que le permita tomar

decisiones para el desarrollo del recurso humanao.

2. Establecer la estructura organizativa del area de gestion del talento humano
definiendo su ubicacion jerarquica y tipo de autoridad para su

funcionamiento eficiente.

3. Proponer un plan de capacitacion integral, con el objetivo de mejorar el
desempeiio de los empleados.

4. Elaborar el plan de implementacion de la propuesta, con las actividades,
recursos a utilizar: humanos, materiales, financieros, y su respectivo

cronograma para la puesta en marcha.

C. Utilidad
Al implementar esta propuesta se fortalecerd la administracion en general,
contribuyendo a mejorar su funcionamiento con los procedimientos adecuados,
favoreciendo la toma de decisiones enfocadas en el desarrollo del recurso
humano, permitiendo analizar de forma integral el desempefio de los empleados,
desarrollando sus capacidades, habilidades y actitudes. Los beneficios de la

implementacion del sistema de gestién de personal se veran reflejados en:

e Proceso de gestion de personal: beneficiara en maximizar el rendimiento
de los empleados, ya que la implementacién del sistema facilitara el
desarrollo del talento humano al contar con un sistema de gestién de
personal, el cual permitira contar con un equipo desarrollado, preparado y
potencializado, el cual estara motivado y comprometido en alcanzar las

metas y objetivos.
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Entradas: En el sistema propuesto por el grupo investigador se incorporara la
informacion que se obtuvo por medio del cuestionario y la entrevista acerca de los
empleado, tanto del area de ventas, finanzas, produccién y el &rea administrativa
de la fabrica, proporcionando el numero de empleados, sus respectivos cargos,
sus opiniones entre otra informacion relevante ademas la filosofia empresarial,
servicios que presta y la estructura organica de la fabrica y se utilizara el
diagndstico y la interpretacion de la situacion actual es decir los datos obtenidos a
través de las encuestas y de la entrevista que fueron tabulados en hojas de
calculo de Excel y se elaboraron graficos para presentar los resultados de cada
pregunta de forma clara. La informacion resultante fue interpretada para elaborar
el diagndstico y andlisis de la situacion actual de la fabrica de dulces y chicles La

Mascota.

Procesos: En esta etapa se utilizara los procesos administrativos de recursos
humanos los cuales son: Los procesos de planificacién, organizacion, integracion,
retencion, desarrollo y auditoria de recursos humanos para poder desarrollar la

propuesta del sistema de gestion de talento humano.

Salida: Se obtendrd como producto final un recurso humano mas idéneo para
desarrollar los diferentes tipos de puestos con los que cuenta la fabrica ademas
permitira que la empresa contrate el personal mas calificado para cumplir con las
metas propuestas ademas de tener un personal mas motivado, eficiente lo cual

traera grandes beneficios a la fabrica y mejorara el desarrollo del talento humano.

Retroalimentacion: esta se realizara por los aspectos que sea necesario reforzar

con el empleado.
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E. Procesos de gestién de recursos humanos.

1. Procesos de planificacion personal.

Investigacion de recursos humanos.

Realizar anualmente los siguientes procesos de planificacion del personal:

a. Establecer las necesidades de recursos humanos para cada

d.

nuevo proyecto que se ejecute; es decir, identificar si se
necesita contratar personal nuevo o0 si se necesita reubicar

personal antiguo y si necesita 0 no capacitacion.

Implementar un sistema de informacion de recursos humanos
en el cual se lleve el registro de toda la informacién de los
empleados para tomar decisiones sobre vacaciones,
aguinaldo, jubilaciones, maternidad, altas y bajas, carrera
dentro de la empresa, capacitaciones y evaluaciones de
desempeiio.

Determinar los perfiles y competencias idoneos para los

puestos.

Analisis permanente del entorno, para conocer el mercado de

recursos humanos disponible.

Disefio organizativo.

Creacioén del area de administracién de recursos humanos; lo que hace necesario

modificar el organigrama actual y se ha creado el manual de organizacion

respectivo. (Ver anexo 5)

Puestos que conforman el departamento de recursos humanos

En el organigrama que se propone a la fabrica La Mascota esta la creacion del

departamento de recursos humanos el cual esta compuesto por el area de gestion

de recursos humanos este estara conformado por dos personas, el gerente de

recursos humanos Yy el asistente administrativo, las funciones de cada uno de
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ellos se define en el manual de organizacién (Anexo 5) en cuanto a la Ultima area
de néminas estara en coordinacion el auxiliar contable y el asistente de recursos
humanos para lograr obtener el costo de cada uno de los empleados y las
diferentes retenciones ademas del pago de horas extras el nuevo organigrama se
presenta a continuacion.

ORGANIGRAMA PROPUESTO DE LA FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA
MASCOTA.

Organigrama estructural
Fabrica de Dulces y chicles “La Mascota”
Afo: 2019

SIMBOLOGIA:
— lerarquia lineal

|:| Unidades

permanentes detrabajo
........ Coordinacion que
existe entre diversas areas

Elabord: Grupo de investigacidn

El manual de organizacién se crea para que la fabrica de dulces y chicles La
Mascota posea un documento formal dentro el cual se recopile toda la
informacion concerniente sobre el marco historico, marco juridica de acuerdo a las

leyes por la cuales se rigen, la organizacion que se maneja y los objetivos y
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funciones de cada uno de los departamentos, este instrumento es una guia de
apoyo para el departamento de recursos humanos porque en él se describe cada
una de las funciones que se realizara y se asignara responsabilidades para cada

area.
Responsables de actualizar el manual de organizacion.

El departamento de recursos humano en la area de gestion de personal seran los
responsables de mantener actualizado el manual de organizaciéon de todos los
departamentos de la fabrica llevando un registro de todos los cambios en las
atribuciones, estructura orgénica, revision y distribucion del trabajo; para lo cual el
jefe de cada uno de los departamentos deberan proporcionar la informacion

necesaria con el objetivo que se realicen adecuaciones de funciones.

2. Procesos de integraciéon de personal.

Reclutamiento, Seleccidn e incorporacion.

Reclutamiento.
Elaboracion del manual de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal en
el cual se describe como llevara a cabo los procesos de reclutamiento interno y

externo. (Ver anexo 6).

La ausencia de un procedimiento estandarizado le quita equidad y transparencia al
proceso de reclutamiento, porque el procedimiento no se realiza de la misma

manera para todos los candidatos.

La fabrica de dulces y chicles La Mascota cuenta con un reclutamiento externo por
medio del cual se les comunica a los empleados que actualmente laboran en la
fabrica que existe una vacante para que ellos puedan recomendar a una persona
gue cumpla con los requisitos, los empleados realizan una recomendacion verbal

razon por la cual se propone un formulario de recomendacion. (Ver anexo 6)
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Seleccion.
Elaboracion del manual de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en
el cual se describe como llevara a cabo los procesos de reclutamiento interno y

externo. (Ver anexo 6).

La ausencia de un procedimiento estandarizado le quita equidad y transparencia al
proceso de seleccidon, porque para una misma plaza las pruebas no son comunes,
0 no todos las hacen, lo que incide en la posibilidad de contratar personal
deficiente. Lo anterior puede traer problemas futuros a la fabrica como por
ejemplo: Riesgo de contratar personal inadecuado o toma de decisiones
equivocada. Por lo cual la fabrica necesita un manual donde se describa el
proceso de seleccion, las pruebas que deben de realizarse a todos los empleados
por igual, si deben realizar entrevista, entregar documentaciéon entre otras. (Ver

anexo 6).

Incorporacion.
Elaboracion del manual del manual de bienvenida e induccion (Ver anexo 7) para
gue el empleado tenga una idea al inicio de sus labores sobre lo que la fabrica
realiza dia a dia. Ademas de las obligaciones y derechos que conlleva el trabajar
dentro de la fabrica de dulces y chicles La Mascota La induccion consistira en la
orientacion, ubicacion y supervision que se efectuara a los trabajadores de nuevo
ingreso, durante el periodo de desempefio inicial ("periodo de prueba"). Se les
brindara la informacion acerca de los siguientes aspectos: Historia y evolucién de
la organizacion, su estado actual, objetivos y posicionamiento, mision, visién, y
politicas de la organizacion. Puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se utilizaran,

expectativas de desarrollo, reglamentos entre otra informacion.

El manual de bienvenida es creado con la finalidad de transmitir a los empleados
la cultura empresarial, ademas para transmitir la informacion necesaria para que
los nuevos empleados se sientan acogidos y mas en confianza dentro de la
empresa; es necesario poner en practica la induccién de los empleados al llegar a

la organizacion ya que por medio de esta los empleados se hacen participes de
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todo lo relacionado con la empresa; por lo tanto es necesario y de mucha
importancia la elaboracion de un manual de bienvenida. Para toda empresa es de
gran importancia contar con un documento claro y sencillo que tenga por finalidad
guiar al personal de recién ingreso a la organizacion, durante el periodo inicial de
desempefio. La induccidn es una accion muy importante, ya que esta ayuda a
reducir la ansiedad por parte del personal al momento de ingresar a la
organizacion, también facilita una adaptacion entre las necesidades individuales
del empleado y las condiciones de la empresa, de tal manera que con una

adecuada induccion la empresa acelera el proceso de integracién de su personal.

Ademas se propone el siguiente formulario.

FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA
Formulario de programa de induccion.

ORIENTADO A: PERSONAS DE NUEVO INGRESO
OBJETIVO:
Facilitar la adaptacion de la persona a su puesto de trabajo y a la fabrica.
DURACION:
2 6 3 horas, dependiendo las funciones del puesto.
EJECUCION:
Presentacién del programa:

« Bienvenida al trabajador.

« Explicacién del programa (objetivos, forma de desarrollo, horarios. Etc.)
Desarrollo

% Describe las caracteristicas esenciales de la fabrica.

+ Visita por las instalaciones.

% Politicas basicas de la organizacion.

« Derechos y obligaciones.

+ Facilidades y servicios para los trabajadores. (prestaciones)
OBSERVACIONES/ CONCLUSIONES
NOMBRE DEL ENCARGADO:
FIRMA:

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion
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Por medio de la incorporacion del formulario de programa de induccion lo que se
pretende es que al llegar nuevo personal a la fabrica de dulces y chicles La
Mascota se puedan desarrollar todas las actividades que sefala el presente
formulario ademas de ser utilizado como una guia para el jefe del area, para darle
a conocer todas las generalidades y proporcionarle toda la informacion respecto al
puesto de trabajo que ocupara el nuevo trabajador y resolver cualquier duda que
pueda surgir por parte del nuevo miembro de la empresa.

3. Procesos de organizacion de personal

Andlisis y descripciéon de puestos.
Elaboracion del manual del manual de descripcion y analisis de puestos (Ver
anexo 8) para mantener un orden dentro de las funciones que realizan
diariamente, se busca que sea una herramienta que permita a los responsables de
la misma saber hacia qué documento referirse cuando exista la necesidad de:
asegurarse que se cumplan las funciones tal y como han sido asignadas, y cuando

se requiera la contratacién de mas personal.

El manual de andlisis y descripcion de puesto sera para que la fabrica lo utilice en
los procesos de reclutamiento porque el analisis y descripcion de puestos de
trabajo proporciona informacion sobre las caracteristicas que debe poseer el
candidato a ocupar el puesto de trabajo, en la seleccién proporcionara datos
suficientes para elaborar el perfil en el que se especifican las caracteristicas y
requisitos profesionales. En la evaluacion del desempefio dado que la descripcion
de puestos nos indica las tareas, actividades, deberes y obligaciones de las que
es responsable la persona que ocupa el cargo, dicha descripcion nos servira para
determinar hasta qué punto la persona esta desarrollando un rendimiento acorde a
lo exigido por el puesto. Realmente este manual se usa como base para los
demas procesos de la gestion de personal razén por la cual es muy importante
que la empresa cuente con uno, para lograr una mejor administracion de su

recurso humano y para mejorar la eficiencia en los demas procesos.
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Evaluacion del desempefio.
Elaboracion de un manual de evaluacién de desempefio para mejorar las
relaciones humanas entre los jefes y sus empleados ademas de mejorar el

desarrollo del trabajo diarios de cada uno de los empleados de la fabrica

La fabrica de dulces y chicles La Mascota no realiza evaluacion de desempefio lo
cual no permite determine la existencia problemas que posiblemente tienen con
respecto a su personal o la organizacion de esta, por ejemplo con una evaluacion
de desempefio la fabrica podria identificar los tipos de insuficiencia y problemas
del personal evaluado, sus fortalezas, posibilidades, capacidades entre otras.
Elaboracion de la evaluacién 360 grados también conocida como integral que
pretende dar a los empleados una perspectiva de su desempefio lo mas adecuada
posible, al obtener aportes desde todos los angulos: Jefes, compaferos,
empleados etc. Esto permitird a la fabrica medir el desempefio de su personal
para tomar las medidas necesarias, mejorar el desempefio laboral, su
comportamiento o ambos, y dar a la gerencia la informacién necesaria para tomar

decisiones en el futuro.
Proceso para la realizacion de la evaluacién de desempefio.

Proceso de evaluacion
del desempefio

Evaluacion 360 grados
Preparacicn
Sensibilizacion
Evaluacidén
Recoleccion de datos
Reporteo
Retroalimentacicon

Planes de desarrollo

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion
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MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPERNO

Introduccién.

En toda empresa, se pretenden alcanzar objetivos, dentro de ellos la
productividad, tanto en la produccién de bienes, asi como en la prestacion de
servicios, para ello, dependen en gran medida de la eficiencia, eficacia, y
efectividad de sus empleados. El manual tiene como propdsito contar con un
instrumento para encausar el proceso de evaluacion del desempefio, como
herramienta para la toma de decisiones en materia de recursos humanos, tales
como: la capacitacion y desarrollo de personal, la movilidad de personal de

acuerdo a las competencias individuales en busca de la idoneidad al puesto.

En este manual se explica el objetivo y la descripciébn del proceso para la
evaluacion de desempefio de personal que se llevara a cabo periédicamente y el
instrumento a utilizar para la respectiva evaluacion el cual sera la evaluacién 360

grado.

Objetivo del manual.

Mantener una base de informacién actualizada sobre el desempefio del personal
de la fabrica, con base en investigaciones periddicas, realizadas para aplicar los
correctivos oportunos en la gestion del talento humano, que permitan identificar los

niveles de cumplimiento de las competencias.

Alcance.

Este manual es aplicable a todas las unidades y personal que conforma la fabrica
de dulces y chicles La Mascota. La Evaluacion de Desempefio se realizara por
igual a todos los empleados de cada area de la fabrica.

Politicas de la evaluacién de desempefio.

v' Las evaluaciones se realizaran dos veces al afio.

v" Toda evaluacién que se realice sera con el método 360° y se dialogaran

sus resultados con las personas involucradas.
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v' La evaluacién tendra como propésito de retroalimentacion y aprendizaje

en busca de desarrollar a los empleados.

v" Todos los empleados de la fabrica estaran sujetas a las evaluaciones

periodicas de su desempefio.

v El resultado de la evaluacion del desempefio de cada empleado sera

incorporado al respectivo archivo personal.

v' Otras de acuerdo a las necesidades de la fabrica.

Plan de evaluacion del desempefio para el personal.
Proceso para larealizacion de la evaluacion de desempefio.

e Preparacion.
La fabrica deberéa definir cuales seran los pasos que se seguiran y el tiempo que
tardara el proceso, se estableceran las competencias laborales a evaluar
dependiendo de cada puesto de trabajo, las conductas, los formatos que se
utilizaran, los evaluadores y los evaluados ademas calendario, la persona que

dirigird todo el proceso entre otros aspectos.

Responsable del proceso:

El area de recursos humanos es el responsable de la planeacion, disefio de
instrumentos, designacion de evaluadores, registré y analisis de resultados para

ello conformara un comité de evaluadores que son los siguientes:

a. Jefe inmediato: generalmente sera un evaluador, evalla el alcance y
cumplimiento de las metas especificas relacionada con el perfil del
puesto que ocupa el empleado.

b. Subordinado: Trabajador que esta bajo la direccién inmediata del

evaluado. Se podréa asignar de uno a dos evaluadores
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c. Colega: Trabajador que tiene un puesto de nivel similar que el del
evaluado, y tiene relacion laboral constante con el mismo. Se podra
asignar de uno a dos evaluadores.

d. Autoevaluado: Trabajador que se evalla a si mismo.

e. Usuario: Persona que demanda los servicios de la fabrica.

Ciclo de evaluacién:

Es el tiempo especifico dentro del cual se llevara a cabo la evaluacion del
desempefio comprende dos veces al afio y que debe establecerse a conveniencia

de la fabrica y tiene que ser debidamente comunicado a los empleados/as.

e Sensibilizacion.
En esta parte del proceso los evaluados como los evaluadores deben de
comprender los beneficios de la evaluacién 360 grados asi como el impacto que
esta tendra dentro de la fabrica. En esta parte se reduce la tensiébn emocional que
posiblemente tengan los evaluados al saber que van hacer observados y
evidenciados si esta parte se omite posiblemente no se obtenga los resultados
deseados. La fabrica tiene que buscar la manera de reducir poco a poco la
tensién de los evaluados, ya que no se debe perder de vista que se trata de un

estudio y no una auditoria.

La primera vez se convocara a una reunion con todos los empleados de la fabrica
para darles a conocer como funcionara el proceso, porqué se esta llevando a
cabo y los beneficios que traera. Posteriormente se convocara para dar aviso de

las fechas en que se realizara y quienes seran los evaluados.

e Evaluacion.
En esta parte los evaluadores obtienen los formatos de evaluacion respectivos
qgue utilizaran para evaluar a los empleados de acuerdo al rol que juegan en
relacion al evaluado. Si se establece claramente los parametros de la preparacion

y se logra sensibilizar a las distintas areas de manera efectiva serd un hecho que
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la evaluacion 360 generara un impacto positivo inmediato en el desempefio de

cada uno de los que conforman la empresa.

Se realizard la evaluacion 360° grados, pasando un instrumento al jefe inmediato,
al compairiero, subordinado y al cliente esto si el evaluado tiene relacién directa

con los clientes.

e Recoleccion de datos.
Una vez que los evaluadores han terminado con sus respectivas evaluaciones se
procede a recolectar todas las evaluaciones para procesarlas. De este modo la
fabrica podra hacer un profundo analisis que arroje los resultados con respecto a
las debilidades y fortalezas que existen en la fabrica; y asi poder comparar lo
obtenido con lo esperado. Serd necesario estar pendiente del avance de cada una

de las evaluaciones por si se presenta algun retraso o anomalia con el proceso.

e Reporteo.
Es donde se recolectara toda la informacion se sintetizara y se acomodara de tal
manera que la fabrica obtenga informacién estadistica de tendencias y resultados
de cada evaluado. Se debera de sintetizar la informacién de tal manera que se
presente de manera légica y estructurada el resultado para que tenga el impacto

esperado a la hora de la retroalimentacion.

e Retroalimentacion.
Después de procesar todas las evaluaciones viene la etapa de retroalimentacion
lo cual ayudara a que los evaluados crezcan profesionalmente y personalmente.
La retroalimentacién no debe resaltar predominantemente los puntos débiles de la
fabrica. Para mejorar ser4 mas factible enfocarse en las fortalezas; ya que esto
ayudara a motivar al evaluado tanto en lo profesional como en lo personal gracias
a sus logros. La manera en que se presente influye mucho en la reaccion y
aceptaciéon del evaluado, por eso se recomienda dar a entender los puntos

negativos, sin llegar a afectar la sensibilidad del empleado.
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e Planes de desarrollo
Una vez finalizado la evaluacion 360 grados la fabrica debera realizar planes de
crecimientos para los evaluados, procesos que les permitira desarrollar aquellas
oportunidades detectadas ademas de realizar un plan de mejora donde se anote

las competencias o areas que el empleado necesita mejorar.

INSTRUMENTO DE EVALUACION 360° FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA
MASCOTA.

Se presenta el siguiente instrumento ocupando la evaluacion de 360° con el
propésito de evaluar las diferentes areas del comportamiento de los empleados
este instrumento sera una guia util para conocer el desempefio de los empleados
en los puestos de trabajo que ejecutan, permitird a la empresa conocer aquellos
empleados que tienen potencial para poder desempeiiar otro tipo de puesto y
ademas de corregir a otros que no estén realizando de una buena manera sus

funciones respectivas, sera un instrumento para la toma de decisiones.
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Nombre del evaluado: Puestodel evalaudo:
Nombre de quien evata: Puestode quiénevalla:
Fecha: . Superior:___ lgual:__Inferior:__ (Marque con unaX el nivel organizacional.)
0
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Instruccion: Marque con una "X" la casilla que se corresponda con la ejecucion del evaluado 8 g g
= c
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1123 (456|738 10

COMUNICACION

1 Comunica claramente las metas e su area

2 Demuestra claramente su capacidad para expresar ideas

3 Comparte informacion con otros.

LIDERAZGO

1 Ha logrado gran influencia en su drea, la gente sabe a donde va, y como hacerlo. Tienen gran seguridad.

2 Tiene el respeto de la mayoria y demuestra confianza.

3 Tiene habilidad para dirigir,

MOTIVACION

1 Su forma de sery de comunicarse mantienen muy motivado a las personas que le rodean.

2 Reconoce el trabajo de otros.

3 Alienta a los demas hacer de mejor manera el trabajo.
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SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA

1 Se apega a las medidas de seguridad de la fabrica.

2 Limpieza y orden en su drea de trabajo.

3 Presta atencidn a las condiciones de trabajo sobre todo al orden.

ACTITUD Y COLABORACION

1 Tiene una actitud de colaboracion y de servicio.

2 Genera confianza, por su actitud generosa a la hora de responsabilizarse por los objetivos comunes.

3 Realiza acciones que contribuyen al cumplimiento de los objetivos de otras personas de la organizacion.

SOLUCION DE PROBLEMAS

1 Encuentra soluciones efectivas y de forma oportuna a todas y diversas situaciones que se le presentan.

2 Toma buenas decisiones.

3 Sabe identificar problemas.

CAPACIDAD PERSONAL

1 Siempre ha demostrado conocimientos, habilidades y experiencia sorprendentes y excepcionales.

2 Dominio de las actividades que realiza.

3 Muestra interés en su actualizacion y desarrollo profesional.

RELACIONES HUMANAS

1 Se Ileva bien con todos los de la fabrica.

2 Maneja conflictos de su area de una manera adecuada

3 Es amigable en el trato con los empleados de la fabrica.
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TRABAJO EN EQUIPO

1 Se compromete con su equipo de trabajo cumpliendo con las metas y expectativas establecidas.

2 Esta siempre dispuesto al intercambio de informacion con los miembros de su equipo.

3 Aporta ideas y recomendaciones fruto de su conocimiento

TRANSPARENCIA

1 Es abiertoy honesto en sus relaciones laborales.

2 Mantiene una imagen profesional, digna y confiable en todo lo que hace.

3 Acepta su responsabilidad antes sus acciones y decisiones.

EFICIENCIA OPERATIVA

1 Aborda sus tareas con exigencia y rigurosidad, ofreciendo altos estandares de calidad.

2 Siempre esta tratando de mejorar la calidad y eficiencia de su desempefio.

3 Revisa continuamente sus avances, planteando alternativas de mejora cuando se presentan dificultades.

ORIENTACION AL CLIENTE.

1 Toma en cuenta exclusivamente las necesidades que los clientes le plantean

2 Se preocupa por atender las demandas de sus clientes.

3 Se conduce con relativo interés por dejar conforme a quien requiera de sus servicios.

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

1 Reacciona positivamente ante cambios imprevistos en los planes que se escapan de su control.

2 Muestra buena disposicion para cambiar las formas de trabajo para responder a elementos exteriores.

3 Percibe los cambios como un crecimiento y los acepta de buen agrado.
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PLAN DE MEJORA

En el siguiente cuadro anote las competencias o areas que el empleado necesita
mejorar. Conjuntamente con el evaluado determine un Plan de Accién para
superar las deficiencias; y establezca fechas de seguimiento y retroalimentacion.

COMPETENCIAS ACCIONES A FECHAS DE
REALIZAR SEGUIMIENTO

Comentarios del evaluado

Comentarios del evaluador

Indicaciones del plan de mejora.

% En el espacio de Competencia se anotara el area que a juicio del evaluador,
el empleado deba mejorar, como producto de la evaluacion.

% En el apartado Acciones a Realizar, se debera anotar el plan de accion que
se determine con el evaluado para superar el area a mejorar.

% En el espacio de Fecha de Seguimiento, se anotara las fechas que se
acuerden entre evaluador y evaluado para darle seguimiento a las acciones
a realizar para superar las areas a superar.

++ En Comentarios del Evaluado, éste anotara cualquier observaciéon que a su
juicio sea relevante, en relacion al Plan de Mejora establecido.

% En el espacio de comentarios del Evaluador, este anotara cualquier
observacién que a su juicio sea de relevancia, relativa al Plan de Mejora

acordado con el evaluado.
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4. Procesos de retencion de personal.
Remuneraciones.

Creacidon de un sistema para recompensar a los empleados de la fabrica de
dulces y chicles La Mascota en base a méritos o beneficios otorgados de forma
general. Debe tomarse en cuenta los diferentes tipos de remuneraciones que
existen y que se acoplen de la mejor manera al que mas le beneficie a ambos
lados, es decir a los trabajadores y a la fabrica. Con este sistema de recompensa
los empleados de la fabrica recibiran a cambio de su trabajo una recompensa,
que corresponda a la satisfaccién personal. Esto traera grandes beneficios a la
fabrica como por ejemplo un ambiente laboral de productividad elevada, un

personal mas motivado y eficiente.

Bonificaciones por llegar a metas
establecidas.

Reconocimiento publico

Subsidio de alimentacion

Pequenos recesos entre jornada
laboral.

REMUNERACIONES

Gratificaciones.

Vales de productos de primera
necesidad.

Canasta basica.

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion



Ambiente de trabajo (clima laboral).
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Mejorar el clima organizacional de la fbrica ya que este est4 relacionado con la

motivacion de los empleados, se busca mantener una motivacion elevada, para

mantener un clima organizacional elevado y para que los empleados también se

sientan satisfechos, con animo, interés y colaboradores; ya que si los empleados

tienen una motivacion baja tienden a sentirse menospreciados, desinteresados a

todo lo relacionado con su trabajo, insatisfaccion laboral, inconformes, agresividad

y estan propensos a actuar de una manera incorrecta en contra de la organizacion

y enfrentarse a ella .La fabrica de dulces y chicles La Mascota, para mejorar el

ambiente de trabajo debe realizar lo siguiente:

X/
L X4

X/
L X4

ACCION
Reconocer los logros
alcanzados por los equipos
de trabajo.

Celebrar el dia de la Madre,
dia del Padre, dia de la
amistad, dia de la
Independencia.

Celebrar los cumpleafieros
del mes, para estimular a los
empleados en actividades no
relacionadas  directamente
con su trabajo.
Crear un buzén de
sugerencias y realizar
capacitaciones de trabajo en
equipo.

Hacer rotacién de personal.

PROCESO
Por medio de felicitaciones verbales de parte

de los jefes inmediatos.

Decorando las salas de trabajo alusivo a la
fecha que se celebra, a fin de lograr un estado
de animo agradable dentro de la fabrica.

Dichas celebraciones seran llevadas cuando
no exista una actividad de mayor importancia

programada con anticipacion para dicho dia.

Colocar un buzén en diferentes puntos de la
fabrica, para que los empleados puedan dar a
conocer sus ideas y sus inquietudes.

Rotar al personal ayudard a que los
trabajadores interactlen entre si y a obtener

nuevas experiencias en los diferentes puestos.

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacién.
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Seguridad y salud ocupacional.
Creacion de un programa de salud y seguridad ocupacional para prevenir,
identificar, controlar o minimizar los riesgos de accidentes que puedan originar
dafios a los empleados, instalaciones, y al medio ambiente de la fabrica de dulces

y chicles La Mascota.

PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

e Llevar a cabo un control de los posibles riesgos en el lugar de trabajo.

e Mantener registro de las exposiciones a productos nocivos.

e Hacer sefalética de seguridad, indicando los lugares de peligro y
prohibicion para el personal.

e Dar a conocer a los empleados todos los riesgos que existen en el
area de trabajo.

e Crear una comision de salud y seguridad activa y eficaz formada por
los mismos trabajadores en conjunto con la fabrica.

e Esfuerzos en pro de la salud y la seguridad de los empleados sean
permanentes y constantes.

Para que sus trabajadores desempefien de manera adecuada sus actividades

laborales la fabrica debe tomar en cuenta lo siguiente:
Ambiente psicolégico
e Buenas relaciones humanas
e Motivacion
e Confianza con sus superiores
e Eliminacion de fuentes de stress

e Reconocimiento personal



109

Ambiente fisico

Adecuada iluminacion en cada area de trabajo
Adecuada ventilacion, libre de olores desagradables
Temperatura adecuada
Equipos adecuados y en buenas condiciones para desempeiar el
trabajo
Eliminacion de ruidos estridentes
Mantener adecuado espacio de trabajo

Principios de ergonomia
Proporcionar maquinaria y equipo adecuado a las caracteristicas
humanas
Instalaciones adecuadas a la complexion fisica de las personas

Reducir distancias del equipo y las herramientas

Mejore la organizacion de trabajo
Rotacion de puestos, para evitar la exposicion continua a trabajos
penosos y monotonos
Ampliacion de tareas, para generar trabajo mas variado
Movimientos a fin de que el trabajador adopte una postura mas activa
y cdmodo
Crear grupos semiauténomos, grupos de produccion que brindan
variedad, autonomiay significado a las tareas

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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La seguridad de trabajo complementa tres areas principales que debe de cumplir

la fabrica de dulces y chicles La Mascota:

Prevencion
de
accidentes

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Prevencion de accidentes: fomentar el cumplimiento de las recomendaciones
ante cualquier accidente que se pudiera dar dentro de la fabrica de dulces y
chicles La Mascota cabe mencionar que se cuenta con un excelente sistema de
sefializacion que evitan o disminuyen los accidentes, sefalizando las areas de
peligro y los objetos o instrumentos que pongan en riesgo la salud de los

trabajadores.

Creacibn de un equipo de trabajadores que puedan proporcionar a los
compaferos los primeros auxilios ante cualquier accidente laboral o enfermedad
personal para que este grupo de personas se desempefie de una mejor forma se
debe de estar brindandoles capacitaciones peridédicas para que en cualquier
eventualidad ellos puedan ofrecer asistencia inmediata a sus compaferos de

trabajo.
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Realizar pequefias reuniones con los empleados para dar a conocer la importancia
de ocupar el equipo de seguridad que es dado por la empresa para el caso en
particular de la fabrica de dulces y chicles La Mascota es la utilizacion de

mascarillas y botas

Prevencion de robos: para evitar pérdidas dentro de las instalaciones de la
fabrica se sugiere llevar un control en la entrada y salida de los trabajadores,
mantenerse alerta con visitas de personas ajenas a la fabrica, hacer rondas de

vigilancia, realizar controles de equipo.

Incorporacién de alarmas de seguridad e incorporacion de camara de video
vigilancia tanto externa como interna ademas de mantener una constante

precaucion.

Prevencion de incendios y siniestros: la fabrica debe realizar una instalacion
cuidosa de extintores, reservas de agua, alarmas y entrenamiento a las personas

para que hagan uso adecuado.

La fabrica debe establecer rutas de evacuacion y puntos de encuentro en casos
de desastres naturales ademas se recomienda que se realicen simulacros para
que el personal actué de la mejor manera en tales situaciones y para que cuando
se presente este tipo de desastres los trabajadores estén conscientes de cuéles
son las rutas de evacuacion y que deben de realizar ante cualquier siniestro de
parte de la naturaleza.

Crear en los trabajadores una filosofia de prevencion de riesgos mediante
reuniones periédicas en las que se pueda hacer conciencia a los trabajadores para
gue ello puedan evitar accidentes de trabajo a sus compafieros e incluso a ello
mismos ademas de promover la pronta comunicacion con respecto a los lugares
donde los trabajadores consideren que puede existir el riesgo de ocurrir un
accidente para que la fabrica tome las medidas correspondientes ante situaciones

gue puedan surgir.
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PROCESO DEL PROGRAMA DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Elaboracién del programa de salud ocupacional. |

Planeacién del programa. |

Aplicar el programa. |

Capacitacion. |

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Todo el proceso del programa de higiene y seguridad ocupacional sera llevado a
cabo dentro de la fabrica por el departamento de recursos humanos del area de

gestién del talento humano.

Comunicacion interna.
Realizacion de un plan de comunicacién interna para optimizar los canales de
comunicacién establecidos entre los diferentes niveles jerarquicos y crear nuevos

canales de comunicacion de la fabrica de dulces y chicles La Mascota.
CIRCULARES

Medio por el cual los empleados estaran informados de manera puntual,
fomentando relacion entre jefe-empleados. También puede ser via electrénico por

medio de correo corporativo.
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FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA.

Circular interna.

FECHA:
PARA:
ASUNTO:

ATENTAMENTE.
GERENTE.

PRESENTACION DE INFORMES O REPORTES:

Documento por medio del cual, el empleado mantendra informado al gerente de la
carga de trabajo laboral que tendra cada mes, ya que este servird para realizar

una mejora en la distribucion de las funciones.
REUNIONES

Se sugiere realizar reuniones de 1 a 2 veces por semana, en donde se retina todo
los empleados de la fabrica, con el objetivo de dar a conocer situaciones o
experiencias en relacion al desarrollo de las actividades. Como retroalimentacion,
se considerardn las observaciones diarias que los empleados reciban en el
transcurso del desarrollo de sus funciones; esto fomentaria un mejor desempefio

de los empleados.



Propuesta de pasos para dirigir la reunion.

*Presentacion:
*Objetivos.
eAgenda.

{Bienvenidaw

Desarrollo

eRecapitulacién de la
- decisiones o ideas.
eExaminar los datos. eTomar una decision
. i . .

C.omentarlos. ePlanificaciones de las
eTiempo de expresarse acciones

eControlar el tiempo

=
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( Cierre

eAgradecimientos.

*Nueva fecha de
reunién.

eTiempo de compartir.

Conclusiénw

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Otros canales de comunicacion interna que puede utilizar la fabrica:

Instrumentos

Revistas

Periddico

mural

Procedimiento

Crear una revista y enviarla de manera
mensual a todos los empleados de la
fabrica, la cual incluya temas relacionados
a la fabrica, como podrian ser: empleado
con mejor desempeiio en el mes, cambios
dentro de la empresa, ascensos, etc.
Publicar  anuncios, noticias, avisos,
informacion relevante y actualizada que sea
de interés para todos los miembros de la

fabrica.

Finalidad

Informar

Informar, educar vy
entretener a los

empleados.



Manual
bienvenida

Tablones

identificacion

Altavoces

Buzdén

sugerencias

Convivios

anuales

de

de

de

Hacerlo claro, sencillo y de una forma
creativa que llame la atencion del lector.

En este colocar la mision, visién, valores,
logo, nombre y funcion de las diferentes
areas de trabajo.

Colocar en las diferentes areas de la
fabrica, de tal manera que puedan avisarse
cosas importantes o hacer llamados a los
empleados.

Colocar estratégicamente en la fabrica,
para que los

trabajadores  puedan

expresarse libremente, opinar, proponer
ideas y se manifiesten sin temor a ser
juzgados o amonestados. Dar seguimiento

a las ideas y opiniones.

Llevar a cabo al menos una vez al afio un
convivio entre empleados, esto permitird
fomentar la comunicacion y conocer con
mayor facilidad el personal que labora
dentro de la fabrica y ayudara a encontrar
posibles problemas, para darles
seguimiento y tratar de solucionarlos, asi
también generar una convivencia sana y en
armonia con un buen ambiente laboral para

todos los empleados.
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Integrar e informar a
los empleados.
Pertenencia e
identificacion de la
fabrica.

Comunicar y avisar.

Participar, proponer y

mejorar.

Motivar, interactuar e
investigar posibles
conductas
inadecuadas del

personal.
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Instrumento Procedimiento Finalidad

Facebook en | Establecer una conexion entre el personal de | Informar y participar.

Vivo la fabrica, interactuando y participando unos
con otros.
Correo Implementarlo como un canal de informacion | Mejorarlos  vinculos
electrénico interna, ademas como herramienta de trabajo. | entre los empleados
y la organizacion.
Buzon de | Implementar esta herramienta de manera  Tomar en cuenta al

sugerencias virtual, para que permita a las personas | personal.
opinar de asuntos referentes a la fabrica,
evaluar y dar seguimiento a las sugerencias y
opiniones.

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Interrelaciones dentro de la fabrica.
Sugerimos a la fabrica de dulces y chicles La Mascota:

e Incentivar a sus empleados a crear un ambiente armonioso y que
pongan en practica la comunicacién, para generar buenas relaciones
que permiten a cada individuo lograr la satisfaccion de sus
necesidades y alcanzar la realizacion.

e Indagar acerca de los factores negativos que impiden las buenas
relaciones entre los trabajadores y eliminarlos.

e Ayudar a los empleados a deshacerse de emociones desagradables
con sus demas compafieros.

e Evitar el aislamiento de los trabajadores, para esto servirian de
mucho los convivios y las reuniones de empleados.
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e Exhortar los sentimientos de superioridad o inferioridad entre los
empleados.

e Crear grupos de apoyo dentro de la fabrica con los mismos
empleados, para que estos se den ayuda mutua.

e Realizar capacitaciones relacionadas con las relaciones humanas,
motivacion y autoestima.

e Conferencias acerca de trabajo en equipo y cooperacion.

Relaciones laborales

Se recomienda a la fabrica la interaccion, crear acercamiento con los empleados:

Interaccion con los empleados.

Dar a los empleados un buen y justo trato, porque que este es un proceso de
reciprocidad.

Otorgar remuneraciones justas.

Brindarles seguridad.

Status y apoyo, para que ellos se sientas importantes.
Darles confianza y libertad de expresion.

Flexibilidad, de esta manera los empleados responden de modo reciproco,
trabajan y desempefian sus tareas de forma adecuada, con eficiencia y de manera
agradable.

Comunicacion.

Mantener seguridad laboral con quienes estan laborando en la fabrica
actualmente.

Reconocer el trabajo de los empleados de la fabrica por medio de incentivos

Ofrecer un excelente clima laboral dentro de la fabrica para que estos se puedan
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sentir comodos dentro de su puesto de trabajo

Mantener areas en donde los empleados puedan en su hora de almuerzo
intercambiar relaciones con los demas trabajadores

Realizar actividades de sano esparcimiento

Relaciones sindicalistas.
En la actualidad dentro de la fabrica no existen estos grupos de poder ya que no
se han hecho necesarios hasta el momento. Se propone a la fabrica realizar
convivios que ayudaran a que todo el personal de las diferentes areas socialicen
lo cual ayudara a evitar que se formen grupos de poder entre estos se pueden

mencionar:

e Torneos de futbol con otra empresas

e Excursion por lo menos una vez al afio

e Mejorar la comunicacion entre jefes y subordinados
Ademas se recomienda a la fabrica que pueda incorporar nuevos canales de
comunicacién para este caso un buzon de sugerencia en donde los empleados
puedan manifestar reclamos o sugerencias y que estas puedan ser atendidas lo
mas antes posible para evitar que el problema llegue a ser mas grande.
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Desvinculacion.

PARA REALIZAR UN DESPIDO SE DEBEN TENER CLARO CIERTOS
ASPECTOS COMO:

No retardar el anuncio de la desvinculacion

e Hacerlo en forma planificada, justificada y personalizada

e Es importante otorgar un periodo de preaviso, esto disminuira el impacto
emocional por un lado y por otro le dara tiempo de comenzar su etapa de
reinsercion laboral.

¢ Notificar del despido a terceras personas

e Elaboracion de criterios de despido

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Se le sugiere a la fabrica la comunicacion con sus empleados, mantener seguridad
laboral con quienes estan laborando en la fabrica actualmente. Se le aconseja
que la forma de desvinculacibn mas recomendable de lograr un proceso de
desvinculacién laboral exitoso es la renuncia, que ésta se formalice por escrito,
que el trabajador firme un escrito en el cual acepta desvincularse para siempre de
la fabrica. También se recomienda crear una base de datos para que al momento
de necesitar nuevo personal se tenga de manera accesible la informacion

adecuada para realizar una nueva contratacion.

5. Procesos de desarrollo de personal.

Formacion, capacitacion y desarrollo

Formacion
Buscar nuevos conocimientos en diferentes areas de interés para los empleados

de la fabrica con el fin de mejorar las actividades de los puestos de trabajo.

Ademas se realizard formaciones periddicas, con el propdsito de que los
empleados se mantengan actualizados en diferentes temas y que puedan realizar

el trabajo de una forma mas eficiente y de esta forma contribuir para que a largo
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plazo la empresa pueda generar mejores utilidades a las que presentan en la

actualidad.

Capacitacion
Generar un plan de capacitacion, para ofrecer un instrumento que proporcione
informacion clara y veraz al departamento de recursos humanos con el objetivo de
brindar formacidn constante a los empleados de la fabrica de dulces y chicles La

Mascota y que estos puedan ser aplicados en las diferentes areas de trabajo.

Contribuyendo de esta forma a la fabrica puesto que por medio de las
capacitaciones los empleados se convierten en una fuente generadora de valor
agregado, incorporando el aprendizaje de estos nuevos temas de interés a las

actividades y tareas diarias que el puesto de trabajo demanda.

Se elabora la primera propuesta para capacitar al personal en diferentes areas sin
embargo estas se actualizaran por parte del area de gestion de personal con el fin
de presentar diferentes temas a los empleados y de esta forma los facilitadores
que impartiran cada capacitacién conoceran en qué medida tienen que acoplarse
con lo que la empresa demanda, la capacitacion incrementara el compromiso por
parte del trabajador a realizar el trabajo de una forma mas eficaz porque este
trabajador se sentirA mas comprometido con la empresa por brindarle nuevo
conocimiento ayudando de esta forma a contribuir con los objetivos y metas a
largo plazo que se han planteado de parte de la fabrica de dulces y chicles La

Mascota.
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Etapas del plan de capacitacion

Para llevar a cabo el proceso de capacitacion tiene que pasar por diferentes

etapas la cuales se mencionan a continuacion:

Identificar las
Inicio necesidades
del personal

Establecer los
objetivos

Disefio del
plan de
capacitacion

Evaluacion de
resultados

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Para llevar a cabo el plan de capacitacion primero se identificaron periédicamente
las necesidades que tienen los empleados en las diferentes areas de interés por
medio del instrumento de la encuesta en la pregunta nimero 29 en donde los
empleados expresaron las areas en las que consideran necesitan recibir
capacitacién y de esta forma buscar contenidos que se adapten a la realidad del

puesto de trabajo que tienen cada empleado.

Se estableceran los objetivos de cada capacitacion, para conocer de qué forma
contribuira a la formacion los empleados el tema que sera impartido y conocer el
alcance de los mismos dentro de un periodo medible ademas de establecer los

objetivos que alcanzara la fabrica por medio de la capacitacion.

Disefar los diferentes contenidos que tendra la capacitacién con el propdsito que
los temas impartidos proporcione conocimientos que puedan ser aplicados en la

vida cotidiana de los empleados asi también dentro del puesto de trabajo para que
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se pueda realizar las actividades y tareas en el menor tiempo posible con la menor
cantidad de recursos, cabe mencionar que la guia de contenido actualizado por el
departamento de recursos humanos seré la base para los facilitadores de cada
capacitacion porgue con esta informacion conoceran de primera mano cuales son

las necesidades fundamentales de los empleados.

Por ultimo se evalla los resultados que traera la futura incorporacion del plan de
capacitacion y de qué forma contribuird para el logro de resultados y objetivos
dentro de la fabrica, realizar un diagnéstico periddico de los beneficios que se

estan obteniendo con la incorporacion del nuevo plan de capacitacion.

PLAN DE CAPACITACION DE LA FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA
MASCOTA

Introduccién

Se elabora el siguiente plan de capacitacion con el fin de proporcionar una guia
técnica que pueda facilitar al area de gestion de talento humano en cuanto a la
metodologia que se debe tener para impartir las capacitaciones y los componentes
importante para que se pueda llevar a cabo procurando que los temas a impartir

sean de interés para los trabajadores de la fabrica.

Ademas de proporcionar los conocimientos en diferentes areas de interés para
gue puedan ser aplicados en sus puestos de trabajo y de esta forma resolver los
diferentes conflictos que puedan generar algun grado de dificultad para los

trabajadores siendo también la base para orientar las acciones posteriores.

También contribuye a planear un esquema de los temas mas relevantes a impartir
en las capacitaciones y de esta forma proporcionar una vision mas clara del
tiempo necesario para impartir las capacitaciones, los costos que genera cada

evento y los materiales auxiliares a ocupar.
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Fines del plan de capacitacion.

El plan de capacitacién es una herramienta técnica que contribuye a la fabrica de

chicles y dulces La Mascota de la siguiente manera:

e Evaluar el grado de interés de los trabajadores de la fabrica en los
diferentes temas de importancia por medio de los diferentes formularios de

evaluacion que se proponen.

e Orientar las diferentes actividades de capacitacion al proporcionar los
objetivos, contenidos y recursos que se aplicaran sobre el proceso de

capacitacion.

e Buscar los contenidos de mayor interés por parte de los trabajadores al
tener un pardmetro de los temas de manera ordenada y sisteméatica con

base en el diagnostico.

e Ofrecer al facilitador la visién conjunta de las capacitaciones permitiéndole

conocer la estructura del mismo y auxiliarse del programa.

e Brindar a los trabajadores la vision total respecto a como sera el proceso

instruccion aprendizaje durante el periodo de duracion.

e Proporcionar las bases para efectuar la mejor elecciébn en cuanto a los

programas de capacitacion y organizacion.
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Programas de capacitacion (maya curricular)

Areas Salud y seguridad Numerode | 30 Duracion dela | 5 Horas
ocupacional trabajadores capacitacion

Tema de capacitacion: Higiene de Columna

Objetivos:

v' Prevenir futuras enfermedades de la columna a los trabajadores de la
fabrica ademas de concientizarlos de acuerdo a las posturas que deben de
tener para realizar las diferentes actividades en sus puestos de trabajo.

Contenidos

Anatomia basica
v Partes que forman la columna

Patologia Basica

Contractura muscular

Desgarro o ruptura parcial del musculo
Lumbago

Ciatica

Hernia

Dolores reflejos

Escoliosis

Tendinitis

ASANANENENENENAN

Ejercicios de estiramiento

Pautas para los estiramientos
Ejercicio zona cervical
Ejercicio zona dorsal
Ejercicio zona lumbar

Brazos

Manos

AN N NN

Higiene postural
v Postura de pie
v' Postura sentada
v Postura tumbada
v' Coger peso

Relajacion
v Pautas para la relajacion
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NUmero de 30 Duracion de la 6 Horas

Area Liderazgo trabajadores capacitacion
Tema de capacitacion: Liderazgo dentro del trabajo
Objetivos:

e Facilitar a los empleados las herramientas necesarias para que pueda ser

futuros lideres dentro de la fabrica.

e Contribuir a las relaciones laborales entre empleados por medio del
liderazgo efectivo

Contenidos:

Liderazgo
v Tipos de lideres
v' Cualidades que se debe de tener para ser un lider
v’ Liderazgo y genero

Habitos para ser lideres efectivos

Afilar los conocimientos

Sinérgica

Pensar en ganar— ganar

Comenzar con el fin de la mente

Buscar primero entender y luego ser entendido

ANANENENRN

Como identificar el lider que tenemos dentro
v Autoevaluacion
v' Como desarrollar su liderazgo
v" Como abordar los desafios

Adquirir el habito
v' Habitos importantes para ser un excelente lider
v" Retos que debe de cumplir un lider

Paradigmas
v' Paradigmas a romper de un lider
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Areas Trabajo en equipo Numero de 30 Duraciéndela | 4 Horas
trabajadores capacitacion

Tema de capacitacion: Desarrollando el trabajo en equipo
Objetivos:
v Proporcionar a los empleados de la fabrica nuevas habilidades y talentos

para poder trabajar en equipo y de igual forma lograr un fin comun
desarrollando las capacidades y destrezas de cada uno de los miembros

gue integran el equipo.

Contenidos

Competencias que deben de desarrollarse para el trabajo en equipo
v" Formacién de grupos de trabajo y equipo de trabajo dentro de la empresa
v' Competencias necesarias para desarrollar el trabajo en equipo
v' Excelencia en el trabajo en equipo

Construcciéon de un sistema basado en la libertad.
v’ Libertad de expresion
v" Respecto a las personas
v' Integracion de ideas

Reconocimiento del trabajo de los deméas miembros del equipo
v" Valoracién de ideas diferentes
v Valoracion de las aportaciones de los demas miembros
v Identificar el aporte de los miembros del equipo

Aplicacion del ciclo de sinergia
v Autoconocimiento
v" Negociar funciones
v' Complementar funciones
v' Potenciar sinergia

Aplicacion del ciclo de creatividad grupal
v Prestar atencion a los mensajes corporales y verbales
v Negociar entre todos la interpretacion
v Construccién del conocimiento emocional
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Areas Motivacion Numero de 30| Duracién de la 5 Horas
trabajadores capacitacion

Tema de capacitacion: Motivacion laboral

Objetivos:

v Implementar nuevas estrategias que motiven al personal desarrollar
habilidades y actitudes que le permitan dar a la empresa un trabajo de

calidad.

Contenidos:

Motivacion dentro del area de trabajo
v" Sinénimos
v Caracteristicas
v Tipos de motivacién
v' Teorias.

Técnicas para la motivacion
v' Como eliminar las actitudes negativas
v' Enriquecer los puestos de trabajo mediante la motivacion
v' Generar compromisos
v" El cambio como un lado positivo dentro del trabajo

Motivacion de autorrealizacion
v Superacion personal y autoestima
v' Tomar ventajas de las propias capacidades y destrezas.

Motivacion de poder.
v' Tomar riesgos
v" El resultado de las influencias destructivas



128

Areas Tecnologia de la Numero de 15| Duraciondela | 4 Horas
informacion trabajadores capacitacion

Tema de capacitacion: Ofimatica basica

Objetivos:

v" Incorporar en los empleados de la fabrica de dulces y chicles La Mascota

nuevas herramientas Utiles para la utilizacion de ofimética basica
Contenidos

Introduccion a software
Herramientas basicas

Hojas de calculo

Herramientas de presentacion multimedia
Base de datos

Agenda, uso de calculadoras
Programas de correo electronico, correos de voz y mensajes

ASANENENEN

Word
v' procesador de textos

v" Elaboracion de documentos formales
v" Herramientas basicas

Excel
v" Hoja de calculo
v" Funciones
v' Tablas dindmicas

Power point

v" Presentaciones
v" Herramientas basicas
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Areas Atencion al cliente Numero de 10 | Duracion de la 4 Horas
trabajadores capacitacion

Tema de capacitacion: Excelencia en la atencion al cliente

Objetivos:

Brindar el conocimiento acerca de las relaciones que deben de tener los
empleados de la fabrica en especial la presente capacitacion esté dirigida
al personal que se involucra y relaciona con los clientes

Contenidos

La atencion al cliente es una oportunidad rentable
Acercamiento al cliente segun su tipo de personalidad

v' Clasificacion segun tipologia
v' Adaptacién comunicativa

Técnicas de sonde y escucha

v |dentificar necesidades e intereses
v' Empatia y escucha como herramienta clave

Comunicacion persuasiva

Claves de autodominio

Asertividad

Emociones primarias

Claves para gestionar las emociones
La confianza

ANANENENRN

Gestidn de la comunicacion verbal y voz
Atencion eficaz

v Gestion de una reclamacion
v Tipologia de cliente

v' Comunicacion asertiva

v' Lenguaje positivo y motivador
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o

Fabrica de chicles y dulces “La Mascota”

Formato de registro de asistencia

Plan de capacitaciones

I. Datos personales del empleado

Nombre del Cddigo de
empleado empleado
Area de Numero de Dui
capacitacion

Il. Seguimiento de asistencias

Fecha Hora
de
entrada

Actividad realizada

Hora
de
salida

Cargo

Firma

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Se propone un formulario en el cual se pueda llevar un registro de la asistencia de

los empleados de la fabrica para conocer el porcentaje de asistencia que se tuvo y

llevar un control de los que han recibido la capacitacion porque se tendria que

dividir en grupo dependiendo de la cantidad de empleados que estén convocados

y de esta forma no afectar el funcionamiento de la empresa. Ademas por medio

del formulario se lograra identificar los empleados que estan dispuestos a

aprender nuevos conocimientos
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Hoja de evaluacion del participante

o

Fabrica de chicles y dulces “La Mascota”
Formato de evaluacion del participante
Programa de capacitaciones

I. Datos personales del empleado

Nombre del Cddigo de
empleado empleado
Area de Numero de Dui
capacitacion

Tema de Cargo
capacitacion

Il. Seguimiento de asistencias

Instrucciones: marcar con “ X” la calificacion correspondiente con las siguientes escalas:
E=excelente B= bueno y N/B=necesita mejorar.

Actividades a evaluar E B

N/M

A. Actitud

Presta atencion a los temas que le son impartido

Presenta disposicion para aprender

Realiza preguntas sobre los temas

Ofrece su punto de vista

Participa en las actividades de la capacitacion

B. Habilidad

Ocupa el material didactico que se asigna

Trabaja en conjunto con los demas comparfieros

C. Responsabilidad

Puntualidad en la hora de entrada

Realiza las tareas que le son asignadas

Observaciones

Responsable de
capacitacion

Firma

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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Con el formulario anterior se pretende conocer la calificacion asignada por el
personal responsable de impartir la capacitacion a los trabajadores de la fabrica y
sera Util porque se conocera el grado de interés que prestan los empleados.

Presupuesto de capacitacion

Areas Facilitador Refrigerio | Material Otros Total Financiamiento
didactico gastos -
La Mascota | Clinica INSAFORP
comunal
Salud y $100 $37.50 $20 $10 $167.50 $47.50 $120 _
seguridad
ocupacional
Liderazgo $125 $37.50 $20 $10 $192.5 $47.50 _ $145
Trabajo en $140 $37.50 $20 $10 $207.5 $207.50 _
equipo
Motivacién $150 $37.50 $20 $10 $217.5 $217.5 _ _
Tecnologia | $175 $37.50 $10 $10 $232.50 $47.50 $185
de la
informacién
Atencién al $150 $37.50 $20 $10 $217.50 $217.50
cliente
Total $785.00 $120.00 | $330.00
Total $1,235.00
general

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

Para la elaboracién del plan de capacitacion se utiliza una seria de recursos es por
esta razon que se busca un financiamiento para impartir las capacitaciones de una
forma continua es por esto que se busca el apoyo de diferentes entidades entre
las cuales se puede mencionar la ayuda que ofrece la clinica comunal costa rica
con el apoyo del personal calificado para impartir capacitaciones sobre la higiene
de columna y otros temas que guardan relacién con la salud de los empleados
ademas se puede mencionar el apoyo que se tiene de parte de los diferentes

programas que son impartidos por insaforp financiados.
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Plan de desarrollo

Diagnastico de la « Identificar las areas
situacion

de interés

* Cumplimiento de

Situacién esperada objetivos, metas y

vision
_ + Capacitaciones
Plan de accion - Capacidades
* actitudes
Compromiso

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.

El plan de capacitacion pasa por los diferentes procesos que se mencionan a

continuacion:

Diagnostico de la situacion: Evaluar periédicamente las necesidades en cuanto a
conocimientos de los empleados de la fabrica de dulces y chicles La Mascota y de
esta forma conocer las areas de interés por parte de los empleados y actualizar
constantemente los contenidos del plan de capacitacibn para que se pueda

realizar el trabajo eficientemente.

Situacion esperada: Generar dentro de la empresa personal mas calificado para
desempeiniar los puestos de trabajo y esperar a largo plazo el cumplimiento de las

metas y la vision de la empresa ademas de un incremento en las utilidades.

Plan de accion: proporcionar nuevas habilidades y actitudes a los empleados que
desean ampliar sus conocimientos ademas de necesitar el compromiso de la

empresa para tener actualizados los conocimientos de los empleados.
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Desarrollo organizacional
Modificar constantemente las areas de capacitacion dentro del plan, para
mantener actualizados los conocimientos de los empleados de la fdbrica de dulces
y chicles La Mascota para que estos conocimientos guarden relacién con la visén,
objetivos y metas porque con el tiempo estos van cambiando de acuerdo a las
necesidades de la empresa, al implementar el desarrollo organizacional dentro la
fabrica generara un mayor compromiso de los empleados hacia la fabrica porque

tendran un mayor desarrollo en diferentes areas de interés.

Retener al personal mas calificado por medio de la formacion continua para que la

empresa pueda ser una fuente generadora de nuevo conocimiento

Creacién de un plan de desarrollo profesional para que los empleados de la

fabrica, se desarrollen y tengan nuevos conocimientos

Responsables: Los encargados de actualizar el plan de desarrollo profesional sera

el departamento de recursos humanos en el area de gestidn de talento humano.
Gestion de la carrera profesional.

Creaciéon de una cultura de alto rendimiento que de la importancia necesaria en
la innovacién y crecimiento lo que permitira el desarrollo de los empleados porque
el alcance de los objetivos de la fabrica van de la mano con los logros individuales
de los empleados. El desarrollo de la carrera profesional a largo plazo ayudara
para que los empleados tengan nuevos desafios y motivacion para alcanzar su
potencial y brindar a la fabrica personal mas dinamico y con un elevado espiritu de
colaboracion, integridad e iniciativa

Factores que se deben de implementar en la fabrica de dulces y chicles La

Mascota:

e Sacar el maximo provecho de las diferentes oportunidades que ofrecen los
programas del instituto Salvadorefio de formacion profesional (INSAFORP)
y otros programas que pueden ofrecer estudios técnicos dando a conocer a

los empleados la importancia de desarrollarse profesionalmente.
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Para apoyar al personal se propone a la fabrica de dulces y chicles La
Mascota proporcionar a sus empleados dos horas de tiemplo libre para que
ellos puedan asistir a sus clases y de esta forma prepararse, ademas dar
las herramientas necesarias para colaborar con los empleados y que estos
se sientan motivados a reanudar su estudio en diferentes areas

Creacion de un plan de insercion para cuando los empleados culminen sus
estudios poder incorporarlos a un puesto de acuerdo a su nivel de estudio
que poseen.

También se propone a la fabrica buscar nuevas oportunidades de desarrollo
profesional para sus empleados para que puedan seguir estudiando sin
dificultades, la fabrica tiene que buscar alianzas con instituciones que den

la oportunidad a sus empleados de retomar los estudios.

Gestion del talento humano

Politica general

El encargado de llevar los procesos administrativos del personal de la fabrica de

dulces y chicles La Mascota sera el area de gestion del personal dentro del

departamento de recursos humanos. Para el excelente funcionamiento del

departamento de recursos humanos se incorporaran las siguientes politicas que

se mencionan a continuacion

Politica de reclutamiento, seleccion e induccion:

Cuando surjan las vacantes en la empresa, se buscaran candidatos
internos.

Se preferiran a los candidatos que tengan experiencia en empresas
similares.

Para reclutar se utilizaran los medios y fuentes adecuados para garantizar
asi la atraccion del recurso humano mas idoneo.

Se someteran al proceso de seleccion aquellos candidatos reclutados,

considerados idéneos para cubrir el puesto vacante.
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Al reclutar candidatos se les realizara la primera entrevista, para recopilar
informacion referente a caracteristicas personales y asi determinar su
idoneidad para el puesto.

Los requisitos que incidirdn en la seleccion de candidatos seran:
preparacion académica, evaluacion de conocimientos, evaluaciones
psicologicas, experiencia, la investigacion de las referencias laborales y
personales.

El jefe de formacién sera el encargado de darle la capacitacion e induccion
al nuevo personal que sea contratado para que se pueda familiarizar con

las funciones, politicas y responsabilidades.

Proporcionar a los empleados una copia de todos los manuales y planes de
capacitacion, politicas y reglamento con los cuales el nuevo personal se

pueda orientar y conocer mas de la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

Politicas de evaluacion, capacitacion compensacion

El instrumento de evaluacion serd proporcionado por el departamento de

recursos humanos.

Los jefes de cada area de trabajo serdn los encargados de realizar la
evaluacion del personal a su cargo y se encargaran de incorporar la nota
correspondiente a cada trabajador asi también las observaciones que se
tiene de los empleados.

El jefe de gestion de talento sera el encargado de actualizar los temas y

diagnosticar las necesidades.

El jefe de gestion de talento humano buscara nuevas fuentes de
financiamientos para que se pueda impartir diferentes temas de interés
buscando el apoyo de diferentes instituciones que velan por la formacion de
los trabajadores es por esto que el encargado de esta area mantendra una

amplia relacion con INSAFORP, clinica comunal.
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Realizar un presupuesto de la inversion que se tendrd para poder impartir

las capacitaciones a los empleados de la fabrica

Informar al facilitador que se encargara de impartir la capacitacion las
necesidades que se tienen y lo que se espera que los empleados aprendan

de los temas de comunicacion.

Proporcionar a los empleados de la fabrica las respectivas boletas de pago
con los descuentos que se le han realizado durante el periodo de pago
ademas de proporcionar informacion sobre las dudas que presenten los
empleados de la fabrica.

Velar por el cumplimiento en cuanto a la remuneracion del empleado en las

fechas establecidas de pago.

Gestion del conocimiento

La fabrica debe de generar un nuevo enfoque para gestionar el conocimiento de

sus empleados, porque este es una de los recursos estratégicos con los que

cuenta la fabrica y gana o pierde el valor dependiendo de cuanto y como se

invierte en él es por esto que se propone que los empleados posean

competencias que les permita trabajar aplicando el conocimiento a diferentes

areas y se propone lo siguientes:

Mejorar el pensamiento de los empleados:

Promover el pensamiento creativo de los empleados dejando que en
algunos problemas ellos utilicen diferente medios utilizando su imaginacion

para resolverlos

Desarrollar en los empleados el arte de reflexionar sobre las lecciones

aprendidas.
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Competencias sociales a cumplir:

e Incorporacion del trabajo en equipo dentro de algunos puestos de trabajo
para ayudar a la capacidad de impartir el conocimiento.

¢ Mantener una constante comunicacion fluida con el personal.
Gestion del cambio.

Mejorar la los diferentes procesos, maximizar recursos y tiempos al momento de
desarrollar las actividades, capacitar a los empleados y la mejora en las diferentes
areas de la fabrica, el proceso tiene implicito un cambio de creencias,
comportamientos y obtencién de compromisos del personal involucrados en el
mismo, se incluye ademas algunos cambios en tecnologia, la administracién y las
instancias relacionadas con el que hacer de la fabrica de dulces y chicles La
Mascota; la gestién del cambio es un tema complejo y profundo porque involucra
a todos los miembros de la fabrica en este caso en particular se hace mencion de
la junta directiva, junta de accionista y presidencia y personal encargado de las
diferentes jefaturas quienes son los encargados de administrar cambios dentro de

la fabrica .

Para implementar nuevos cambios es necesario la implementacion de estrategias
que deben considerar la aceptacion de las autoridades quienes deben de asimilar
los conocimientos la habilidades, actitudes y requerimientos requeridos para
incrementar la efectividad orientada a incentivar un cambio sostenible de igual
manera la fabrica debe de elegir un método de acorde a sus necesidades, de los

cuales se puede mencionar:

Orientacion hacia las personas en cuanto a la generacion de nuevos programas
de desarrollo y capacitacion para que los trabajadores puedan desenvolverse de

una forma mas adecuada.

Busqueda de mejores procesos de trabajo para mejorar la efectividad en cuanto

al tiempo de produccién y buscar la calidad de los productos por medio de este
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cambio, para ofrecer a las personas un producto mejorado con los estandares

gue se demandan.

Mejorar la tecnologia, lo que se busca en esta linea de accion es modernizar la
fabrica en cuanto a mejorar la tecnologia y de esta forma generar un trabajo mas
eficiente en cuanto al tiempo de produccion ademas de facilitar el trabajo de los

empleados de la fabrica

6. Procesos de auditoria de personal.
Creaciéon de una base de datos de manera formal y sistematizada, que cuente con
los datos generales, personales, laborales de cada uno de los empleados para
mantener actualizada la informacién, con lo cual la fabrica de dulces y chicles La
Mascota llevara un registro y control sobre la calidad de recursos humanos
disponibles, y de esta manera evitar datos con falta de informacién en caso de
ser solicitada por la administracion o informacion defectuosa para todo tramite
necesario por el empleado. Mejorar la eficiencia de la actualizacion de la base de
datos del personal, registrar toda informacion necesaria al expediente del
empleado. Es necesario mantener actualizada la base de datos, por obvias
razones se sabe que es un instrumento que sirve como guia para conocer la
informacion de los empleados actuales, y para controlar las necesidades de

capacitacién que se presentan.

Es necesario que cada empresa cuente con un programa computacional que sea
capaz de almacenar toda la informacién referente a cada uno de los miembros de
la organizacion para poder visualizar si estos necesitan nuevas capacitaciones o
pueden ser ascendidos. Se recomienda actualizar anualmente la base de datos
para llevar un mejor control y mayor precision; de esta manera se conocerda la
informacion que probablemente los empleados cambien en un cierto tiempo, como
el estado familiar, direccion, los meéritos, capacitaciones, evaluaciones de
desemperio, ascensos, traslados, las infracciones o faltas graves que ha cometido

el empleado.



Ejemplo de insumos basicos de la bases de datos.

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion

e Datos e Datos
generales laborales.
Nombre. Ft?cha de ingreso .
Cédigo de empleado. ficekseentiaiey
Genero. Carg.o.
Nacionalidad. S2c. )
Direccion de domicilio. EetadoideliBhalades
Afiliacion.
Telefonos.
DUIY NIT. Departamento/area.
Empresa donde Ascensos.
tra bajo. rogresos en la carrera.
Lugar y fecha de Evaluacion del desempeiio.
nacimiento. Cursos internos
Estado civil. efectuados.
Numeros de hijos Cursos externos
) ’ efectuados.
Tipo de sangre. Resultados obtenidos en la
Experiencias laborales. prueba de selecién
8 Datos Escuelas donde Conocimientos, habilidades o Datos de
L . idades.
personales. estudio. R desarrollo
personal.

El cuadro anterior hace referencia a los elementos mas importante con los que
debe de contar la base de datos esta informacion servira a la empresa para poder

contratar personal por medio de la analitica predictiva

Analitica predictiva:

Por medio de la base de datos que se propone a la fabrica de dulces y chicles La
Mascota se desarrollara la analitica predictiva en la cual se anticipara a los
resultados y comportamientos que puedan tener el personal de nuevo ingreso
buscando perfiles de personas que mas se acoplen a las necesidades del puesto

porque con la base de datos se tienen datos historicos del personal antiguo y esto
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sera util al momento de seleccionar porque esta base de datos histéricos sera un

indicador para contratar al personal mas idoneo para cada puesto de trabajo.

Implementacion de la analitica predictiva.

e Define los elementos

Por medio de la base de datos que se propuso anteriormente se recopilara la
informacion de los empleados en cuanto a los datos generales, personales,

laborales y de desarrollo del personal.
e Recoger los datos

Se Actualizara toda la informacion de los empleados periédicamente para contar

con datos claros y precisos.
e Andlisis de datos.

Analizar los datos de los empleados de La Mascota siempre que se vaya a
contratar a otra persona para que el nuevo integrante pueda ser comparado con
los empleados que laboran dentro de la empresa y poder predecir el
comportamiento del nuevo integrante y la adaptacién que tendria al momento de

ser contratado.
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Ejemplo de formatos para la base de datos.

¢+ Solicitud de empleo.

Fabrica de dulces y chicles La Mascota.

SOLICITUD DE PERMISO.

Codigo del Nombre y apellidos Fecha de elaboracién
empleado
Area ala que Total tiempo concedido Fecha de permiso
pertenece.

Dias: De:

Horas: Hasta:

Descripcién del permiso.

Observaciones

Con goce de sueldo: Tiempo compensatorio:
Sin goce de sueldo: Reposicion de tiempo:
Firma trabajador. Gerente de area (se Gerente de recursos humanos.
F. aplica) F.
F.

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacién

X/

« Formulario de autorizacién de horas extras.

FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA.
Autorizacién de horas extras

Nombre del empleado Fecha:

Puesto: Departamento:

Informacién detallada sobre las razones de solicitud de horas extras.

FECHA: COMENZANDO A TERMINANDO A | NUMERO DE HORAS EXTRAS
LAS: LAS:
Solicitado por: Autorizado por: Fecha:

Fuente: Elaborado por el equipo de investigacion.
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% Accion de personal.

FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA.
ACCION DE PERSONAL

Fecha de solicitud: Fecha de ingreso:
Nombre del empleado: Caodigo:

Area:

Puesto:

MOVIMIENTOS SALARIALES

Sueldo inicial: Sueldo actual:
Aumento: Nuevo sueldo:
OTRAS ACCIONES.
Cambios. Empleo.
e Sueldo. e Periodo de prueba.
e Nivel salarial. e Renuncia.
e Traslado. e Tiempo determinado.
e Carga impositiva. e Contrato.
e Puesto. e Pasantia
e Llamado de atencidn. e Despido.
e Otros e Otros.
Explicacion:

Firma del empleado

F
Jefe inmediato Gerencia general Gerencia de recursos
F F humanos

F

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion
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F. Plan de implementacién de la propuesta.

Introduccién.

El plan de implementacion consiste en proponer el orden de ejecucion de la
propuesta, detallando los aspectos claves como los recursos a utilizar para su
desarrollo, técnicas y estrategias que mejoraran el desempefio en la fabrica de
dulces y chicles La Mascota. Por ultimo, se presenta el cronograma para la puesta
en marcha del plan, con el fin de orientar en el desarrollo de las fases y contribuir

a su efectividad.

En este sentido, se proporcionaran herramientas administrativas que permitan una

mejor gestion del personal que labora en la fabrica.
Objetivos.
General.

% Proveer a la fabrica el plan de implementacién con el objeto que sea
analizado, discutido y aprobado por Junta Directiva, para su posterior
puesta en marcha, a efecto de contribuir a una mejor administraciéon del
recurso humano.

Especificos.

% Detallar los aspectos que comprenden el plan de implementacion,
determinando el orden a seguir en cada uno de ellos.

+ Establecer las vias de comunicacion para presentar y retroalimentar los
manuales.

+ Establecer los recursos humanos, materiales y financieros que requiere la

implementacion.
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Actividades del plan de implementacion.

Presentacion a la administracién: El sistema debe de ser presentado
ante la administracion general para conocer si debe realizarse alguna
modificacion, correccion o eliminacion de las propuestas realizadas, se
tiene estimado que se realice en un dia.

Correcciones o modificaciones: Si se realiza algun cambio, modificacion
dentro del plan para realizar este procedimiento se tiene estimado un
minimo de tres dias y maximo una semana. Acatando las observaciones de
la administracion de la fabrica.

Presentacion de correcciones: Luego de realizar las correcciones o
modificaciones solicitadas por la administracion se debera presentar
nuevamente para que dé el visto bueno de la propuesta y proceder a la
presentacion a los empleados y luego la implementacién en la fabrica.
Aprobacion de la propuesta: En esta parte se realizara la presentacion de
los manuales y del plan de capacitacion a la junta directiva de la fabrica
para proceder a la aprobacion por parte de ellos y luego la junta directiva
deberd asignar recursos y delegar responsabilidades. Se estima una
semana.

Presentacion a los empleados: Cuando la propuesta sea aprobada se
procederd a presentarla a los empleados para que ellos tengan
conocimiento y no se sientan inseguros ante la implementacion de la
propuesta se estima que se realice en un dia.

Periodo de prueba o implementacion: Una vez aprobado por la junta
directiva y la propuesta se halla presentado a los empleados se realizara
un periodo de prueba de tres a seis meses para poder ver el
funcionamiento de dicho sistema incluyendo la implementacion del plan de
capacitacion.

Seguimiento y evaluacion de la implementacién: El gerente General
sera el encargado de verificar la continuidad y cumplimiento de las

actividades descritas en el cronograma.



146

Posterior a su aprobacion, los manuales administrativos propuestos
serviran de apoyo en los procesos relacionados a la administracion del
talento humano en la fbrica, especificamente en la descripcion de puestos,
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion capacitacion, evaluacion

de desempeiio.

2. Recursos necesarios para su implementacién

Recursos humanos

Primeramente se establece la necesidad del Talento Humano del area a
implementar, ya que son de suma importancia para que la fabrica pueda
subsistir y que a la vez es el elemento clave para realizar las funciones de
administracion, es preciso para el adecuado funcionamiento de la unidad,
emplear a dos personas, en los puestos de Gerente de recursos humanos
y Asistente de recursos humanos.

Dicho personal es de suma importancia para evitar la saturaciéon de
actividades de pocos empleados y que de esta forma el area pueda
funcionar de la mejor manera posible. Los sueldos que se le asignaran al
elemento humano que integraria dicha area han sido calculados en base al
aproximado que ganan en puestos similares en otras empresas privadas y
en funcién de las capacidades de la fabrica de dulces y chicles La Mascota,

teniendo en cuenta lo anterior los salarios seran los siguientes:

$500.00
ISSS (7.5%) 37.50
AFP (7.75%) 38.75
INSAFORP (1%) 5.00
TOTAL $581.25

$350.00
ISSS (7.5%) 26.25
AFP (7.75%) 27.13
INSAFORP (1%) 3.50
TOTAL $406.88



Recursos materiales y tecnolégicos.

L)

L)

*0

+ Fotocopias

L)

L)

Recursos financieros.

Concepto.

Recursos humanos

Recursos

tecnolégicos.

Impresiones de
manuales y plan de
capacitacién

6 manuales
(15+15+19+37+12+10)
Anillados de
manuales.

Copias de manuales.

Implementacién de la
capacitacion. (Una
parte seréafinanciada
por Insaforp y la
clinica comunal.
Folders

Fasteners

Jugo de naranja
Café

Total

% Alquiler de cafién

% Impresiones.

% Alquiler de computadoras.

Cantidad.
2

108 paginas en
total.

6 manuales

108 péaginas en
total

35
35

Costo unitario.
$500.00
$350.00

$30.00

$30.00

$0.05 por pagina.

$5.00

$0.02 por pagina

$0.15
$0.05
$0.50
$0.30

Total.
$850.00

$60.00

$5.40

$30.00

$2.16

$1235.00

$0.90
$0.30
$17.50
$10.50
$2,211.76
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Recursos humanos son las personas que estardn a cargo del area y
llevaran a cabo los procesos descritos en la propuesta.

Alquiler de computadora y proyector es para la respectiva presentacion del
sistema de gestion de personal. Se estima que la presentacion dure 3
horas.

Son 6 Manuales incluyendo el plan de capacitacion impresos y anillados:
organizacion, descripcion y andlisis de puestos, reclutamiento y seleccion e
induccion, evaluacion de desempefio y plan de capacitacion (en original).

1 Copia de cada manual: Para tener un respaldo para cualquier situacion
en caso de que algun empleado necesite ver alguno.

El café y jugo en lata seran para las presentaciones del sistema de gestion

de personal a los empleados de la fabrica.



3. Cronograma para laimplementacion de la propuesta.

N*® ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 2019
SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA RESPONSABLE
112 3 1123141234123 |41|2|3|4(1]2]3|4

1 | Presentacionala Equipo de

administracion investigacion

2 | Correcciones o Equipo de

modificaciones investigacion

3 | Presentacion de Equipode

correcciones investigacion

4 | Presentacion a Gerente general

junta directiva

5 | Aprobacion dela Junta directiva.

propuesta.

6 | Presentacion alos Gerente general

empleados.

7 | Periodo de prueba Gerente general y
area de recursos
humanos.

8 | Seguimiento. Gerente general y
area de recursos
humanos.

148
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS EMPLEADOS
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PARA DESARROLLAR LA INVESTIGACION DENOMINADA: Sistema de gestion
de personal que contribuya al desarrollo del talento humano de los empleados de
la fabrica de dulces y chicles La Mascota ubicada en el municipio de San Salvador

OBJETIVO: Conocer la percepcion de los colaboradores hacia la forma como se
realizan las actividades dentro de la fabrica de dulces y chicles La Mascota
ubicada en el municipio de San Salvador.

INSTRUCCIONES: A continuacién se presentan una serie de preguntas a las
cuales se solicita responder de forma objetiva marcando con una X la respuesta
gue estime correspondiente. Nota: La informacion que se recolectara es para
fines académicos.

I. DATOS GENERALES

a) Sexo:

Masculino| [ Femenino [ |

Obijetivo: Determinar la proporcion de genero de los empleados que laboran en la
fabrica.

b) Edad:
18- 20 afnos L 21 - 25 afos L 26 - 30 afos L
31 - 35 afnos 36 - 40 afnos 41 afios 0 mas

Objetivo: Conocer eWango de edades de Ios%bajadores contratados en la
Fabrica de dulces y chicles La Mascota.

c) ¢Cudl es el nombre del puesto que desempefia?

Gerente Promotor Otro (especifique)
Contador Operario

Secretaria Mantenimiento

Vendedor Supervisor

Objetivo: Identificar cuales son las areas que demandan mayor nimero de
personal para poder conocer hacia donde se enfocaria el estudio.

d) ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa?



1-3 afos 4-7 afos 8-11 afnos

12-15 afios Mas de 15 afos

Objetivo: Determinar la rotacion de personal que ha tenido la empresa de dulce y
chicles durante los ultimos quince afios y los niveles de antigiiedad del personal.

e) ¢Qué nivel de estudios posee? (Elija solo una opcién)

Basica

Bachillerato

Técnico

Universidad incompleta

S e R I

Profesional universitario

6 Otro (especifique)

Objetivo: Determinar el nivel de estudios que tienen los empleados para conocer
si tienen aspiracion a un ascenso por medio de la educacion que poseen.

II. DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Cual es su valoracién en cuanto al conocimiento de la misiony
vision de la empresa? (1.muy bajo, 2. Bajo, 3. Alto, 4. Muy alto)

items 1 2 3 4

Misién

Vision

Objetivo: identificar si los empleados estan conscientes de lo que quiere alcanzar
la empresa conociendo la visién y mision institucional

2. ¢Usted por medio de que fuentes se dio cuenta de la oportunidad de
empleo en la fabrica?

a) Periddico

b) Bolsa de trabajo (Internet)

C) Recomendado Universidades

d) Otros (Especifique)

Objetivo: Conocer la fuente de reclutamiento por la cual los empleados se dieron
cuenta de la plaza de empleo.

3. ¢Quétipo de pruebas realiz6 al ingresar a la Fabrica?, puede
seleccionar varias opciones.

Psicolégicas De conocimientos

Técnicas Otra (especifique):

Objetivo: Conocer cuales técnicas de seleccion que realizan los empleados para
ingresar a la fabrica.



4. De lasiguiente lista de pasos ¢, Cuales son los que realizo usted para
ser contratado? (puede seleccionar mas de una opcion)

Entrega de solicitud Entrevista con el supervisor
Pruebas de idoneidad Descripcidn realista del puesto
Entrevista de seleccion Exdmenes médicos

Ninguna de las anteriores

Objetivo: Identificar cuales son los pasos que realiza La fabrica de dulces y chicles
La Macota para el proceso de Seleccion de candidatos

5. Cuando ingreso alaborar a la fabrica, ¢ se le dieron a conocer normas,
politicas y reglas de trabajo?
[st_| [No [ |
Objetivo: Determinar si los empleados conocen las respectivas normas, politicas y
reglas de la fabrica.

6. Unavez que ingreso ala Fabrica ¢recibié algun tipo de induccion?
Si No

Objetivo: Conocer si la Fabrica realiza induccion de los nuevos miembros.

7. ¢Cuéanto tiempo recibié lainduccién?
De 1 a 3 dias De 7 a 10 dias
De 4 a 6 dias Mas de 10 dias

Obijetivo: Conocer el tiempo que dura actualmente el proceso de induccion.

8. ¢Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al
puesto que desempefa?
Si No
Objetivo: Conocer si la Fabrica posee un manual donde describa cada actividad
gue realizan los empleados en sus respectivos puestos de trabajo.

9. ¢LaFabricaevalta el desempefio laboral del personal?
Si No
Objetivo: Determinar si la Fabrica mide el desemperio laboral de sus empleados y
si ellos cumplen con las funciones de que demanda cada puesto de trabajo.

10.¢,Qué tipo de prestaciones adicionales a las de la ley proporciona la
Fabrica? (Puede indicar mas de una opcion).
a) Bonificaciones
b) Transporte
C) Seguro de vida
d) Plan de carrera




e) Bonos para
despensa

f) Capacitaciones

0) Otras (especifique)

Objetivo: Conocer las prestaciones adicionales a la ley para los empleados de la
fabrica.

11.;Recibe Usted, motivacion para mejorar su desempefio dentro de la
Fabrica?

Si No

Objetivo: Identificar si los empleados se les motiva para tener un mejor
desempefio en la fabrica.

12.¢;Harecibido un incremento salarial en el tiempo que tiene de laboral
en la organizacién?

Si No

Objetivo: Determinar si existe el incrementado salarial a los empleados.

13.¢Considera que el salario, horarios y prestaciones de la ley, estan
acordes con las funciones que desempefna?

a) Totalmente de acuerdo

b) De acuerdo

c) Nide acuerdo ni en desacuerdo

d) En desacuerdo

Obijetivo: Conocer si el salario, horario y las prestaciones estan de acuerdo a las
funciones que realizan los empleados, segun la opinién de estos.

14.Cuando harealizado un trabajo bien hecho, ¢Su jefe lo ha felicitado?

Si No

Objetivo: Conocer si los empleados son felicitados por su buen trabajo.

15.¢Considera que existe una buena comunicacion entre los compafieros
de trabajo?

Si No

Si respondié NO, ¢ por qué?

Objetivo: Determinar si existe una buena comunicacion entre los empleados de la
fabrica.

16.¢La gerenciatiene habilidad para comunicarse con los empleados?

Si No

Objetivo: conocer el tipo de comunicacién descendente que se tiene dentro de la
empresa



17.¢,Qué tipo de canales de comunicacion existen en la fabrica?

a) Correo electronico
b) telefonico

C) Fax

d) Redes sociales

e) Memorandum
Obijetivo: Identificar que canales de comunicacion interna utiliza la fabrica para
transmitir la informacion relevante a sus empleados.

18.¢,Cbomo calificaria el grado de accesibilidad y confianza para expresar
sus opiniones dudas o sugerencias con el jefe?
Excelente
Muy bueno

Regula
Necesita mejorar

Obijetivo: Identificar la percepcién de los empleados en cuanto a la accesibilidad
para expresar sus opiniones a los jefes inmediatos.

19.¢,Considera que sus opiniones, sugerencias o comentarios son
tomados en cuenta por su jefe inmediato?

a) Siempre
b) En ocasiones
C) Pocas veces
d) Nunca
Objetivo: Determinar si las opiniones, ideas y sugerencias de los empleados son
tomadas en cuenta en la fabrica para que ellos se sientan parte de esta.

20.¢Le brindan condiciones preventivas de riesgo y seguridad
ocupacional adecuadas?
[si_ [ [No [ |
Objetivo: Conocer si hay condiciones preventivas de trabajo y seguridad.

21.¢;Considera usted que las instalaciones son adecuadas para el tipo de
trabajo que realiza dentro de la empresa?
Si No
Objetivos: determinar si las condiciones en las que se realiza el trabajo son las
mas adecuadas para el tipo de trabajo

22.¢Cudl considera usted que es el riesgo de sufrir un accidente en su
actual puesto de trabajo?
ftem Muy bajo Bajo Alto Muy alto

Grado de riesgo




Objetivo: Medir el grado de riesgo al cual estan expuesto los empleados de la
Fabrica en sus respectivos puestos de trabajo.

23.¢Como consideralalimpieza en su area de trabajo?

a) Excelente

b) Muy buena

c) Buena

d) Regular

e) Mala

Objetivo: Determinar si los empleados realizan sus laborales diarias en un
ambiente limpio.

24.:Como considera el ambiente laboral dentro de la fabrica?

a) Excelente

b) Muy buena

c) Buena

d) Regular

e) Mala

Obijetivo: Identificar si los empleados estan expuestos a un buen ambiente laboral
para que estos realicen sus funciones de una mejor manera.

25.Durante su permanencia en la empresa ha existido alguna vez grupo
de poder.

Si No

Objetivo: Conocer si los empleados han tenido algun tipo de organizacién sindical
dentro de la empresa

26.¢Durante su permanencia en la Fabrica, ha recibido alguna
capacitacion?

Si No

Especifique la/s areas en las que se le capacito:

Si su respuesta es No, pase a la pregunta 29

Objetivo: Conocer si los empleados han recibido capacitaciones durante el tiempo
de estar laborando en la fabrica.

27.Los cursos de capacitacion que recibio, han sido de utilidad en su
trabajo.



Si No

Objetivo: Determinar si la capacitacion esta siendo aplicada en el puesto de
trabajo y si contribuyen para realizar de una mejor manera las actividades.

28.¢Hace cuanto tiempo recibio la ultima Capacitacion?

Hace 6 meses Hace afio y medio

Hace 1 afio Hace 2 afios

Otros, Especifique:

Objetivo: Conocer el tiempo de la dltima inversion que realizo la fabrica al
capacitar a sus empleados con nuevos conocimientos

29.¢En qué areas considera necesario recibir capacitacion? Marque uno
0 varias segun las necesidades que usted perciba.

Atencién a los clientes

Liderazgo

Relaciones laborales

Etica

Motivacion

Seguridad y salud ocupacional

Tecnologia de la informacion

Trabajo en equipo

Innovacion

Comunicacion asertiva

Objetivo: Determinar cuales son las areas de la Fabrica que necesitan reforzarse
segun los empleados.

30.Desde que inici6 como empleado dentro de la fabrica, ¢Ha
tenido la oportunidad de ascender o cambiarse de puesto de
trabajo?

Si No

Objetivo: Identificar si los empleados de la fabrica han sido ascendidos a otros
puestos de trabajo.

31.¢ldentifica oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional
dentro de la Fabrica?

Si No

Si respondié NO, ¢, por qué?




Objetivo: Conocer si en la Fabrica existen oportunidades de crecimientos y
desarrollo profesional segun los empleados.

32.¢Considera usted que existe estabilidad laboral dentro de la fabrica?

Si No

¢Por qué?

Obijetivo: Determinar si los empleados perciben estabilidad laboral en la fabrica de
dulces y chicles La Mascota.

33.¢Considera que su jefe le brinda la informacion necesaria para
realizar su trabajo?

Si No

¢Porqué?

Obijetivo: Conocer si los empleados se les proporciona la informacién necesaria
para realizar las funciones de su puesto de trabajo.

34.¢;Existen programas dentro de la fébrica que le ayuden a
adquirir nuevos conocimiento, habilidades y capacidades?

Si No

Objetivo: Determinar si a los empleados se les provee y comparte nuevos
conocimientos, experiencias o capacidades.

35.Para usted el cambio es sinénimo de:

a) Incertidumbre

b) Estrés

c) Miedo

d) Frustracion

e) Desarrollo

Objetivo: Identificar la actitud de los empleados frente a los cambios de la fabrica

36.Considera usted que la empresa cuenta con los recursos
tecnoldgicos apropiados

Si No

Objetivo: conocer como la empresa actua en cuanto a los cambios tecnologicos

GRACIAS POR SU COLABORACION.



ANEXO N°2
GUIA DE ENTREVISTA
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR :
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La presente entrevista esta dirigida al gerente de operacion de la fabrica de
dulces y chicles La Mascota, elaborado por estudiantes egresadas de
Administracion de Empresas de la Universidad de El Salvador.

Objetivo: La presente entrevista tiene como objetivo recopilar informacion sobre
los programas y planes de accion que se llevan a cabo en la fbrica para fortalecer
el desarrollo del talento humano de los empleados. Para la formulacién de una
Propuesta que contribuya al desarrollo del talento humano de los empleados de la
fabrica.

Preguntas para el gerente de operacion.

Objetivo 1: Conocer el grado de identidad que posee el gerente de la fabrica
con respecto a la filosofia organizacional.

1. ¢Lafabrica ha desarrollado politicas internas para el manejo del personal?
Si, se cuenta con el reglamento interno de trabajo, dentro de este estan
las politicas y reglas de la fabrica.

2. ¢De qué manera dan a conocer a los empleados la misién, vision y
objetivos de la fabrica?
De manera verbal.

Objetivo 2: Determinar el grado de planificacién de personal y si la
estructura organizativa de la fabrica permite el cumplimiento de los
objetivos contenidos en los planes y programas.

3. ¢Cuales son los principales problemas que se presentan en lo que respecta
a la gestion del personal?

v' Limitante de encontrar el talento humano que esté
comprometido con la fabrica.

v Es dificil identificar al personal idéneo para ocupar el puesto.

v' Hay muchos empleados de edad mayor que no se quieren
jubilar.

v No se cuenta con manuales donde se especifiquen las
funciones de cada puesto de trabajo.

v" No hay oportunidad de crecimiento.

4. ¢Usted considera que la estructura actual de la fabrica facilita el trabajo o
hay problemas por la forma en que esta organizada?

Considera que si porque hasta el momento no ha tenido mayores atrasos

en las actividades que debe realizar, las peticiones que realiza se



resuelven rapidamente, pero se podria mejorar para conseguir mejores
resultados.

5. ¢Conoce los empleados la estructura organizacional dentro de la
empresa?
No de manera formal.

6. ¢Considera usted que tiene el personal adecuado para las
responsabilidades que tiene la fabrica o le hace falta mas personal?

Si, el personal que posee es el adecuado para las operaciones de la

fabrica pero si se necesita mas personal.

7. ¢Considera usted que tiene la facilidad en cuanto a sus solicitudes de
recursos sobre todo humanos?

Si, Bueno cuando un empleado falta en la fabrica en cierto puesto de

trabajo se cuenta con un sustituto que puede realizar las funciones de

este.

Objetivo 3: Determinar informacion acerca del proceso de reclutamiento,
seleccion e induccién que se lleva dentro de la Fabrica.

8. considera usted que las personas que fueron anteriormente contratadas
contribuyen al logro de objetivos y estrategias dentro de la empresa

Si los empleados contribuyen al logro de los objetivos y estrategias por

gue acatan las ordenes y realizan su trabajo como se debe.

9. En breves palabras ¢Qué tipo de reclutamiento llevan a cabo? ¢ Cual es el
mas adecuado segun su opinién?

Se lleva a cabo el reclutamiento externo pero solo por recomendaciéon no

se realiza anuncios de peridédicos o bolsa de trabajo, se realiza de esa

manera para reducir costos.

10.Si la respuesta de la pregunta anterior fue “reclutamiento externo”,
¢, Cuales son los medios que se utilizan?
Recomendaciones verbales de los empleados.

11.Si la respuesta de la pregunta anterior fue “reclutamiento interno”, ;Cual es
el proceso?

12.¢;Cudl es el proceso de seleccion en la Fabrica?
Entregan solicitud, se realizan las pruebas, entrevista, se revisan los
papeles de cada candidato, sus perfiles, y el mas adecuado ese se elige.

13.¢Quién se encarga de la seleccion de la persona adecuada para el puesto?
El encargado del area

14.;Cudl es el proceso de induccion que usted utiliza cuando un empleado
llega a la fabrica por primera vez?



Se le muestra la fabrica, se le presenta a sus compafieros, la manera en
gue se trabaja y las funciones que desempeiiara en el puesto.

15.¢Cree que la induccion impartida por la Fabrica al personal nuevo es
adecuada?
Pues si es adecuada pero siempre se puede mejorar.

16. ¢Se orienta al personal de nuevo ingreso sobre el ambiente y puesto de
trabajo?
Si mediante la induccién.

17. ¢ Utilizan manual de bienvenida en la fabrica?
No, la fabrica no posee manual de bienvenida.

Objetivo 4: Identificar el grado de conocimiento que tienen el gerente con
respecto a la organizacion de la Fabrica.

18.¢Poseen un documento formal en el que se establezcan las caracteristicas
del puesto y el perfil de la persona a ocuparlo?
No.

19. ¢ Realizan evaluaciones del desempefio a sus empleados?
No se realiza evaluaciones de desemperfio.

20.Si la respuesta anterior es afirmativa ¢ premian al trabajador que tiene una
excelente evaluacion y que medidas toman en cuanto a los trabajadores
gue han obtenido una baja calificacion?
21. (Qué parametros toma para medir el desempefio del personal
periodicamente?
Objetivo 5: Identificar los procesos de compensacion y mantenimiento del
personal.

22. ¢ Existen politicas de remuneraciones y compensaciones al personal?
No

23. ¢ Cuales son las prestaciones adicionales a la ley que ofrece la empresa?
Al area de ventas y produccién se les ofrece una bonificacién.

24.:;Posee la Fabrica un Sistema de Higiene y seguridad Ocupacional que
contribuya a la prevencion de accidentes de trabajo?

Si la fabrica cuenta con sefalizacién para la prevencién de accidentes y

seguridad en la fabrica.

25.¢Qué tipo de herramientas proporciona al personal para evitar accidentes
de trabajo?
El equipo de proteccion de acuerdo al puesto de trabajo que ocupara.

26. ¢ Existen canales de comunicacion adecuados?
Si, reuniones informativas donde se les da a conocer cierta informacion.



27.¢ Existen buenas relaciones interpersonales entre usted y el personal a su
cargo?
Si

28. ¢Se promueven reuniones de jefes inmediatos en las cuales se pueda
compartir con el personal de la fabrica?
Si

29.En caso de sugerencias o quejas de los empleados, ¢existe algun medio
para efectuarlas?
De forma verbal.

30. ¢Motiva usted a su personal para que en conjunto logren las metas y
objetivos en la fabrica?
No, los empleados saben que deben realizar su trabajo.

31.Si la repuesta a la pregunta anterior es afirmativa ¢como motivan al
personal dentro de la empresa?

32.¢La fébrica cuenta con un plan de sucesiéon?

Si, en caso de que un empleado se jubile o renuncie y se va de la fabrica

se busca inmediatamente el reemplazo respectivo.

Objetivo 6: Identificar las areas en las cuales se ha brindado formacion
profesional por medio de capacitaciones al personal.

33. ¢ Capacitan al personal de la empresa, cada cuanto tiempo?
Si se capacita cada mes, pero es por parte de una institucion.

34. Si la respuesta anterior es afirmativa ¢Qué tipo de capacitaciones se han
impartido?
e Trabajo en equipo
e Campafia de vacunacion.
e Higiene bucal.
e Lactancia materna
e VIH-Sida.
35.Existe algun convenio con instituciones privadas o publicas que colaboran
al proceso
El ISS

36. ¢ Considera usted que la Fabrica se preocupa en capacitar a su personal?
¢ Por qué?

Si se preocupa pero tal vez las capacitaciones son insuficientes y si

necesitan impartir otro tipos de capacitaciones.

37.¢Poseen planes de desarrollo profesional para su personal?
No se cuenta con planes de desarrollo profesional debido a que la fabrica
es pequefa.



38.De qué manera transmiten 0 comparten nuevos conocimientos con sus

empleados para que estos puedan realizar de una mejor manera su trabajo.
La unica informacién que se transmite con los empleados es la que se
imparte en las capacitaciones que se dan.

39.Como administran el cambio dentro de la fabrica.
Cuando se va a realizar un cambio en la empresa, se realizan reuniones
informativas.

Objetivo 7: Conocer si la fabrica cuenta con un sistema de informacion para
tomar decisiones efectivas.

40. ¢Cuentan con una base de datos con Recursos Humanos disponibles
cuando se necesiten en un futuro?
Si se cuenta con una base de datos de cada empleado.

41.¢ Considera necesario el monitoreo/control de las personas?

Si es necesario para saber si los empleados estan cumpliendo con cada
una de sus funciones y si no lo estdn haciendo bien tomar acciones
correctivas.

Objetivo 8: Conocer la opiniéon del gerente acerca de como un sistema de
gestion de personal puede traer beneficios a la empresas.

42.¢:En su opinidbn un Sistema de gestiébn de personal, puede contribuir a

mejorar el desempefio y alcanzar objetivos y metas de la Fabrica?
Definitivamente si contribuiria bastante a mejorar el desempefio de la
fabrica.

Muchas gracias por su colaboracion.
Entrevistado: José Armando Lopez
Cargo: Gerente general

Entrevistador: Equipo de trabajo



ANEXO N°3

Lista de cotejo.



Empresa de dulces y chicles "La Mascota"

Se presentan los aspectos a considerar en “Sistema de gestion de personal que contribuya al desarrollo del
talento humano de los empleados de la fabrica de dulces y chicles La Mascota, ubicada en el municipio de
San Salvador”

1.1 | ¢Existe una estructura organizativa? X

1.2 | ¢Es visible a los empleados la estructura organizativa? X

1.3 | ¢Cada empleado conoce sus asignaciones? X

1.4 | ¢El personal se identifica con la empresa? X

1.5 | ¢El personal respeta los canales de autoridad? X

1.6 | ¢Los empleados conocen la Mision y Vision de la empresa? X

1.7 | ¢Esta visible la misién y visién dentro de la empresa? X
| 2 |procesopeEmTeGRacion  [alm|e[a[m[8]

2.1 | ¢Existe planificacién del recurso humano? X

2.2 | ¢Se crean nuevos puestos de trabajo?

2.3 | ¢Se selecciona al personal mas idoneo? X

2.4 | ¢La adaptacién del personal al puesto de trabajo es rapida? X

3.1 |¢Las actividades estan distribuidas a cada puesto de trabajo? X

3.2 | ¢ Existen manuales de descripcién de puestos?

3.3 | ¢Evaltan el desempefio de las personas?

3.4 | ¢Existen estdndares para medir el desempefio?

3.5 | ¢El desempefio corresponde a los estdndares?

3.6 | ¢Premian el buen desempefio de las personas?

X |IX |IX X [X (X

3.7 | ¢ Toman medidas correctivas por un mal desempefio?

¢La gerencia demuestra habilidad para atraer y retener el mejor

4.1 |RRHH? X

4.2 | ¢Incentivan a los trabajadores a realizar un buen trabajo?

4.3 | ¢Existen prestaciones adicionales a ley? X

4.4 | ¢Existe un sistema de premio al mejor trabajador? X

4.5 | ¢El entorno fisico es agradable para el trabajador?
4.6 |¢Las instalaciones son adecuadas?

4.7 | ¢Se proporciona el equipo de seguridad necesario?
4.8 | ¢Existen sefalizaciones de evacuaciones y riesgos? X
4.9 |¢Lagerencia demuestra habilidad para la comunicacién institucional?

4.10 | ¢ Se realizan reuniones periddicas con el personal? X




4.11 | éExisten grupos informales de poder?
4,12 |¢Larotacion de puesto es alta?

5 PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAS
4.1 |¢Capacitan a los empleados?
4.2 | ¢Las capacitaciones se adaptan a las necesidades del trabajo?
4.3 | ¢Existe un plan de carrera dentro de la empresa?
4.4 | ¢ El personal contribuye a lograr los objetivos organizacionales?
4.5 | ¢Los empleados buscan sus propios objetivos?

¢El personal posee nuevos conocimientos en cuanto al cambio

4.6 |tecnolégico?
4.7 |¢Laempresa se adapta al cambio externo?

6 | PROCESO DE AUDITORIA
5.1 |¢Laentidad cuenta con una base de datos?
5.2 |¢La entidad realiza una investigacion de su personal?




ANEXO N°4
Analisis e interpretacion
de los resultados de las

encuestas.



Procesamiento de la informacion

Tabulacién de cuestionarios completados por los trabajadores de la fabrica de
dulces y chicles La Mascota ubicada en el municipio de San Salvador.

I. DATOS GENERALES

Objetivo: Determinar la proporcion de genero de los empleados que laboran

en la fabrica.

a) Sexo Valor absoluto | Porcentaje
Femenino 12 40%
Masculino 18 60%

Total 30 100%

= Femenino

m Masculino

Interpretacion: Agosto de 2018. La fabrica de dulces y chicles La Mascota
ubicada en el municipio de San Salvador cuenta con 30 empleados a los cuales se
les realizé un censo. Se determind que el 40% son de género femenino y el 60%
de los encuestados son de género masculino. Esto indica que los puestos que

existen dentro de la fabrica pueden ser ocupados por ambos géneros.

Objetivo: Conocer el rango de edades de los trabajadores contratados en la

Fabrica de dulces y chicles La Mascota.




18- 20 afios 0 0%
21 - 25 afios 2 7%
26 - 30 afios 6 20%
31 - 35 afos 7 23%
36 - 40 afios 6 20%
41 afios 0 mas 9 30%
Total 30 100%

m 18- 20 afios
W 21 - 25 afios
m 26 - 30 afios
m 31 - 35afios

™ 36 - 40 afios

¥ 41 afios 0 mas

Interpretacion: Las edades predominantes de los empleados de La fabrica de
dulces y chicles La Mascota oscilan entre dos alternativas, la primera entre 41 o
mas Yy la segunda entre 31 a 35 afios. La mayoria de empleados ya son adultos,

es decir que la fabrica no cuenta con personal joven.

Objetivo: Identificar cuales son las areas que demandan mayor numero de

personal para poder conocer hacia donde se enfocaria el estudio.

Gerente 3 10%
Contador 1 3%
Secretaria 1 3%
Vendedor 3 10%
Operario 15 50%
Mantenimiento 2 7%
Supervisor 1 3%
Otro(Auxiliar contable, distribuidor y bodeguero) 4 10%
Total 30 100%




m Gerente

m Contador

m Secretaria

m Vendedor

m Operario

= Mantenimiento

W Supervisor

w Otro(Distribuidor, Auxiliar
contable, Bodeguero)

Interpretacion: Se conoce cada uno de los puestos de trabajo que existen dentro

de la empresa y el cual nos ayudara a realizar el respectivo manual de puestos

para la fabrica.

Objetivo: Determinar la rotacion de personal que ha tenido la empresa de

dulce y chicles durante los ultimos quince afios y los niveles de antigiedad

del personal.

1-3 afios 5 17%
4-7 afios 18 60%
8-11 afos 1 3%
12-15 afos 2 7%
Mas de 15 afios 4 13%
Total 30 100%

m 1-3 afios

M 4-7 afios

m 8-11 afios
W 12-15 afios

M Mas de 15 afios




Interpretacion: El 60% de los empleados de la fabrica tienen entre 4 a 7 afios de
estar trabajando es decir que poseen mayor conocimiento del funcionamiento y
desarrollo de la fabrica, y ademas conoce los problemas y necesidades que
enfrenta. No se cuenta con mucho personal nuevo porque solo el 17% de los
empleados tiene entre 1 a 3 aflos de estar laborando en la fabrica. Es decir que
los empleados poseen la experiencia necesaria para darle un aporte significativo a

la organizacion.

Objetivo: Determinar el nivel de estudios que tienen los empleados para

conocer si tienen aspiracion a un ascenso por medio de la educacion que

poseen.

e) ¢Qué nivel de estudios posee? Valor absoluto | Porcentaje
Basica 5 17%
Bachillerato 18 60%
Técnico 1 3%
Universidad incompleta 2 7%
Profesional universitario 4 13%

Otro 0 0%

Total 30 100%

m Bisica

m Bachillerato

W Técnico

W Universidad incompleta
m Profesional universitario

Otro

Interpretacion: El 17 % de los empleados de la fabrica cuentan con un nivel basico
de estudio y el 60 % de bachillerato, mientras el 13 % poseen un titulo

universitario los cuales son los jefes de areas.

[I. DATOS DE CONTENIDO




Objetivo: identificar si los empleados estan conscientes de lo que quiere

alcanzar la empresa conociendo la vision y misién institucional.

Mision 16 30

w
~
SN

Vision 3 7 16 4 30

Interpretacion: Mas del 50% de los empleados de la fabrica tienen un nivel alto de
conocimiento sobre la mision y vision es decir que estos conocen el compromiso
gue tienen y se sienten identificados con la fabrica pero hay una parte de los
empleados que tienen un nivel de conocimiento bajo lo que significa que la fabrica
necesita reforzar la mision y vision para que todos los empleados tengan claro la

definicién de ambas.

Objetivo: Conocer la fuente de reclutamiento por la cual los empleados se

dieron cuenta de la plaza de empleo.

Periddico 1 3%
Bolsa de trabajo (Internet) 0 0%
Recomendado Universidades 0 0%
Otros (Recomendados) 29 97%
Total 30 100%




m Periddico

W Bolsa de trabajo
(Internet)

u Recomendado
Universidades

m Otros (Recomendados)

Interpretacion: Existen dos tipos de reclutamiento para las empresas el interno y el
externo, por medio de la encuesta se indica que practicamente todos los
empleados de la fabrica fueron recomendados por otros empleados para obtener
una oportunidad de empleo, con esta informacion se establece que la fabrica
utiliza el reclutamiento externo para llenar vacantes disponibles pero solo utiliza
la recomendacién verbal no hace uso de anuncios es decir que la fabrica se

ahorra tiempo y dinero.

Objetivo: Conocer cuales técnicas de seleccidon que realizan los empleados
para ingresar ala fabrica.

Psicologicas 9 23%
De conocimientos 8 21%
Técnicas 16 41%
Otra 6 15%
Total 100%

m Psicologicas

® De conocimientos
W Técnicas

| Otra




Interpretacion: La fabrica no tiene un parametro de pruebas definido para hacer
una evaluacion antes de ingresar, la mayoria de los empleados es decir el 41%
realizaron pruebas técnicas, mientras que el 23% realizaron pruebas psicolégicas
y solo el 15% realizo otro tipo de pruebas significa que no cuenta con un proceso

de seleccién establecido.

Objetivo: Identificar cuales son los pasos que realiza La fabrica de dulces y

chicles La Macota para el proceso de Seleccion de candidatos.

4.De la siguiente lista de pasos ¢Cuales son los | Nomero de | Porcentaje
gue realiz6 usted para ser contratado(puede | respuestas
seleccionar mas de una opcion)

Entrega de solicitud 10 17%
Pruebas de idoneidad 5 9%
Entrevista de seleccion 12 21%
Entrevista con el supervisor 12 21%
descripcion realista del puesto 5 9%
Examenes médicos 2 3%
ninguno de los anteriores 12 20%
Total 100%

™ Entrega de solicitud
® Pruebas de idoneidad
w Entrevista de seleccion

® Entrevista con el
supervisor

7 mdescripcion realista del
puesto

m Exdmenes médicos

ninguno de los anteriores

Interpretacion: Los datos reflejan que no todos los pasos que deberian realizarse
en el proceso de seleccion son utilizados en la fabrica, por ejemplo los examenes
médicos tiene la menor proporcidn en relacion a otras fases del proceso. En caso
contrario la entrevista de seleccion es utilizada por la mayoria de los encuestados
y un 21% de los empleados expreso que no realizd0 ninguno de los pasos del
proceso de seleccion, lo que significa que la fabrica no cuenta con un manual

donde se describa los pasos del proceso de seleccion.




Objetivo: Determinar si los empleados conocen las respectivas normas,

politicas y reglas de la fabrica.

Si 27 90%
No 3 10%
Total 30 100%

Interpretacion: ElI 90% de los empleados de la fabrica encuestados mencionaron
que al ingresar a laborar a la fabrica, les dieron a conocer normas, politicas y
reglas de trabajo lo que significa que la mayoria de los empleados conoce las
directrices por la cual se deben regir para evitar problemas y el 10% dijeron no se

les dio a conocer .

Objetivo: Conocer si la Fabrica realiza induccién de los nuevos miembros.

Si 21 70%

No 9 30%

Total 30 100%




El 70% de los empleados al ingresar a la fabrica se le brindé el proceso de

induccion para adaptarse de una mejor manera al puesto de trabajo y a la forma

en que se opera, pero un 30% no la recibié es decir que estos empleados no

recibieron orientacion de cémo iban a desempefar su puesto. Todos los

empleados tienen derecho a la induccion esto establece que la fabrica debe

trabajar en esta parte para que todos los nuevos futuros empleados reciban

induccion y no sola una parte de ellos y de esta manera se logre mayor eficiencia.

Objetivo: Conocer el tiempo que dura actualmente el proceso de induccion.

7¢Cuénto tiempo recibio lainduccion? Numero de respuesta | Porcentaje
De 1 a 3 dias 4 19%

De 4 a 6 dias 3 14%

De 7 a 10 dias 4 19%

Més de 10 dias 10 48%

Total 21 100%

M De 1a3dias
W De 4a6dfas
De 7 a 10 dias

B Mds de 10 dias

Interpretacion: De los 21 empleados que respondieron que si recibieron induccion,

14 de ellos mencionaron que la duracion fue mas de 7 dias, mientras que 7




empleados dijeron que la induccion dura de 1 a 6 dias. Se infiere que se debe
estandarizar el tiempo de induccidon para completar todos y cada uno de los
asuntos pertinentes, para que los nuevos miembros de la institucién sean

instruidos en todo lo que puede ayudar a hacer mas eficiente el trabajo.

Objetivo: Conocer si la Fabrica posee un manual donde describa cada

actividad que realizan los empleados en sus respectivos puestos de trabajo.

8¢ Estan definidas por escrito las actividades | Valor absoluto | Porcentaje
correspondientes al puesto que desempefia?

Si 0 0%
No 30 100%
Total 30 100%

0%

| Si

H No

Interpretacion: Se puede observar que la fabrica no cuenta con manual de
descripcion de puestos porque todos los empleados respondieron que sus
actividades no estan definidas por escrito es decir que al principio pudo ser
complicado para ellos el realizar de una buena manera y con facilidad sus
actividades diarias en cambio si existiera manual de descripcion de puesto
conoceria al detalle cada una de las operaciones que deben realizar en su puesto

de trabajo.

Objetivo: Determinar si la Fabrica mide el desempefio laboral de sus
empleados y si ellos cumplen con las funciones de que demanda cada

puesto de trabajo.




Si 0 0%

No 30 100%

Total 30 100%

- sj

= No

Interpretacion: El proceso de evaluacion de desempefio es un sistema de revision
y evaluacion sobre la manera que el individuo ejecuta sus tareas, pero la fabrica
no realiza evaluaciéon de desempefio a sus empleados, esto es un problema,
porque las personas son evaluados constantemente para saber si ejecutan de
manera correcta sus funciones es decir la fdbrica no sabe si sus empleados estan
desempefiando bien su trabajo, por esta razén es algo importante realizar

evaluaciones periodicamente.

Objetivo: Conocer las prestaciones adicionales a la ley para los empleados

de la fabrica.

Bonificaciones 23 57%
Transporte 0 0%
Seguro de vida 5 13%
Plan de carrera 0 0%
Bonos para despensa 0 0%
Capacitaciones 8 20%
Otras 4 10%
Total 100%




M Bonificaciones

W Transporte

m Seguro de vida

M Plan de carrera
mBonos para despensa
m Capacitaciones

W Otras

Interpretacion: El 58% de los empleados opinan que las prestaciones adicionales
que reciben son bonificaciones, otros empleados opinan que las capacitaciones o
seguro de vida entre otras esto significa que la fabrica no cuenta con un plan de

prestaciones establecido para sus empleados.

Objetivo: Identificar si los empleados se les motiva para tener un mejor

desempefio en la fabrica.

Si 13 43%
No 17 57%
Total 30 100%

msi
m No




Interpretacion: La motivacion es una parte importante en las empresas para que
los empleados realicen de una mejor manera sus funciones y actividades. Segun
la encuesta el 56.67% de los empleados opinan que no se les motiva para mejorar
su desempefio en el trabajo mientras que un 43.33% opinan que si se les motiva.
Quiere decir que en realidad la fabrica no motiva a todo el personal de manera

equitativa y justa porgue no cuentan con programas o planes de motivacion.

Objetivo: Determinar si existe el incrementado salarial a los empleados.

12. ¢Harecibido un incremento salarial en el tiempo | Valor Porcentaje
gue tiene de laboral en la organizacion? absoluto

Si 20 67%

No 10 33%

Total 30 100%

M No

Interpretacion: El incremento salarial es un factor motivante para los empleados de
todas las empresas para que estos sientan que su trabajo es reconocido, la fabrica
ha otorgado incremento salariales a un 66.67% de los empleados los cuales
seguramente lo tomaron como una compensacion por su buen desempefio y a un
33.33% no le ha otorgado ningun incremento salarial, esto significa que la fabrica

no cuenta con una administracién de sueldos y salario eficiente.

Objetivo: Conocer si el salario, horario y las prestaciones estan de acuerdo a

las funciones que realizan los empleados, segun la opinion de estos.




Totalmente de acuerdo 11 37%
De acuerdo 3 10%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 11 37%
En desacuerdo 5 17%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 30 100%

M Totalmente de
acuerdo

M De acuerdo

™ Ni de acuerdo nien
desacuerdo

® En desacuerdo

= Totalmente en
desacuerdo

Interpretacion: Conocer qué tan satisfechos estan los empleados de la fabrica es
un punto de referencia muy importante para tomar cursos de acciéon que permitan
que las relaciones entre jefes y empleados sean lo mejor posible. De acuerdo a los
resultados obtenidos un 36.67% esta totalmente de acuerdo pero también un
36.67% no esta ni de acuerdo ni en desacuerdo lo que establece que los

empleados no estan al 100% satisfecho con el salario.

Objetivo: Conocer si los empleados son felicitados por su buen trabajo.

Si 19 63%
No 11 37%
Total 30 100%




mSi

H No

Interpretacion: El 63.33% de los empleados de la fabrica respondié que su jefe

inmediato reconoce su trabajo cuando este lo ha realizado de manera eficiente lo

cual es bueno, porgue cuando a un empleado se le felicita por su trabajo este se

siente motivado a generar valor agregado y ser mas eficientes pero el 36.67%

respondid que su jefe no lo felicita.

Objetivo: Determinar si existe una buena comunicacion entre los empleados
de la fabrica.

Si 17 57%
No 13 43%
Total 30 100%

H No

Interpretacion: La comunicacion es una actividad diaria entre los compafieros de

trabajo una buena comunicacién entre ellos garantiza buenas relaciones laborales



y mayor eficiencia en el trabajo. El 56.67% de los empleados opinan que existe
una buena relacion entre ellos pero un 43.33% no muy alejado opina que no existe
una buena comunicacién lo que significa que la fabrica necesita tener una
herramienta de comunicacion mas efectiva para mejorar la relacion entre los

trabajadores.

Objetivo: conocer el tipo de comunicacién descendente que se tiene dentro

de la empresa.

16.La gerencia tiene habilidad para | Valor absoluto | Porcentaje
comunicarse con los empleados

Si 18 60%
No 12 40%
Total 30 100%

mSi

= No

Interpretacion: La fabrica no presenta dificultades en cuanto a la comunicacion
entre el personal porque en un 60% de los empleados determiné que la relacion
de comunicacién es buena, es decir que existe un ambiente donde los empleados
se sienten cémodos realizando el trabajo que les corresponde y hay una
coordinacibn mayor en el trabajo para obtener resultados favorables para la
fabrica pero un 40% opinan que no hay una buena comunicacion entre la gerencia
y los empleados, lo cual se deduce que la fabrica necesita trabajar en la
comunicacion.




Objetivo: Identificar que canales de comunicacion interna utiliza la fabrica

para transmitir la informacién relevante a sus empleados.

Correo electrénico 13 43%
Telefdnico 17 57%
Fax 0 0%
Redes sociales 0 0%
Memorandum 0 0%
Total 30 100%

m Correo electrénico
m Telefénico
W Fax

M Redes sociales

® Memordndum

Interpretacion: Los canales de comunicacion utilizados por la fabrica son el correo
electronico y el teléfono. Los canales de comunicacién son muy importantes en
las empresas para poder transmitir informacion necesaria y relevante a sus
empleados, razén por la cual la fabrica necesita mejorar y adoptar nuevos canales
de comunicacion para poder ser mas eficientes en la transmision de informacién

dentro de la fabrica.

Objetivo: Identificar la percepcion de los empleados en cuanto a la
accesibilidad para expresar sus opiniones a los jefes inmediatos.



Excelente 3 10%
Muy bueno 12 40%
Regula 5 17%
Necesita mejorar 10 33%
Total 30 100%

™ Excelente

= Muy bueno

W Regula

m Necesita mejorar

Interpretacion: La mitad de los empleados considera que existe la confianza para
poder compartir algin problema o incomodidad con sus jefes pero la otra mitad
siente que no hay la suficiente confianza para compartir dudas o sugerencias con
los jefes la fabrica necesita mejorar en este aspecto para que todos los empleados

sientan la misma confianza para acercarse a hablar con los superiores.

Objetivo: Determinar si las opiniones, ideas y sugerencias de los empleados

son tomadas en cuenta en la fabrica para que ellos se sientan parte de esta.

Siempre 6 20%
En ocasiones 5 17%
Pocas veces 16 53%
Nunca 3 10%
Total 30 100%




M Siempre

® En ocasiones
™ Pocas veces

B Nunca

Interpretacion: El sentirse parte de la empresa es algo importante para los

empleados, sentir que sus sugerencias, ideas o propuestas son tomadas en

cuenta beneficia para que estos se sientan identificados con la empresa y realicen

de una mejor manera su trabajo. La mayoria de los empleados de la fabrica

sienten que sus ideas o sugerencias no son tomadas en cuenta por sus jefes lo

gue podria generar problemas de bajo rendimiento en el trabajo aunque un 20%

considera que si se toman en cuenta.

Objetivo: Conocer si hay condiciones preventivas de trabajo y seguridad

para los empleados dentro de la Fabrica.

Si 21 70%
No 9 30%
Total 30 100%




Interpretacion: ElI 70% de los empleados consideran que la fabrica brinda las
condiciones preventivas de riesgo para evitar cualquier tipo de accidentes y un
30% considera que no se les brindan las condiciones necesarias de seguridad, es
decir que hay un minimo porcentaje de que pueda ocurrir algun tipo de accidente

dentro de la fabrica.

Objetivos: determinar si las condiciones en las que se realiza el trabajo son

las méas adecuadas para el tipo de trabajo

21. ;Considera usted que las instalaciones son | Valor Porcentaje
adecuadas para el tipo de trabajo que realiza | absoluto

dentro de la empresa?

Si 12 40%
No 18 60%
Total 30 100%

W Si

= No

Interpretacion: ElI 60% de los empleados opinan que las instalaciones donde
realizan sus funciones y actividades diarias no son adecuados para el tipo de
trabajo que realizan la fabrica necesita poner atencién en este aspecto y conocer
cuales es la razon por la cual estos empleados no consideran adecuadas las

instalaciones y un 40% considera que si son adecuadas.

Objetivo: Medir el grado de riesgo al cual estan expuesto los empleados de

la Fabrica en sus respectivos puestos de trabajo.




Muy bajo 7 23%
Bajo 23 7%
Alto 0 0%
Muy alto 0 0%
Total 30 100%

B Muy bajo
H Bajo

m Alto

B Muy alto

Interpretacion: Un lugar seguro en el trabajo donde se realiza las actividades
diarias es necesario para todos los empleados para que estos se sientan seguros
y tranquilos de llevar a cabo sus actividades cada dia. Practicamente todo los
empleados de la fabrica consideran que el riesgo de sufrir algun tipo de accidente
mientras realizan su trabajo es bajo lo que significa que la fabrica cuenta con un

buen sistema de seguridad.

Objetivo: Determinar si los empleados realizan sus laborales diarias en un

ambiente limpio.

Excelente 6 20%
Muy buena 8 27%
Buena 13 43%
Regular 3 10%
Mala 0 0%
Total 30 100%




m Excelente
®m Muy buena

W Buena

W Regular

= Mala

Interpretacion: Realizar el trabajo en un lugar limpio y agradable es importante
para desempefiar de una mejor manera el trabajo diario. Los empleados
consideran gue la limpieza es buena en su lugar de trabajo un porcentaje minimo

considera que la limpieza es regular.

Objetivo: Identificar si los empleados estan expuestos a un buen ambiente

laboral para que estos realicen sus funciones de una mejor manera.

Excelente 3 10%
Bueno 11 37%
Regular 13 43%
Malo 3 10%
Total 30 100%

M Excelente

H Bueno

= Regular

H Malo

Interpretacion: El 46.67% de los empleados considera que el ambiente laboral
dentro de la fabrica es bueno para poder desempefar de una mejor manera sus
funciones pero un 53.33% opina que no es tan bueno el ambiente laboral y que



probablemente necesita mejorar en ciertos aspectos para que estos empleados se
desarrollen de una mejor manera. La fébrica necesita incentivar el ambiente
laboral para que los empleados completen sus actividades cotidianas de una

mejor manera.

Objetivo: Conocer si los empleados han tenido algun tipo de organizacién

sindical dentro de la empresa.

Si 0 0%
No 30 100%
Total 30 100%

mSi

Interpretacion: Los grupos de poder dentro de una empresa pueden abarcar
muchos problemas dentro de ella, como por ejemplo huelgas, bajo rendimiento
entre otros. En la fabrica no ha existido ningun grupo de poder lo que es bueno

porque se evita problemas futuros relacionados con los empleados.

Objetivo: Conocer si los empleados han recibido capacitaciones durante el

tiempo de estar laborando en la fabrica.

Si 22 73%

No 8 27%
Total 30 100%




| Si

u No

Interpretacion: la fabrica imparte capacitaciones a la mayoria de sus empleados
pero existe un porcentaje minimo de empleados que expresa no haber recibido
ningun tipo de capacitacion lo cual estd mal porque todos los empleados de una
empresa tienen el derecho de recibir algun tipo de capacitacion durante su
permanencia en el trabajo lo cual indica que la fabrica no cuenta con un plan de

capacitacion para todos los empleados.

Objetivo: Determinar si la capacitaciéon esté siendo aplicada en el puesto de

trabajo y si contribuyen para realizar de una mejor manera las actividades.

Si 20 91%
No 2 9%
Total 22 100%

Interpretacion: De los empleados que han recibido algin tipo de capacitacion
dentro de la empresa un 90.91% opina que las capacitaciones impartidas han sido




de gran utilidad para realizar su trabajo mientras que un 9.09% considera que no
han sido Utiles para desempefiar su trabajo dentro de la fabrica lo cual establece

que las capacitaciones realizadas son orientadas al trabajo que realizan.

Objetivo: Conocer el tiempo de la ultima inversion que realizo la fabrica al

capacitar a sus empleados con nuevos conocimientos.

28. ¢Hace cuanto tiempo recibi6 la tltima Numero de Porcent
Capacitacion? respuesta aje
Hace 6 meses 10 45%
Hace 1 afio 2 9%
Hace afio y medio 0 0%
Dos afos 5 23%
Otros 5 23%
Total 22 100%

M Hace 6 meses

W Hace 1 afio

Hace afio y medio

m Dos afios

m Otros

Interpretacion: Segun la informacion la fabrica no realiza capacitaciones
constantes para sus empleados un 45% recibié su Ultima capacitacion hace 6
meses, y 23% hace mas de dos afios lo que establece que la fabrica necesita un
plan de capacitaciones mas eficiente y constante para capacitar a sus personal en

ciertas areas.

Objetivo: Determinar cudales son las areas de la Fabrica que necesitan
reforzarse segun los empleados.




Atencidn a los clientes 8 9%
Liderazgo 12 14%
Relaciones laborales 6 7%
Etica 2 2%
Motivacion 9 10%
Seguridad y salud ocupacional 16 20%
Tecnologia de la informacion 8 9%
Trabajo en equipo 15 17%
Innovacion 8 9%
Comunicacion asertiva 3 3%
Total 100%

Interpretacion: Existen muchos temas de interés que segun
necesitan recibir capacitacion para conocer mas acerca de estos temas y adquirir
mas conocimientos y habilidades que pueden ayudar en su desempefio laboral,
entre las areas con mayor interés se encuentra: Seguridad y salud ocupacional,
trabajo en equipo, Liderazgo, motivacion, atencion al cliente entre otras y las areas
con menos interés son: ética y comunicacion asertiva.

Objetivo: ldentificar si los empleados de la fadbrica han sido ascendidos a

otros puestos de trabajo.

m Atencion a los clientes

m Liderazgo

H Relaciones laborales

u Etica

m Motivacién

m Seguridad y salud ocupacional

m Tecnologia de la informacion

m Trabajo en equipo
Innovacion

m Comunicacion asertiva

los empleados

Si 10 33%
No 20 67%
Total 30 100%




mSi

mNo

Interpretacion: Son pocos los empleados que han tenido la oportunidad de

ascender o cambiarse de puesto de trabajo dentro de la fabrica solo un 33% ha

tenido la oportunidad de desarrollo, se deduce que la rotacién de personal interno

es baja y que se realizan pocos esfuerzos de parte de la fabrica en incentivos al

personal. Porgue un 67% de los empleados no ha tenido la oportunidad de

desarrollarse durante su permanencia en la fabrica

Objetivo: Conocer si en la Fabrica existen oportunidades de crecimientos y

desarrollo profesional segun los empleados.

Si 11 37%
No 19 63%
Total 30 100%




Interpretacion: las oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional de una
empresa es muy importante para la motivacion de sus empleados cuando estos
saben que tienen la oportunidad de crecer dentro de la empresa realizan su
trabajo de una mejor manera y con mas dedicacion. La fabrica no cuenta con

oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional para todos los empleados.

Objetivo: Determinar si los empleados perciben estabilidad laboral en la

fabrica de dulces y chicles La Mascota.

32. ¢Considera usted que existe estabilidad | Valor absoluto | Porcentaje
laboral dentro de la fabrica?

Si 23 77%
No 7 23%
Total 30 100%

o Si

= No

Interpretacion: El 76.67% de los empleados opinan que existe estabilidad laboral
dentro de la fabrica esto es bueno porque los empleados se sienten seguros en
sus puestos de trabajo, y no tienen miedo de que los despidan sin razén alguna
aunque existe un porcentaje minimo de empleados que consideran que no hay

estabilidad laborar dentro de la fabrica.

Objetivo: Conocer si los empleados se les proporciona la informacion

necesaria para realizar las funciones de su puesto de trabajo.

33. ¢Considera que su jefe le brinda la | Valor Porcentaje
informacion necesaria para realizar su trabajo? absoluto

Si 20 67%

No 10 33%

Total 30 100%




- Si

= No

Interpretacion: Los jefes de la fabrica si brindan la informacion necesaria para que
cada empleado realice sus funciones respectivas en sus puestos de trabajo segun
el 66.67% de los empleados Se infiere que los jefes
proporcionar la informacién relevante para contribuir en el desempefio eficiente de

las actividades y al logro de las mismas Yy el 33.33% opina que no se le brindan la

informacion necesaria para desarrollar sus actividades.

Objetivo: Determinar si a los empleados se les provee y comparte nuevos

conocimientos, experiencias o capacidades.

se preocupan por

Si
No 24 80%
Total 30 100%

mSi

M No

Interpretacion: El 80% de los empleados respondié que no existen programas que
les beneficie y les ayude a adquirir nuevos conocimientos y habilidades esto
quiere decir que la fabrica necesita establecer mas capacitaciones para los




empleados y estos puedan adquirir nuevas capacidades que ayuden a

desempefiar mejor su trabajo un 20% respondié que si existen programas.

Objetivo: Identificar la actitud de los empleados frente a los cambios de la

fabrica.

Incertidumbre 5 17%
Estrés 0 0%
Miedo 3 10%
Frustracion 0 0%
Desarrollo 22 73%
Total 30 100%

H Incertidumbre

M Estrés
w Miedo
H Frustracion

B Desarrollo

Interpretacion: La mayoria de los empleados opinan que el cambio es desarrollo
para la empresa mientras que un 26.67% de los empleados lo relacionan con
miedo e incertidumbre, por lo que se puede deducir que los empleados tendrian
un alto grado de adaptabilidad ante cualquier cambio que se pueda dar dentro de

la empresa

Objetivo: conocer como la empresa actla en cuanto a los cambios

tecnoldgicos.

Si 5 17%
No 25 83%
Total 30 100%




= No

Interpretacion: La fabrica necesita realizar cambios tecnoldgicos para mejorar su
desempeiio por que el 83.33% de los empleados consideran que no cuentan con
los recursos tecnolégicos apropiados para realizar el trabajo lo cual indica que la

fabrica debe adaptarse a los cambios de la tecnologia para ser mas eficiente
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, Dulces y Chicles

LaMgscsta

El presente manual de la fabrica de duces y chicles “La Mascota” sera de

Introduccién

observancia general, y sera utilizado como un instrumento general de consulta y
de informacion el cual es de gran utilidad porque su uso interno y diario minimiza

los conflictos que pudieran existir dentro de las diferentes areas.

Ademas delega a cada puesto de trabajo responsabilidades propias y ayuda para
que la division del trabajo se realice con mayor facilidad porque estan plasmadas
las funciones de todos los puestos de trabajo esto facilita el aumento de

productividad dentro de la empresa.

El manual es un medio para que los empleados puedan familiarizarse con la
estructura Orgénica y con los diferentes niveles jerarquicos que se conforman

dentro de la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

La consulta del manual permite evitar la duplicidad en cada una de los puestos
gue conforma la organizacion por lo cual fomenta una mayor organizacion del
personal que la compone, cabe mencionar que su contenido quedara sujeto a
cambios siempre y cuando la escritura presente cambios de desarrollo con el fin

que el presente documento sea actualizado.

l%
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Objetivos
Objetivo general:

e Establecer un instrumento formal de observancia externa e interna para la

fabrica de dulces y chicles “La Mascota”.
Funcién general Especifico:

e Identificar con claridad las funciones y responsabilidades que realizan

cada uno de los departamentos y areas.
e Evitar la duplicidad de funciones entre los departamentos de la fabrica.

e Facilitar la induccion del personal de nuevo ingreso facilitando su

incorporacion en las diversas areas.
Alcance.

El presente manual de organizacion se aplicara para toda la organizacion por
medio de este se puede apoyar para la toma de decisiones, la contratacion de
nuevo personal y el manejo de todas las actividades que se realizan dentro de la
fabrica porque se describen cada una de las tareas del personar ademas
contribuira a tener definido cada uno de los puesto ademas de la autoridad Lineal

gue posee para cada puesto.
Antecedentes historicos:

La fabrica de dulces y chicles "LA MASCOTA" fue fundada originalmente en el afio
1945. Comenz6 la fabricacion de dulces y chicles de una manera artesanal; poco
a poco fue adquiriendo experiencia y maquinaria que luego le permitieron mejorar
y acelerar la produccion. En el afio 1980 se establecié lo que hoy se conoce como
la Sociedad Lopez Magaiia S.A. de C.V. sociedad a quien pertenece la Dulceria

La Mascota




Marco juridico administrativo.

e Constitucion de la republica. San Salvador El Salvador. 1983 [Publicado en
el diario oficial N°281 el: 16 de diciembre de 1983]

e Cadigo de trabajo San Salvador. D.L. No 15 [publicada en el diario oficial el:
31 de julio de 1972]

e Cadigo de comercio San Salvador. D.L. No 671. [publicada en el diario
oficial el: 31 de julio de 1970]

e (Cadigo de salud. San Salvador. 84p. D.L No. 955. [Publicado en el
diario oficial el 11 de Mayo de 1988.

e Norma General del Codex para el Etiquetado de los Alimentos Previamente
envasados Codex Stan 1-1985 (Rev. 1-1991 y enmendada en su 23" y 24°
periodos de sesiones 1999 y 2001.
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Objetivos y funciones de los departamentos
Unidad Organica Departamento de comercializacion

Linea de autoridad que | Junta de accionistas, Junta directiva, Presidencia, Gerencia
depende que pende general

Puesto Gerente de ventas

Funcion general: Establecer diferentes estrategias para la comercializacion de los dulces y
chicles en el mercado y centralizar esfuerzos al grupo meta que se desea llegar con el
producto con el proposito de generar nuevos canales de distribucion dentro del mercado
salvadorefio y llegar al mercado internacional propmocionando la variedad de dulces con
los que cuenta la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

Funciones:

1. Crear nuevo canales de distribucion dentro y fuera del pais para generar mayores
utilidades a la empresa con la venta de chicles y tener la visién de a disposicion de
los consumidores en la cantidad el lugar, el lugar y el momento apropiado para lo
cual es necesario ofrecer un exelente servicio al cliente.

2. Buscar nueva Lineas de accion para que la empresa pueda tener una buena
rotacion de inventario en cuanto al envio de el producto con los clientes.

3. Centralizar esfuerzos para poder tener un mayor conosimiento del grupo meta al
cual esta dirigido el producto entre la informacion relevante de este grupo esta las
preferencias en cuanto a savores de los dulces y chicles asi como tambien el tipo
de emvoltura que mas llamaria la atencién de los consumidores.

4. Buscar clientes potenciales que puedan realizar compras mayoristas como
empresas de servicio e industrias con la finalidad de poder obter mayores
ganancias dentro de la fabrica.

5. Crear nuevas estrategias de mercadeo con la finalidad de que las personas puedan
conocer del producto y sentirse mas familiarizas a la hora de comprarlo por medio
de los diferentes anuncios publicitarios en diferentes medio de comunicasion.

6. Trasladar el producto de una forma mas rapida para que pueda llegar el producto al
consumidor final dando un serviacio de calidad en el tiempo de espera generando

una mayor satisfacion por parte del cliente.
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7. Dirigir nuevos planes de accion en busca de realizar mejoras al producto con el
finde generar una mayor satisfacion y pueda la empresa contar con diversidad de
productos

8. Estudiar la competencia de confites en cuanto a los nuevos productores extranjeros
gue estan entrando al pais.

9. Concertar reuniones con el personal de ventas para poder conocer las principales
problematicas con la que se enfrentan cuando estan comercializando el producto y
poder conocer de una forma mas cercana las opiniones que son generadas por los
clientes

10. Adquirir la materia prima para la faricasion de los dulces y chicles

11.Buscar nuevos proveedores que puedan ofreser productos de mejor calidad a un

precio mas competitivo dentro del mercado.

Unidad Organica Departamento de Produccion

Linea de autoridad que | Junta de accionistas, Junta directiva, Presidencia, Gerencia
depende que depende | general

Puesto Gerente de produccion

Funcién general: Elaborar productos de la mejor calidad y sabor dentro del mercado de
confites para que el producto pueda ser de preferencia para el grupo al que se encuentra
dirijido y crear nuevos sabores en los dulces y chicles para que puedan ser disfrutados por

todos los consumidores

Funciones:

1. Preparar los ingredientes necesarios para la producion de chicles y dulces con las
medidas y recetas propias de la empresa y de esta forma fabricar productos de
calidad para todos los consumidores.

2. Crear nuevos procesos de fabricasion para reducir el tiempo de preparacion del
producto y ser mas eficientes en cuanto a la elaboracion para poder entregar los

pedidos de una forma mas rapida a todos los clientes.
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Vigilar las condiciones de salubridad con las que se elaboran los dulces y chicles
utilizando la buenas practicas de higiene para poder ofrecer un producto de
exelente calidad.

Supervisar el mantenimiento de la maquinaria aunque este sea preventivo para
evitar el deterioro para que las maquinas puedan ser utilizadas por los operarios sin
tener dificultades cuando se elabora el producto.

Crear medidas preventivas para evitar los riesgos de accidentes dentro de la
empresa que pudiera tener un trabajador creando sefalizaciones para que puedan
conocer las zonas de peligro y las rutas de evacuacion ante cualquier emergencia
gue pudiera exitir.

Comprobar los niveles de inventario existentes en el almacen y tenerlos
actualizados para conocer la cantidad que hay que producir para poder surtir los
pedidos de los clientes en el momento oportuno.

Hacer las requisiciones de compra a utilizar para la preparacion de los productos y
realizarlos con un tiempo oportuno para poder realizar el pedido a los proveedores.
Despachar las ordenes de almacen que solicite el departamento de ventas con las
especificasiones exactas que se han pedido por parte de los consumidores.
Controlar la calidad de los productos cuando se esten fabricando vigilando que se
cumplan todas las normas de salubridad y se cumplan los procedimientos

establecidos para la preparacion .

10.Planear el control de fabricasion para tener mejores niveles de inventario para no

guedar sin producto y poder surtir los pedidos de los clientes asi como tambien no

tener demasiado producto en el almacen porque este tienda a aruinarse .

11. Distribuir las instalaciones de una forma mas adecuada para reducir los tiempos de

trabajo por medio de la distribucion de planta y equipo y de esta forma hacer los

procesos de una forma mas efectiva.

12. Distribuir las operaciones usando la division del trabajo.
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Unidad Organica Departamento de Finanzas

Linea de autoridad que | Junta de accionistas, Junta directiva, Presidencia, Gerencia
depende que depende ' general

Puesto Gerente de finanzas

Funcion general: Asegurar el uso corecto y admnistracion de los recursos monetarios con
los que cuenta la fabrica de dulces y chicles La Mascota, y por otra parte es el encargado
buscar nuevas fuentes de financiamiento con las tasas de interes mas convenientos todo

esto lo realizara de acuerdo a la situacion actual en la que se encuentra la fabrica.

Funciones:

1. Conbilizar las operaciones y transacciones que se realizan dentro de la fabrica
mediante el registro sistematico de las mismas.

2. Dirigir las actividades relacionadas con el registro y control de movilizacion y
establecer los programas a desarrollar en el area financiero contable cordinadose
con el area de contabilidad para que pueda ser compartida la informacién.

3. Buscar mejores fuente de financiamiento en el mercado financiero con las tasas de
interes mas convenientes a la situacion dela empresa.

4. Coordinar y controlar las actividades y situacion financieras ademas de priorizar las
areas cen las que se tiene mas dificultad dentro de la fabrica.

5. Proporcionar la informacion financiera contable a los organismos interno asi como
los internos.

6. Buscar nuevas inversiones que puedan dejar resultados en las utilidades de la
fabrica.

Planicar y dirigir las actividades del area contable.

8. Sugerir medidas encaminadas a mejorar la fabrica y funcionamiento y someterlas a
consideracion de la autoridad.

9. Crear reuniones con las autoridades de la fabrica encaminadas a analizar y resolver

los temas en los que se presenta una mayor problematica.
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10.Velar como agente de la retencién por el cumplimiento delas disposiciones dadas
por las ledyes de impuesto sobre la renta.

11.Coordinar y supervisar las tranasaciones diarias que se realizan dentro de la
empresa.

12.Registrar las operaciones contables y y datos financieros con el fin de recopilar la

informacion ordenadamente la informacién actual e historica de la fabrica.

Unidad Organica Departamento de recursos humanos

Linea de autoridad que | Junta de accionistas, Junta directiva, Presidencia, Gerencia
depende que depende | general

Puesto Gerente de recursos humanos

Funcion general: Administrar las actividades referentes al personal en cuanto a las tareas
y actividades que realizan ademas de ser un departamento que busca el bienestar tanto
de la empresa procurando que este genere mayores utilidades por medio de un personal
altamente calificado y buscando ademas que el personal que labora para la fabrica se
sienta motivado a realizar el trabajo dentro de la empresa lo que busca este departamento
es un punto medio entre personal y empleador para que los dos puedan cubrir las
necesidades ademas de buscar nuevas Lineas de accion para crear un ambiente de
trabajo mas préspero.

Funciones:

1. Llevar una base de datos actualizada de todos los empleados de la fabrica en la
cual se tenga el registro de la informacion personal, faltas al trabajo y las llegadas
tardias e incorporar toda la informacion relevante de cada uno.

2. Proponer y actualizar nuevos cambios en cuanto a la estructura administrativa de la
fabrica para realizar el trabajo de una forma mas eficiente.

3. Planificar el personal mas idéneo para cada puesto de trabajo que cumpla con las
caracteristicas propias del area.

4. Buscar nuevos trabajadores para que cumplan con los requisitos del puesto de
trabajo y que puedan integrase y adaptarse de una forma mas rapida.

5. Buscar nuevas fuentes de candidatos externas e internas para cubrir las plazas
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vacantes y atraer a los candidatos mas potenciales y adecuados para cubrir el
puesto de trabajo para el cual se esta solicitando.

6. Realizar un programa de induccion para que se pueda capacitar al personal de
nuevo ingreso para que el trabajador conozca la filosofia y el ambiente de la
empresa.

7. Disefiar puestos de trabajo en los que se especifique lo las tareas y actividades que
se van a desempefiar dentro del puesto de trabajo.

8. Definir las tareas y responsabilidades propias de cada puesto de trabajo para que
los empleados puedan conocer las funciones que se realizaran.

9. Evaluar el desempefio de los trabajadores en cuanto a los logros individuales y
grupales que tienen cuando realizan el trabajo; este proceso implica recoger
informacion del puesto ademas de realizar un seguimiento del empleado y
entrevistarle con la informacion recogida se elaborara un plan de mejora que
optimice el rendimiento y solucione problemas.

10.Planificacion de planillas para conocer las necesidades reales y futuras de la
empresa.

11.Analizar los incrementos salariales de acuerdo al trabajo que realizan y la forma
para desempenfarlo.

12.Analizar los programas y prestaciones.

13.Crear un excelente clima organizacional y ambiente para que todo el personal que
labora dentro de la fabrica pueda sentirse bien con las condiciones que se ofrece.

14.Prevenir riesgos laborales en el cual se realizara una seria de actividades a cumplir
con la normativa de prevencion que impligue cumplir con la normativa de
prevencion de riesgos laborales con el fin de evitar accidentes y prevenir
enfermedades profesionales

15.Crear un ambiente de comunicacién dentro de la empresa que esta pueda fluir en
diversas direcciones de la estructura organizacional asi como descendente en
donde se dan 6rdenes y ascendente en donde se dan las diferentes quejas de los
empleados.

16.Resolver conflictos que se puedan dar entre comparieros de trabajo.

17.Capacitar al personal de una forma peridédica para que pueda obtener mas

conocimientos y de esta forma pueda desarrollarse profesionalmente dentro de la
area de trabajo




LaKosotn “§

Unidad Organica Departamento de comercializacion

Linea de autoridad que | Gerente de ventas
depende

Puesto Vendedor

Funcion general: Alcanzar el logro de metas en cuanto a las cantidades que se tienen que
vender para alcanzar la Funcion general de la empresa.
Funciones:
1. Promocionar la venta de los dulces en diferentes empresas.
Conocer el producto que esta vendiendo
Brindar asesorias a los potenciales compradores.
Alcanzar las metas de ventas que son impuestas por su jefe inmediato.
Fidelizar los clientes ofreciendo un excelente servicio al cliente.
Captar la atencion de nuevos clientes potenciales
Ofrecer servicios especializados post venta.

Informar a los clientes sobre ofertas y descuento que se pueden aplicar.

© © N o o b~ 0N

Orientar sobre soluciones y problemas que se puedan dar acerca del producto.
10.Informar a los clientes sobre los tiempos de entrega del pedido

11.Proporcionar a su jefe inmediato los pedidos diariamente.

Unidad Organica Departamento de comercializacién

Linea de autoridad @ Gerente de ventas
gque depende que
depende

Puesto Distribuidor

Funcién general: Buscar la entrega inmediata del producto a los diferentes clientes con

las cantidades correspondientes.

10
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Funciones:
1. Verificar las caracteristicas del pedido.
Acomodar las cajas con el producto
Informar sobre las existencias dentro del almacén
Ayudar a rellenar la estanteria.
Entregar el pedido de forma mas rapida
Buscar ubicaciones de los clientes
Memorizar los cédigos de los productos

Pedir una orden de envié
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Llenar facturas
10.Llenar orden de entrega del producto con lugar, firma y fecha de entrega.
11.Mantener limpia el area de trabajo

12.Revisar contantemente las condiciones del producto

Unidad Organica @ Departamento de Produccién

Linea de Gerente de produccion
autoridad que
depende

Puesto Supervisor

Funcion general: Supervisar las actividades y tareas de los operarios para que puedan
desarrollar el trabajo de una forma mas eficiente
Funciones:
1. Coordinar las funciones y actividades de los operarios.
Alinear las diversas areas de produccion para mejorar la eficiencia
Distribuir el trabajo de forma equitativa entre los empleados
Asesorar a los trabajadores en las diferentes dificultades que se presenten.

Estimar las actitudes, conocimientos y rendimientos d ellos empleados.

o g bk~ w N

Verificar el cumplimiento de todas las actividades por parte de los empleados.

11
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7. Brindar el conocimiento ante un nuevo proceso de trabajo.
8. Resol ver en primera instancia los conflictos laborales.
9. Conocer los diferentes procesos de fabricacion

10.Proyectar las cantidades de produccion que se realizaran durante el dia.

Unidad Organica Departamento de Produccion

Linea de autoridad Gerente de produccion, Supervisor
que depende

Puesto Operario

Funcion general: Producir productos de excelente calidad con las condiciones
requeridas por el cliente y por la empresa
Funciones:

1. Recibe el plan de fabricacién, con las anotaciones de los ingredientes que se
utilizaran, los parametros que tiene que controlar.

Entiende y aclara todas las dudas de la orden de fabricacidén con el supervisor.
Recibe las materias primas e ingredientes.

4. Comprueba que las materias recibidas son las que se necesitan para el proceso
productivo, y que cumplen las especificaciones necesarias para su posterior
utilizacion.

5. Realiza las operaciones de transformacion y elaboracion establecidas por el
plan de fabricacion del producto a manufacturar.

6. Preparay acondiciona el espacio de trabajo.

7. Maneja y controla el funcionamiento de maquinaria y equipos que intervienen
en la fabricacion.

8. Mantiene la maquinaria y los utensilios en las condiciones idoneas que
garanticen la higiene de los equipos.

9. Apoyar en el orden y limpieza del rea de trabajo.

12
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Unidad Organica Departamento de Produccion

Linea de autoridad @ Gerente de produccion
que depende

Puesto Mantenimiento

Funcion general: Evaluar y revisar el excelente funcionamiento de la maquinaria de
una forma periddica y preventiva y velar por la limpieza de esta
Funciones:
1. Identificar las causas del problema de la maquinaria.
Implementar acciones correctivas para cada situacion particular de la maquina.

Solicitar repuestos de maquinaria.

oD

Revisar los problemas que puedan presentarse en la maquinaria y proceder a
Su respectiva reparacion.

Asesorar al operario de la maquina.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones y equipos utilizados.

Mantener las maquinas en buenas condiciones.

Apoyar en el orden y limpieza del area de trabajo.
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Apoyar en el area de produccion de dulces y chicles.
10.Apoyar en el area de empaque.

11.Otras responsabilidades que se le indique.

Unidad Organica Departamento de Finanzas

Linea de autoridad @ Gerente de finanzas
que depende

Puesto Contador

13
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Funcion general: Registrar todas las transacciones diarias ademas de preparar los

estados financieros de cada periodo con las respectivas notas financieras.

Funciones:
1. Elaborar y supervisar los registros diarios de las operaciones financieras.
2. Verificar diariamente la documentacion contable.
3. Elaborar y presentar reportes contables requeridos por su jefe inmediato.
4. Evaluary controlar la ejecucion de los presupuestos.
5. Generar reportes e informes econdmicos-financieros que soliciten los superiores
gue posibiliten la correcta toma de decisiones.
Elaborar Estados Financieros periodicos.
Supervisar y controlar obligaciones tributarias.
Responder por todos los documentos y registros contables diarios.

© © N o

Supervisar directamente el trabajo del auxiliar contable
10.Elaborar planillas de pagos de sueldos y tramitar los respectivos pagos
mensuales.

11.Elaboracion de propuestas para mejorar el funcionamiento contable y financiero.

Unidad organica Departamento de Finanzas

Linea de autoridad | Gerente de finanzas, Contador
gque depende

Puesto Auxiliar contable

Funcion general: Ayudar al contador general en las diferentes actividades y tareas asi

como la elaboracién de partidas y célculos de IVA y renta

14
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1. Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentas y facturas de acuerdo con los

Funciones:

procedimientos establecidos.

2. Procesar, verificar y preparar balance general, registros financieros y otras
transacciones como cuentas por pagar, cuentas por cobrar e ingresar datos en
libros auxiliares.

Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.

4. Realizar otras funciones de oficina: mantener el archivo y sistemas de registro,
completar informes.

5. Analizar los Estados Financieros.

6. Cumplir y hacer cumplir el Manual de procedimientos respecto a su area.

7. Velar por el uso 6ptimo y eficiente de los recursos financieros de la fabrica.

8. Cumplir con todas las obligaciones formales y legales.

9. Recopila la informacién solicitada.

10.Llevar en orden todos los archivos de la empresa.
11.0Otras actividades que delegue la administracién y que tenga relacion con el

cumplimiento de los Funcién general de la unidad.

Unidad organica Departamento de recurso humano

Linea de autoridad Gerente de recursos humanos.
gue depende

Puesto Colaborador

Funcion general: Formar a los trabajadores con las capacidades necesarias y

conocimientos para que puedan desempefiarse dentro del area de trabajo

15
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1. Llevar a cabo el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso

Funciones:

2. Publicar anuncios en los diferentes medios para convocar aspirantes a plazas
vacantes

3. Coordinar la realizacion de pruebas de seleccion a los candidatos a ocupar las

plazas vacantes

Coordinar los procesos de capacitacion y entrenamiento del personal

Llevar el control de permisos, licencias y vacaciones del personal

Coordinar y controlar los beneficios y prestaciones adicionales

Actualizar y resguardar los expedientes del personal

© N o g &

Remitir, controlar y registrar los formularios de evaluacion de desempefio

Departamento de recurso humanos
Unidad Orgéanica
Linea de autoridad Gerente general
que depende

Puesto Jefe de gestion de personal y gerente de recurso humano

Funcion general: Identificar las areas que posee mayores dificultades para realizar el
trabajo y brindar el conocimiento necesario
Funciones:
1. Identificar las areas en el cual los trabajadores necesitan capacitacion
Brindar asistencia técnica al gerente de recursos humanos
Encargado de la contratacion, induccién del personal
Busqueda de nuevo conocimiento para los empleados
Mejorar el clima laboral dentro de la empresa
Actualizar los manuales de la fbrica

Incorporacién de nuevos formularios.
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Buscar financiamiento o programas para la capacitacion de los empleados

16
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INTRODUCCION.

Hoy en dia la importancia del Capital Humano y la necesidad de gestionarlo de
manera adecuada para que las organizaciones alcancen sus objetivos, son el
incentivo para producir cambios y modernizar los sistemas de gestion de
recursos humanos. En ese sentido, la importancia que adquiere la forma en que
se elige al personal es evidente, ya que las ventajas que esta otorga, permite
ubicar al candidato mas adecuado en el puesto vacante, contribuyendo al

incremento de la productividad en el trabajo.

El manual de seleccion y reclutamiento ha sido disefiado de manera tal que
puede ser utilizado por la fabrica de dulces y chicles La Mascota, siendo éste una
herramienta administrativa que brinda apoyo y orientacion tanto a los encargados

de recursos humanos como a los empleados de la misma.

Este manual presenta la forma como debe realizarse el procedimiento de
reclutamiento y seleccion, esta elaborado de acuerdo a las necesidades de la
fabrica. Ademas se contempla cada uno de los pasos a seguir, al momento de

llevar a cabo el reclutamiento y seleccion.

Este instrumento facilita la depuracion del grupo de candidatos hasta que se
reduce solo a unos pocos candidatos que posean las especificaciones del puesto,
necesarias para contribuir de forma significativa al logro de los objetivos y metas

de la empresa.

Por ultimo, se proporciona una serie de formularios que apoyan la labor de llevar a

cabo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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OBJETIVOS.
Objetivo general.

X/

% Establecer, de manera documental la politica, procedimiento, lineamientos y
responsabilidades necesarios para llevar a cabo cualquier verificacion,
inspeccion, prueba, actividad u operacion, relacionados con la seleccién del
personal, garantizando asi el desarrollo de los procesos de reclutamiento y
seleccion de recursos humanos de forma objetiva y transparente.

Obijetivo especificos.

*

% Describir los procedimientos a seguir para el reclutamiento, seleccion y

L)

contratacion del recurso humano.

% Que la fabrica disponga de una herramienta administrativa y de control
para la seleccidon del personal administrativo y operativo.

% Proporcionar instrumentos idéneos, que sean utilizado por personas
involucradas en la gestién del recurso humano.

s Servir de herramienta a la fabrica para la toma de decisiones

relacionadas con el Recurso Humano.

ALCANCE
Con el disefio del manual de reclutamiento y seleccion de personal, se pretende
que la fabrica de dulces y chicles La Mascota desarrolle las fases de reclutamiento
y seleccién de personal, desde el inicio del proceso hasta el momento en que la
empresa decide contratar al personal idéneo y calificado.

El presente manual se aplicara al area de recursos humanos de la fabrica de
dulces y chicles La Mascota de la ciudad de San Salvador, departamento de San

Salvador.
POLITICAS.

En estas politicas se regula la forma de reclutar, seleccionar y contratar al
personal dentro de la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

Politicas de reclutamiento
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La unidad o persona encargada de reclutamiento realizara todas las acciones
necesarias de personal, con el proposito de atraer candidatos potenciales que
puedan someterse al proceso de seleccion.

Entre las politicas que se tomaran en cuenta a la hora de reclutar al personal son:

% Cuando surjan las vacantes en la empresa, se buscaran candidatos
internos.

s Se preferiran a los candidatos preferiblemente aquellos que tengan
experiencia en empresas similares.

« Para reclutar se utilizaran los medios y fuentes adecuados para garantizar
asi la atraccion del recurso humano mas idéneo.

« Dentro de los requisitos solicitados no podran producirse distinciones,
exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, estado civil, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen
social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o
trato en el empleo.

% La edad del candidato a reclutar estara en funcién del tipo de puesto a
ocupar

% Los candidatos que reunan los requisitos exigidos por los puestos a ocupar

se someteran al proceso de reclutamiento y seleccion.

Politicas de seleccién

Aqui se orienta el proceso de que seguiran los candidatos reclutados, para
garantizar la igualdad de oportunidad, para proveer al personal que cumple con los
requisitos del puesto vacante.

Las politicas que se aplicaran al proceso de seleccion son las siguientes:

+ Para seleccionar a los candidatos no se tomaran en cuenta aspectos tales
como: religidén, raza, sexo, politica y otros que no tengan que ver con el

desempenio de las actividades en el puesto de trabajo.
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% Se someteran al proceso de seleccion aquellos candidatos reclutados,
considerados idéneos para cubrir el puesto vacante.

% Al reclutar candidatos se les realizara la primera entrevista, para recopilar
informacion referente a caracteristicas personales y asi determinar su
idoneidad para el puesto.

% Los requisitos que incidiran en la seleccion de candidatos seran:
preparacion académica, evaluacion de conocimientos, evaluaciones
psicoldgicas, experiencia, la investigacion de las referencias laborales y
personales.

% Se seleccionard al personal que cumpla con los requisitos del puesto de
trabajo y que obtenga los resultados satisfactorios en las pruebas de
seleccion efectuadas.

% EIl gerente general realizara una segunda entrevista con el propoésito de
conocer mas del candidato que puede ocupar la vacante, para luego tomar
la decision de contratacion o rechazo.

%+ Todo proceso de seleccion debe estar basado en el perfil de competencias
del puesto, los que a su vez deberan estar establecidos en los requisitos
exigidos para el desempefio de las funciones.

% La informacion tratada en el proceso de seleccion sera dentro de los limites

de confidencialidad.

Politicas de contratacion

Se toma la decision final de contratar o rechazar al candidato que ha pasado el
proceso de seleccién, y estable cuales son los lineamientos a seguir en la

contratacion.

% Toda persona que sea contratada tendra que haberse sometido al proceso
de reclutamiento y seleccién de personal.
s Si la decision final es rechazo, se procederd a comunicarle al o los

candidatos de la decision via telefonica.
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< Al decidir contratar, ya sea en la prestacion de servicios o de forma
permanente, se le comunicara al candidato.

% El nuevo empleado deber& ocupar el puesto para el cual fue seleccionado,
con el proposito de aumentar la eficacia y eficiencia en el puesto, para que

estén encaminadas a cumplir los objetivos de la empresa.

Procesos de reclutamiento y seleccién.
El procedimiento detallado a continuacion tiene el propdsito de establecer los

pasos para realizar el reclutamiento y seleccion de personal.
Dicho proceso de reclutamiento comprende las siguientes fases:

% Necesidad del recurso humano, por parte del area demandante. Se
comunicara la necesidad existente del recurso humano para proceder a su
respectivo reclutamiento.

“ Requisicion de personal por parte del area demandante. Se hara por escrito
la solicitud de personal con autorizacion por parte del Gerente general.

% Eleccion de las fuentes de reclutamiento: Se iniciara con un reclutamiento
interno, buscando los candidatos idéneos para el puesto primero dentro de
la empresa para luego realizar la respetiva publicacion y realizar el
reclutamiento externo.

Medios internos
e Plan de ascensos y promociones.
e Divulgacion interna acerca de la vacante de un puesto determinado.
e Recomendaciones por parte de los empleados.

Medios externos
e Anuncios en periédicos.
¢ Recomendaciones sobre posibles candidatos externos.
e Bolsas de trabajo.
e Archivo de candidatos que se presenten de manera espontanea.

++» Convocatoria de los candidatos: Se seleccionaran y analizan las hojas de

vida de los candidatos idoneos para el puesto y se les convocara para una
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entrevista previa, aqui se determinara si se pasa al proceso de seleccion o

si se archivan para una futura necesidad de contratacion.
ESQUEMATIZACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

Y
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humano

. N
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selecciéon de
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perfectos.

b

Archivar
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Fuente: elaborado por el grupo de investigacion
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Para la seleccion del personal se seguiran las siguientes fases:

% Recepcion preliminar: Una vez que se ha entrevistado al candidato
mediante una entrevista preliminar se tomara la decisién de evaluacion o
rechazo.

< Administracion de exadmenes conocimientos basicos y psicolégicos. Se
aplicara una prueba de habilidad numérica y una psicologica para
determinar ciertas cualidades que se requieren para el puesto.

% Entrevista de seleccion: Esta entrevista se realizar4 para orientar al
candidato sobre las oportunidades que se le ofrecen en la empresa y al
mismo tiempo determinar qué es lo que el anda buscando, esta entrevista
la realizara el gerente del area que esté solicitando a la persona.

% Entrevista con el Gerente general en conjunto con el gerente del area que
solicite el candidato entrevistardn nuevamente al candidato para definir
aspectos relevantes para el puesto de trabajo, para tomar la decisién de
continuar o no en el proceso de seleccidn.

% Evaluacion médica. Si se aprueba el candidato en la entrevista con el
gerente general se le pedird al candidato que se realice los examenes
generales de salud.

+« Verificacion de antecedentes y referencias. Se verificaran antecedentes y
referencias tanto laborales como personales, elaborando un informe con
dichos resultados y con los de la entrevista con el gerente general.

++ Descripcion realista del puesto de trabajo. Se hara una descripcién realista
de las funciones que tiene que realizar el candidato en su puesto de trabajo.

% Decision de contratar. Una vez se obtengan resultados positivos de los
requisitos anteriores se toma la decision final de contratacion de prestacion
de servicios. El candidato que no se contrate y los resultados que
obtuvieron fueran positivos formaran parte de la base de datos para una

futura necesidad.




ESQUEMATIZACION DEL PROCESO DE SELECCION.
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Para ingresar a la empresa se requerira tener un contrato de trabajo suscrito y
legalizado en sus diversas modalidades; por lo mismo ninguna persona podré

prestar sus servicios sin el cumplimiento de este requisito.
Periodo de prueba

Se propone un periodo de prueba de 30 dias, lapso en el cual cualquiera de las

partes, libremente, podra darlo por concluido.
Evaluacion del periodo de prueba

Es responsabilidad del jefe inmediato, quien hara la evaluacion del desempefio del
trabajador; 7 dias antes de cumplir el periodo de prueba y enviara el resultado al
area de gestion del talento humano. Si el resultado de la evaluacion es positivo, el

contrato podra ser de manera indefinida.

» ZA&MyM L@
FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA
Formato de hoja de recomendacion.

Fecha:

Nombre del empleado:

Nombre de la persona que recomienda.

Nombre de la plaza vacante:

Vinculo con el solicitante:

Firma empleado.

10

®
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Instrumentos del proceso de reclutamiento y seleccion.

Duices y Chicles ?

Lahaiesta

FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA.
Requisiciéon de personal.
Nombre del puesto:
Departamento o area que lo solicita:
Tipo de vacante: Nueva:.  Reemplazo:

Si es reemplazo, a quién sustituye:

Justifique la vacante:

Salario:

Solicitado por: Visto bueno:

(Gerente de departamento.) (Gerente de recursos humanos.)
F: F:

Para uso exclusivo del area de gestion de talento humano.

Observaciones:

Autorizacion contratacion  F: (gerente general).

Fecha de solicitud: Fecha de contratacion:
Nombre del colaborador.

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion
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FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA
Formulario de publicacion de vacantes internas.

1. Fechade recepcion:

2. Nombre de la

vacante:

3. Ubicacion del puesto:

4. Grado académico:

Experiencia requerida:

Conocimiento y
habilidades:

7. Dominio ldioma

Inglés:

8. Procesos y Funciones Basicas del

cargo:

9. Fechalimite de inscripcion:

10. Responsable de la publicacion:

Vigencia:

Convocatoria abierta:

Fecha convocatoria:

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion




FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA
Anuncio en periédico.

SOLICITA:

DESCRIPCION:

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

FORMACION:

REQUISITOS:

FECHA LIMITE PARA POSTULAR:

INTERESADOS ENVIAR CURRICULUM VITAE CON FOTOGRAFIA RECIENTE
AL CORREO ELECTRONICO:

XXXXX@gmail.com

UNICAMENTE SI CUMPLE CON LOS REQUISITOS.

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion
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Dulices y Chicles ?
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FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA

Solicitud de empleo.

DATOS GENERALES

FOTO RECIENTE

Nombre completo: Edad:

Lugar y fecha de nacimiento

Direccion actual:

Estado Civil: Geénero:

Contacto: Email:

No. DUI: N.I.T.
No. ISSS: NUP:
Posee algun impedimento: _ ¢De qué tipo?
Padece de alguna enfermedad: ¢ Cudl?

Personas que dependen econémicamente de usted:

Nombre del conyuge:

En caso de emergencia avisar a:

Tel: Pretension salarial:




ESTUDIOS REALIZADOS:

LaNgsostn "%

Nivel Insitucién

Desde

Hasta

1°a9°

Bachillerato

Nivel técnico.

Univesitario.

¢ Estudia actualmente?

Equipo de oficina que puede utilizar:

¢Paquete de comunicacién que maneja?

¢Domina otro idioma ?

¢, Qué estudia?

¢A qué religion pertenece?

EXPERIENCIA LABORAL

¢,Cudl?

Empresa Duracién

Cargo.

Sueldo. Motivo de

retiro.

REFERENCIAS LABORALES.

Nombre

Empresa

Telefono.
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REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Ocupacion Telefono.

Declaro que la informacion contenida en esta solicitud de empleo es
verdadera y autorizo a la empresa para que efectué las investigaciones que

estime necesarias, a fin de comprobar la veracidad de la misma.

Lugar y fecha Firma del solicitante.

Beneficiarios

Nombre Parentesco Fecha de nacimiento

Uso exclusivo de la empresa.

Fecha de inicio:

Puesto que ocupara:

Sueldo inicial.

Jefe inmediato.

Observaciones.

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion

®
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MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION.

MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION
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CARTA DE BIENVENIDA DEL GERENTE GENERAL

“Bienvenido a fabrica de dulces y chicles La Mascota”

Queremos darte la bienvenida a fabrica La Mascota, ahora formas parte de una de
las confiterias mas reconocidas a nivel nacional con mas de 35 afios de
experiencia que brinda a nuestros clientes productos de excelente calidad,

ademas con una solidez que te hara sentirte seguro en tu trabajo.

Desde ahora eres parte de nuestro equipo de trabajo y podras disfrutar de un trato
digno y justo hacia nuestros empleados, queremos que te sientas en un lugar
acogedor y orgulloso de ser parte de nuestra fabrica, pues desde hoy eres un

elemento esencial dentro de ella.

A través de este manual conocerads informacion sobre quiénes somos y qué
hacemos, ademas de contar con informacién relevante que te sera de ayuda en

tus primeros dias de trabajo con nosotros.

Una vez mas te damos una cordial bienvenida, deseamos disfrutes trabajar con
nosotros y esperamos que te quedes por mucho tiempo siendo parte de nuestro

equipo de trabajo.

Un cordial saludo
José Armando Lépez
Gerente General.

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion.
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INTRODUCCION.

El presente manual de bienvenida ha sido creado para que facilite la integracion
del personal, para que aporte seguridad y aclare las dudas de los nuevos
empleados, por lo tanto es una herramienta de sencilla y muy util para cualquier

empleado dentro de la organizacion.

Con este manual el personal de nuevo ingreso conocera la empresa donde labora
ya que cuenta con la informacién en forma detallada para que sea comprendida de

manera inmediata.

Dentro del manual se encuentra la informacién necesaria y adecuada para la
adaptacion al ambiente de trabajo, como lo es la historia, mision, vision y valores

de la empresa, también se detalla los horarios y normativas empresariales.
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OBJETIVOS DEL MANUAL.

Objetivo General:

¢ Integrar al personal en su nuevo entorno de manera clara y sencilla.

Obijetivos especificos:

¢ Informar sobre las reglas y normativas de la empresa.
e Orientar al empleado acerca de la funcionalidad y actividad de la empresa.

e Dar a conocer a los empleados sobre la cultura corporativa.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE BIENVENIDA.

Un manual de bienvenida en una compafia es de mucha importancia ya que por
medio de éste se da a conocer al empleado la historia de la organizacion, la
cultura organizacional, los valores, las reglas y normativas, siendo el manual de
bienvenida de gran utilidad y necesario para la empresa, pues con la informacién
que se les brinda los empleados se integran de manera adecuada a su nuevo
destino y ayuda a transmitir todo lo necesario de la empresa a la que la persona

ingresa.

QUE ESPERAMOS DE TI

La fabrica tiene grandes expectativas sobre ti entre ellas estan:

o Desempeiie el trabajo con diligencia, eficiencia y eficacia.

e Contribuya al logro de la misiébn y comparta la aspiracion reflejada en la

vision de la fabrica.

e Adopte empatia con los comparfieros de trabajo.
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e Ponga en practica los valores de la organizacion y que estos se vean

reflejados en su desempefio laboral y personal.

e Cumpla con las normas y acuerdos establecidos en el reglamento de la

fabrica.

;QUIENES SOMOS?

Fabrica de dulces y chicles La Mascota, conocida como la “sociedad Lépez y
Magafna S.A de C.V”. Es una empresa que se dedica a la produccion de dulces y

chicles de alta calidad, siendo reconocida a nivel nacional.

BREVE HISTORIA DE LA FABRICA.

“La fabrica de dulces y chicles "LA MASCOTA" fue fundada originalmente por el
Sr. Armando Lépez en el afio 1945. Fue él quien comenzo la fabricacidon de dulces
y chicles de una manera artesanal; poco a poco fue adquiriendo experiencia y
magquinaria que luego le permitieron mejorar y acelerar la produccion. En el afio
1980 se establecio lo que hoy se conoce como la Sociedad Lépez Magafia S.A. de
C.V.

ACTIVIDAD QUE REALIZA

Nuestra actividad es la fabricacion y venta de dulces y chicles, de los cuales los

dulces pueden ser tradicionales, promocionales o medicados




CARAMELO TRADICIONAL |

CARAMELO PROMOCIONAL

CARAMELO MEDICADO

CHICLES SURTIDOS

Fuente: Elaborado por el equipo de Investigacion
Horarios de trabajo: lunes a viernes de 7:00am a 5:00pm

Direccién: Colonia Nicaragua, Calle principal #240. San Salvador. El Salvador.
Tel. +503-2239-7800.
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UBICACION GEOGRAFICA.
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FABRICA DE DULCES Y CHICLES LA MASCOTA

MISION VISION
Fabricar y distribuir confites y Ser la empresa confitera de mayor

productos afines de la mas alta prestigio y agresividad de El
calidad, que nos permitan Salvador, fundamentada en
competir con éxito en nuestro auténticos valores, orientada a
mercado, brindando con satisfacer las necesidades de los
entusiasmo el mejor servicio y consumidores, nuestros empleados y

atencion a nuestros clientes. deméas miembros de la organizacion.




. Fomentar el respeto entre los empleados de la fabrica.

. Respeto hacia la empresa y a la propiedad ajena.

. Integridad.

. Honestidad.

. Transparencia con nuestro equipo de trabajo y con nuestros clientes.
. Puntualidad.

. Responsabilidad.

. Excelencia.

. Lealtad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA FABRICA DE DULCES Y
CHICLES LA MASCOTA.

Organigrama estructural
Fabrica de Dulces y chicles “La Mascota”
Afio: 2019

SIMBOLOGIA:
—  lerarquialineal

L] rideces
permanentes detrabajo
w=eeme-  Coordinacion que
existeentre diversasareas

Elaboré: Grupo de investigacion

NORMA DE CONDUCTA Y COMPORTAMIENTO.

¢ Mantener una actitud de integridad, colaboracién, transparencia y honesta.
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e Se prohibe todo tipo de acoso por parte de cualquier empleado.

e Debe haber por parte de los empleados un trato con respeto hacia sus
compaferos de trabajo.

e EIl acoso sexual o cualquier otro, por parte de cualquier empleado se
convierte en terminacién inmediata de su contrato.

e Cualquier empleado sometido a violencia fisica o psicolégica debe informar
de inmediato a su jefe inmediato o al gerente general.

e Es la responsabilidad de cada empleado de reportar tal conducta y sera
protegido de cualquier represaria dentro de la fabrica.

e El mal comportamiento y represaria contra sus compafieros es motivo de
despido.

e Se espera que todos los empleados colaboren con la investigacion de
maltrato o acoso dentro de la fabrica.

e En caso de no colaborar, puede llevar a disciplina y amonestaciones.

e La informacion provista por el empleado individual se tratard& como

confidencial.
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

e Asistir puntualmente a desempeiar sus labores, obedeciendo los horarios
de Trabajo establecidos.

e Desempefiar las actividades con responsabilidad y entusiasmo a fin de
cumplir los objetivos.

e Guardar los secretos de la fabrica de los cuales tuvieren conocimiento por
alguna razon, pues cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.

o Respetar a los jefes y acatar las indicaciones que sean dadas por ellos.

¢ Mantener excelente relacion laboral con los demas compafieros de trabajo.

e Hacer uso correcto de la maquinaria y equipo de trabajo con la finalidad de

preservarlos en buen estado.
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e Los empleados que mantengan relacion directamente con los clientes o
proveedores deben brindarles un trato ameno y cordial, asegurando la
buena imagen de la empresa.

e Cooperar en cualquier tiempo que se necesite, cuando peligren la
integridad personal o los intereses de la fabrica o de sus comparieros de
trabajo.

e Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el patrono o por
las autoridades de la fabrica con el objeto de comprobar su estado de
salud.

e Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo.

PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

e Abandonar su lugar de trabajo durante la jornada laboral sin causa
justificada o licencia de jefes inmediatos.

e Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones o presentarse en
estado de embriaguez o bajo la influencia de alguna droga.

¢ Incitar, causar o ser participe de peleas.

e Utilizar palabras soeces u obscenas para dirigirse a cualquier otro
empleado de la fabrica.

e Tratar de manera irrespetuosa o insultante a sus compafieros de trabajo.

e Portar cualquier tipo de armas dentro de las instalaciones de la fabrica, a
menos que estas sean necesarias para el puesto de trabajo desempefado.

e Hacer cualquier clase de venta o propaganda en el lugar de trabajo durante
el desempefio de las labores.

PRESTACIONES QUE BRINDA LA EMPRESA.

e El empleado esta asegurado para el cuidado de la salud por medio del
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), cubriendo ademas al
conyuge e hijos hasta la edad de 12 afios, para lo cual el empleado aporta
3% del salario y la empresa el 7.5%.

e En caso de incapacidad, los primeros tres dias que no cubre el seguro

social, son cancelados por la asociacion.
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e Los trabajadores estan afiliados al sistema privado de Ahorro de Fondo de
Pensiones (AFP), siendo la participacion de 6.25% y la de la empresa de
6.75%.

e Los empleados que tengan a diciembre un afilo o mas de laborar en la
empresa, recibiran en concepto de aguinaldo lo establecido en el Cédigo de
Trabajo y los que tengan menos tiempo, lo recibiran de forma proporcional.

e Todo empleado gozara de quince dias en concepto de vacaciones, al
cumplir un afio laboral, los cuales le seran pagados de acuerdo al salario
equivalente a ese periodo.

¢ Indemnizaciones al momento de ya no ser requerido dentro de la empresa.

CONTRATACION INDIVIDUAL DEL EMPLEADO.

La contratacion de personal se hara por medio de un contrato individual de trabajo,
el cual sera renovado cada afo.

Dentro del contrato de trabajo se especifica lo siguiente:
JORNADA LABORAL

De acuerdo al Articulo 161 del Cdodigo del Trabajo la jornada semanal de trabajo
es de 44 horas. En razén de estas disposiciones el personal debera respetar el
siguiente horario de entradas y salidas:

Para el personal el horario es de lunes a viernes de 7:00 a.m., a 5:00 p.m.

Con un total de 44 horas semanales.

Cualquier salida durante las horas normales debe ser aprobada por su supervisor.

PUNTUALIDAD

La puntualidad diaria y la asistencia a su trabajo serd tomada en cuenta para
todos los empleados, y se llevara un registro de cada uno de ellos.

La asistencia del personal se revisara cada mes, si un empleado es impuntual
frecuentemente en su trabajo, recibird una amonestacion por parte del supervisor,

si el empleado no acata el llamado de atencion tendra que ser sancionado.
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PAUSAS LABORALES
El receso de 12:00 a 1:00pm se destina para el almuerzo. EI personal puede

hacer pausas breves cuando sean necesarias, no pasando de 10 minutos. Si el
encargado percibe que el empleado esta tomando cantidades de tiempo excesivo
0 innecesario tiene el derecho de hacer una amonestacién verbal al empleado,

pero si el problema persiste, se iniciara un proceso de sancionarlo.

FORMA Y LUGAR DE PAGO.

El sueldo de cada empleado serd entregado personalmente y en efectivo y se
realizan el 15 y 30 de cada mes, en los cuales se aplican los respectivos
descuentos de ley, el empleado puede constatar en su boleta de pago
detalladamente el sueldo devengado y los respectivos descuentos.

AGUINALDO.
Se entrega entre el 1 y 20 del mes de Diciembre segun el articulo 200 del codigo

de trabajo.

Como debe calcularse: (Art 198 Cdédigo de Trabajo)

1° De 1 afio y menos de 3 afios de servicio, se calculara con un salario
equivalente a 15 dias.

2° De 3 afos a menos de 10 afios de servicio, se calculara con un salario
equivalente a 19 dias.

3° De 10 aflos 0 més de servicio, se calculara con un salario equivalente a 21

dias.

VACACIONES ANUALES

Al cumplir un afio consecutivo de labores, el trabajador gozara de quince dias de
vacaciones remuneradas.
DiAS DE ASUETO (1° de Enero (afio nuevo), Jueves, Viernes y Sabado de

Semana Santa, 1° de Mayo (dia del trabajador), 10 de mayo (dia de la madre), 17
de Junio (dia del padre), 3,5y 6 de Agosto (fiestas agostinas) ,15 de Septiembre
(dia de independencia), 2 de Noviembre (dia de los santos difuntos) 25 de

Diciembre (navidad)
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INTRODUCCION

El Manual de descripcién y analisis de puestos representa una herramienta
administrativa indispensable para la gestion del personal en la fabrica de dulces y
chicles La Mascota, se elabor6 con el propdsito de servir como una base
fundamental para los demés procesos relacionados a la administracion del

personal, reclutamiento, seleccidon y evaluacion del desempefio, entre otros.

En este documento se detallan las actividades y tareas que deben realizar los
puestos de trabajo en cada area dentro de la estructura organizativa, asi como, los
requisitos minimos o perfil que debe tener el personal que desempefa cada uno
de los diferentes puestos. Ademas sera un medio de consulta y orientacion para
todo el personal de la fabrica en lo referente a la ejecucion de sus actividades, a

efecto de contribuir a la eficiencia de las mismas.

Es importante sefialar que con la aplicacion de este manual de descripcion y
analisis de puesto ala fabrica se le facilita la coordinacion interna de trabajo y por

lo tanto efectla una gestion eficiente y efectiva.

Muchas veces el buen rendimiento de los empleados en las areas de trabajo, se
ve afectado por la mala organizaciéon que existe en cuanto a la realizacion de las
actividades; lo que conlleva a la inconformidad del personal. Es por ello que por
muy pequefia que sea el area de trabajo, debe contar con un manual de este tipo,
ya que ademas de ayudar a inducir al personal nuevo, se utiliza cuando se va a
promover el desarrollo del personal, ademas al evaluar el desempefio de las

personas que ocupan los cargos en base a los que hacen y sus competencias.




OBJETIVOS.
Objetivo general.

X/
L X4

Contribuir a la mejora de la administracion del personal, mediante la
descripcion exacta de las funciones y el perfil que demanda cada puesto en

la fabrica de dulces y chicles La Mascota.

Obijetivo especificos.

X/
L X4

X/
L X4

Identificar el perfil de cada uno de los puestos de las diferentes unidades
organizacionales, sefalando principalmente las tareas que les
corresponden y las exigencias que requiere la persona para que pueda
desempeiniarlas con mayor eficiencia.

Lograr la adecuada colocacion de las personas en los puestos, segun sus
conocimientos y habilidades.

Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades entre los diferentes
puestos.

Orientar e informar al personal sobre el desarrollo de las tareas en sus
funciones asignadas.

Guiar el desarrollo y capacitacion para hacer a los empleados idéneos al
puesto de trabajo, través de la efectiva comparacion entre las

caracteristicas del puesto y las del empleado que lo ocupa.

ALCANCE

La aplicacion del manual, sera el area de gestidén del talento humano, para poder

contratar el personal idéneo y para que los empleados de dicha unidad lo usen

para conocer las funciones a desempeiiar en el puesto de trabajo.

FORMA DE USO

Ha sido elaborado de tal forma que sea de facil comprensién para el personal de

cualquier nivel jerarquico, para conocer la informacion de un puesto especifico se

debe

buscar en el indice y posteriormente remitirse al numero de pagina

correspondiente y debe mantenerse un ejemplar disponible para los empleados.




ESTRUCTURA.

La informacion que puede consultarse es la siguiente:

% Titulo del puesto

L)

X4

L)

X/
L %4 L)

*0

Perfil del puesto

+«+ Descripcion general

Responsabilidades.

» Conocimientos, habilidades y competencias.

La descripcion de cada puesto consta de cuatro partes, desde la identificacion del

puesto, hasta los requisitos de este.

Al final se establece el perfil especifico que demanda el puesto.

El codigo de cada puesto consta al principio de dos ceros y luego el respectivo

numero correlativo.

lofpgote %

Organigrama de Integracion

Fabrica de Dulces y chicles “La Mascota”

Aio: 2019
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|
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1| Secretaria X
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS PUESTOS.

Titulo del puesto:

Gerente de recursos humanos

Dependencia Jerarquica: Gerente general
Unidad a la que pertenece: Recursos humanos
Codigo del puesto: 001

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la gestion del talento
humano de la empresa, en lo referente a reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal,
capacitacion y desarrollo, administracion de compensaciones y beneficios sociales, relaciones

empleado-patrono, evaluacion del desempefio y control de los recursos humanos.

+ Responsable por la planeacién, organizacion, liderazgo y control de los recursos.

% La planeacion: incluye la definicion de metas, establecimiento de estrategias y el desarrollo
de planes para coordinar actividades.

+ Organizacion: determina qué tareas han de realizarse, quién las efectuara, quien reporta a
guien y dénde se tomaran las decisiones.

« Liderazgo: incluye la motivacion de los colaboradores, seleccionar los canales de
comunicacién mas eficaces y resolver conflictos.

+« Control: seguimiento de las actividades para asegurarse de que se realicen de acuerdo a lo

planeado y corregir cualquier desviacion significativa.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales

Sexo:

Indiferente

Edad:

Mayor de 30 afios.

Nivel académico:

Licenciatura en administracion de empresas, en

psicologia o ingenieria industrial.

Experiencia:

2 afos de experiencia en administracion de

aspectos referentes al recurso humano

4.2.

Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Manejo de equipo de oficina, equipo de
coémputo, herramientas o instrumentos propios
del trabajo, amplios conocimientos de los

aspectos legales, fiscales y laborales.

Competencias:

Poseer alto grado de liderazgo, discrecion
iniciativa y creatividad, integridad, organizado,
analitico, facilidad de comunicacién en forma
oral y escrita, capacidad para desarrollar
excelentes relaciones interpersonales,
estabilidad emocional, capacidad para trabajar

bajo presién

Caracteristicas personales:

Responsable, puntual, colaborador, excelente
presentacion personal, facilidad de palabra,

entusiasta, dinamico.




Titulo del puesto:

Colaborador de recursos humano.

Dependencia Jerarquica: Gerente de recursos humanos
A=

Unidad a la que pertenece: Recursos humanos.

Cddigo del puesto: 002

Llevar a cabo las actividades que le asigne el encargado del area de gestion del talento humano

para la eficiente administracion del talento humano de la empresa.

Llevar a cabo el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso

Publicar anuncios en los diferentes medios para convocar aspirantes a plazas vacantes
Coordinar la realizaciéon de pruebas de seleccién a los candidatos a ocupar las plazas
vacantes

Coordinar los procesos de capacitacién y entrenamiento del personal

Llevar el control de permisos, licencias y vacaciones del personal

Coordinar y controlar los beneficios y prestaciones adicionales

Actualizar y resguardar los expedientes del personal

Remitir, controlar y registrar los formularios de evaluacion de desempefio del personal y
emitir los reportes correspondientes a cada area.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que
utiliza en el desarrollo de sus actividades.

Realizar otras actividades relacionada al puesto que le sean asignadas, por su

superior inmediato.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Indiferente
Edad: Mayor de 25 afios

Nivel académico:

Estudiante de segundo afio de Licenciatura en

Administracion de Empresas o carreras afines

Experiencia:

Minima 1 afio en puestos similares.

4.2.

=
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimientos de leyes laborales, conocimiento
de paquetes computacionales tales como Excel,

Word y PowerPoint.

Competencias:

Habilidad para el manejo de equipo de oficina,
equipo de cdmputo, herramientas o instrumentos
propios del trabajo, discrecion, integridad,
colaborador, iniciativa, organizado, buenas

relaciones interpersonales.

Caracteristicas personales:

Responsable, puntual, colaborador, excelente
presentacion personal, facilidad de palabra,

entusiasta, dinamico.




Titulo del puesto:

Gerente general

Dependencia Jerarquica:

Presidencia

Unidad a la que pertenece:

Administrativa

Cddigo del puesto:

desviaciones o diferencias.

contable entre otros.

la Gerencia.

003

Es la maxima autoridad dentro de la organizacion y es el responsable de planificar, organizar,

dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y deducir el trabajo de la empresa.

+« Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.
« Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las

«+ Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

+ Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal,
+ Proveer un ambiente de trabajo que conduzca a la excelencia en las actividades que realiza

+ Fomentar una politica de calidad que promueva la transparencia
+ Realizar tareas complementarias asignadas por la presidencia.

+ Supervisar el trabajo de los empleados a su cargo.
+ Responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del &rea Administrativa.

«+ Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Indiferente
Edad: Mayor de 30 afios

Nivel académico:

Licenciado en administracion de empresa o

carreras afines.

Experiencia:

Minimo 5 afios en puestos similares.

4.2.

=
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimiento del proceso administrativo,
planeacién estratégica, leyes laborales,
mercantiles y tributarias, manejo de paquetes
computacionales e internet, redaccién de

informes, control presupuestario.

Competencias:

Proactivo, excelentes relaciones interpersonales,
liderazgo, toma de decision, expresion verbal y
escrita, capacidad de analisis y sintesis, trabajo

en equipo, administracion eficiente del tiempo.

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado,
puntualidad, responsabilidad, practica de valores

y principios éticos.




Titulo del puesto:

Gerente de produccion

Dependencia Jerarquica: Gerente general
Unidad a la que pertenece: Produccion
Cddigo del puesto: 004

Responsable de prever, organizar, integrar, dirigir, controlar y retroalimentar las operaciones de

las areas productivas garantizando el cumplimiento de los planes de produccion, con un eficiente

manejo de recursos y dentro de los estandares de productividad y calidad establecidos.

Mantener una comunicacion interdepartamental fluida, con el fin de informar sobre el
desarrollo de la produccion de los chicles y dulces.

Supervisar el proceso productivo.

Dirigir y planificar al personal de produccion.

Estar pendiente de los pedidos que hay que entregar en el dia con las especificaciones
correspondientes para cada uno de ellos.

Emite informes, analiza resultados, genera reportes de produccion que respalden la toma de
decisiones.

Garantizar que tanto los niveles de personal, inventario, mantenimiento y operacion del
equipo son los adecuados para permitir un funcionamiento 6ptimo de la fabrica.

Cumple y hace cumplir los manuales de procesos y cumple y hace cumplir las buenas
practicas de manufactura.

Control de calidad de los dulces y chicles.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales

Sexo: Indiferente

Edad: Mayor de 30 afios

Nivel académico: Ingeniero industrial o carreras afines
Experiencia: | Minimo 3 afios en puestos similares.

4.2. Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos: Conocimientos generales de la Industria de
alimentos y de las tendencias de la Industria de
dulces a nivel nacional y regional.
Conocimiento de las normas de calidad,
orientado a la industria de los dulces,
conocimiento en el uso de maquinas
industriales, administracion y control de

inventarios.

Competencias: Compromiso, ética, gestion del tiempo, trabajo
en equipo, iniciativa, responsabilidad,
comunicacion, orientacion a resultados,
resolucién de problemas, capacidad para

trabajar bajo presion.

Caracteristicas personales: Colaborador, buena presentacion, ordenado,
puntualidad, responsabilidad, practica de valores
y principios éticos.
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Titulo del puesto:

Gerente de ventas

Dependencia Jerarquica: Gerente general
Unidad a la que pertenece: Ventas
Cddigo del puesto: 005

El objetivo principal del Gerente de Ventas es incrementar las ventas del negocio. Para lograr esto,

tiene que saber guiar a los vendedores y proporcionarles las herramientas necesarias para que

puedan lograr sus objetivos de venta.

Dirigir organizar y controlar a un departamento de ventas.

Planeacién y presupuesto de ventas.

Atender a los clientes importantes de la fabrica,

Dar seguimiento al proceso, de ventas y cierre de negociaciones.

Monitoreo y control clientes, prospectos y proyectos.

Orientar, dirigir y motivar a los vendedores

Apoyo en la facturacién, entrega de productos y cobranza.

Establecer metas y objetivos.

Responsable de impulsar las ventas del negocio a partir de estrategias claras, definidas y
directas.

Tramitar pedidos.

Resolver los problemas, quejas o consultas que surjan relacionadas con su departamento,

asi como tratar y mantener buenas relaciones con los clientes.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Indiferente.
Edad: Mayor de 30 afios

Nivel académico:

Carrera Terminada de Administracién de

Empresas o carreras afines

Experiencia:

3 a 5 afios de experiencia como Gerente de

Ventas

4.2.

Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimiento de técnicas de ventas,
conocimientos basicos en el area contable,

atencion al cliente, herramientas informaticas

Competencias:

Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en
equipo, responsabilidad, compromiso, iniciativa,
proactivo, ordenado, que proponga ideas,
capacidad de resolucién de problemas, creativo,
auto motivado, orientado al servicio y atencion al

cliente. con habilidad de negociacién

Caracteristicas personales:

Actitud de servicio, paciencia, prudencia,

excelente presentacion, honrado.
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Titulo del puesto:

Gerente de finanzas

Dependencia Jerarquica:

Gerente general

Unidad a la que pertenece:

Administrativa

Cddigo del puesto:

de informes Gerenciales.

< Medir rentabilidad y liquidez.

utilizadas para la toma de decisiones.

+« Elaboracién de Presupuesto Financieros.

006

« Formular presupuesto anual de la fabrica para su aprobacion.

implementacion y supervision de los procedimientos financieros de toda la fabrica.
+ Elaboracién de contratos y poderes legales

+« Elaboracién de Informes periédicos para la Gerencia General.
+ Revision de documentos y aprobacion de los mismos.
« Andlisis de los flujos de efectivo producidos en la operacién de la fabrica.

% Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la fabrica.

% Control de costos con relacién al valor producido.
% Desempefar las demas funciones afines que le asigne el Gerente General.

Velar por el adecuado registro contable de las operaciones de la empresa, asi como la preparacion

% Asesorar en el cumplimiento de las funciones de administracion de Recursos Financieros.

% Velar por la entrega de informacion en materias financieras presupuestarias con el fin de ser

% Asegurarse del cumplimiento de las regulaciones tributarias del pais que apliquen e




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Indiferente.
Edad: Mayor de 30 afios

Nivel académico:

Graduado de contador Pudblico y Auditor,

Economia o Finanzas.

Experiencia:

5 afios de experiencia laboral como Gerente

Financiero

4.2.

Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Dominio avanzado de Excel, Conocimientos de
las NIC y las NIIF, conocimiento en area de
finanzas y de leyes tributarias y mercantiles,
conocimiento en formulacion de presupuestos.

Manejo de personal.

Competencias:

Atencion al detalle, administracion de recursos
capacidad de decision, orientacion a la calidad,
alta habilidad de Negociacion, habilidad para
organizar, habilidad numérica y analitica, trabajo

en equipo.

Caracteristicas personales:

Excelente presentacion, responsable, ordenado

y honrado.
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Titulo del puesto:

Contador

Dependencia Jerarquica:

Gerente de finanzas.

Unidad a la que pertenece:

Finanzas

Cddigo del puesto:

oportuna.

posibiliten la correcta toma de decisiones.

« Elaborar Estados Financieros periédicos.

007

+ Elaborar y supervisar los registros diarios de las operaciones financieras.
« Verificar diariamente la documentacion contable.
« Elaborar y presentar reportes contables requeridos por su jefe inmediato.

+« Evaluar y controlar la ejecucién de los presupuestos.

%+ Supervisar y controlar obligaciones tributarias.
+ Responder por todos los documentos y registros contables diarios.
« Supervisar directamente el trabajo del auxiliar contable

« Elaboracién de propuestas para mejorar el funcionamiento contable y financiero.

% Mantener una efectiva comunicacion y coordinacion con las demas unidades.

Mantener al dia la contabilidad, aplicando los principios de contabilidad generalmente aceptados y

cumpliendo con los estandares internacionales, proporcionando informacion financiera veraz y

% Generar reportes e informes econdmicos-financieros que soliciten los superiores que

+« Elaborar planillas de pagos de sueldos y tramitar los respectivos pagos mensuales.

+ Garantizar el uso, cuido, mantenimiento y custodia de los documentos de respaldo.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales

Sexo:

Indiferente

Edad:

Mayor de 25 afios

Nivel académico:

Licenciado en contaduria publica.

Experiencia:

2 afios de experiencia como minimo en cargos

similares.

4.2.

Caracteristicas

y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimiento del proceso administrativo, leyes
laborales, mercantiles y tributarias, NIIF, NIC,
elaboracién de Estados Financieros, manejo de
paguetes computacionales e internet, redaccion

de informes.

Competencias:

Capacidad de andlisis de informacion
presupuestaria, orientado al cumplimiento de
metas y resultados, habilidad para los niumeros,
responsable, honrado y ordenado

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado,
puntualidad, responsabilidad, practica de valores

y principios éticos.
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Titulo del puesto:

Auxiliar Contable

Dependencia Jerarquica: Contador
Unidad a la que pertenece: Finanzas
Cddigo del puesto: 008

Apoyar en el registro y actualizacion de la contabilidad, en base a la normativa vigente,

proporcionando informacion financiera veraz al jefe inmediato.

Clasificar, preparar, codificar y registrar cuentas y facturas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Procesar, verificar y preparar balance general, registros financieros y otras transacciones
como cuentas por pagar, cuentas por cobrar e ingresar datos en libros auxiliares.

Elaborar comprobantes de ingreso y egreso.

Realizar otras funciones de oficina: mantener el archivo y sistemas de registro, completar
informes.

Analizar los Estados Financieros.

Cumplir y hacer cumplir el Manual de procedimientos respecto a su area.
Velar por el uso éptimo y eficiente de los recursos financieros de la fabrica.

Cumplir con todas las obligaciones formales y legales.

Recopila la informacion solicitada.

Llevar en orden todos los archivos de la empresa.

Otras actividades que delegue la administracion y que tenga relaciéon con el cumplimiento de
los objetivos de la unidad.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales

Sexo: Indiferente
Edad: 24 anos
Nivel académico: Dos afios de estudio en la carrera de licenciatura

en contaduria publica o administracion de

empresa.

Experiencia: 1 0 2 afios en puestos similares.

4.2. Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos: Conocimiento de leyes laborales, mercantiles y
tributarias, NIIF, NIC, elaboracion de Estados
Financieros, manejo de paquetes

computacionales e internet.

Competencias: Habilidad numérica y analitica, trabajo en
equipo, iniciativa, redaccion y ortografia,

manejo de equipo de computo y oficina.

Caracteristicas personales: Colaborador, buena presentacion, ordenado,
puntualidad, responsabilidad, practica de valores

y principios éticos.
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Titulo del puesto: Secretaria
Dependencia Jerarquica: | Gerente general
Unidad a la que pertenece: [ Administrativa
Cddigo del puesto: | 009

Proveer de todos los materiales, mobiliario y equipo de oficina, papeleria y utiles de oficina que sean

requeridas por las diferentes unidades de la fabrica.

Organizar y planificar las fechas de envios de documentos.

Tomar y transcribir dictados de documentos.

Atender y corresponder llamadas telefonicas.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos.

Supervisar y elaborar informes de control de asistencia con la firma de la entrada y salida del
personal.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresada y egresadas del
area.

Controlar la documentacion para la firma del gerente general.

Tramitar el registro y archivar documentacion confidencial.

Atender al publico, usuarios internos y externos.

Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida por el gerente general
y demas jefaturas que lo requieran.

Recibir las solicitudes de materiales y fotocopias.

Recibir los pedidos y revisar que estos sean conforme a lo solicitado.




« Proveer de los materiales solicitados de forma oportuna.
% Llevar un control de existencia de papeleria y Gtiles de las unidades.
% Despacho de rutas a cada vendedor.

+ Las demas funciones que le encomienda la administracion y que sean de su competencia.

4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales

Sexo: Femenino

Edad: Mayor de 20 afios

Nivel académico: | Bachillerato

Experiencia: | Minimo 2 afios en puestos similares.

4.2. Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos: Conocimiento de relaciones interpersonales,
manejo de paquetes computacionales e internet,

manejo de fotocopiadora, fax, impresora.

Competencias: Creatividad, facilidad de expresién verbal,

redaccion rapida, trabajo en equipo.

Caracteristicas personales: Amable, buena presentacion, orden,
puntualidad, responsabilidad, servicial,
honestidad, practica de valores y principios
éticos.
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Titulo del puesto:

Supervisor de producciéon

Dependencia Jerarquica:

Gerente de produccion

Unidad a la que pertenece:

Produccion

Cddigo del puesto:

¢ Planificacion de la produccién.

el proceso.

+«+ Controlar las 6rdenes de produccion

++ Supervisar al personal a su cargo.

+« Controlar la asistencia del personal.

0010

normativa vigente, requerimientos de la empresa y programa de produccion.

« Cumplir con los tiempos y procesos en la planta de produccion.

+ Controlar los pedidos de los materiales, supervisar su uso.

« Programa y supervisa el mantenimiento de la maquinaria y el equipo.

« Asegurar el cumplimiento de la seguridad industrial en la planta.

«+ Supervisar la limpieza y el orden del area de produccion.
«+ Cumplir con las funciones descritas y demas actividades que le sean asignadas

Es responsable de dar apoyo al gerente de produccién y de supervisar al personal a cargo.

Supervisar el proceso dentro del area a su cargo en produccion de dulces y chicles de acuerdo a la

« Es el responsable de la programacion y supervision de los procesos de produccion.

% Asegurar los estandares de calidad establecidos y verificando los tiempos y costos durante




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Masculino
Edad: Mayor de 25 afios

Nivel académico:

En los uUltimos afos de la carrera, deseable con
Pensum Cerrado en la Licenciatura en Ingenieria

Industrial o carreras afines.

Experiencia:

Minima de 2 afios como Supervisor de

Produccion.

4.2.

—
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimiento de las normas de calidad,
orientado a la industria de los dulces,
conocimiento en el wuso de maquinas
industriales, administracion 'y control de
inventarios, conocimientos de herramientas

computacionales.

Competencias:

Lider, activo, responsable, analitico y con buena
actitud, con capacidad para trabajar bajo presion
y cumplir con tiempos de entrega.

Caracteristicas personales:

Responsable, organizada, con habilidades
interpersonales y de comunicacion, responsable,

puntual.
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Titulo del puesto: Vendedor

Dependencia Jerarquica: | Gerente de ventas |
Unidad a la que pertenece: [ Ventas |
Cddigo del puesto: | 0011 |

Generar y mantener relaciones positivas con los clientes. Lograr experiencias positivas con clientes

en el proceso de venta y servicio. Establecer y mantener un vinculo entre el cliente y la fabrica.

Alcance de objetivos de ventas.

Atencién al Cliente.

Venta.

Facturar.

Inventario semanal de mercaderia.

Solicitud de pedidos a bodega.

Reportar en tiempo y forma las ventas diarias.
Llevar control semanal de su meta.

Brindar informacion de los productos.

Cerrar ventas y cobros.

Darle seguimiento a las érdenes de venta para asegurarse que el cliente reciba el producto
Mantener la limpieza del area de trabajo.
Otras funciones que se le indique.
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Conocimientos especificos:

Sexo: Indiferente

Edad: | 20 afos

Nivel académico: | Bachillerato

Experiencia: | 1 afio en puestos similares.

Conocimiento de técnicas de ventas, de la
fabrica, del mercado, conocimiento del producto

(dulces y chicles)

Competencias:

Facilidad de palabra, creativo, trabajo en equipo,
habilidad para determinar las necesidades y

deseos de los clientes, saber escuchar.

Caracteristicas personales:

Compromiso, determinacion, entusiasmo,
paciencia, dinamismo, sinceridad,

responsabilidad




Titulo del puesto:

Mantenimiento

Dependencia Jerarquica: Supervisor de produccién
Unidad a la que pertenece: Produccion
Cddigo del puesto: 0013

Trabajo que consiste en velar por el buen funcionamiento de cada maquina, brindando un

seguimiento técnico oportuno.

Identificar las causas del problema de la maquinaria.

Implementar acciones correctivas para cada situacion particular de la maquina.
Solicitar repuestos de maquinaria.

Revisar los problemas que puedan presentarse en la maquinaria y proceder a su respectiva
reparacion.

Asesorar al operario de la maquina.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones y equipos utilizados.

Mantener las maquinas en buenas condiciones.

Apoyar en el orden y limpieza del area de trabajo.

Apoyar en el area de produccién de dulces y chicles.

Apoyar en el area de empaque.

Otras responsabilidades que se le indique.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Masculino
Edad: 25 afios
Nivel académico: Técnico en electricidad, electrotecnia o

mecéanica industrial.

Experiencia:

1 afio en puestos similares

4.2.

=
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimiento en mecanica industrial, en
infraestructura, estructuras metalicas, soldadura
eléctrica, habilidad para montaje y desmontaje
de maquinaria industrial, habilidad para manejo

de herramientas y equipo de medicion

Competencias:

Habilidad fisica para manipular las diversas
piezas de la maquinaria, concentracion para
poder identificar el problema de la maquina y
para escoger la accion correctiva de la misma; y
habilidad numérica para realizar el célculo de

costos de materiales.

Caracteristicas personales:

Ordenado, servicial, pro activo, responsable,

puntual, con buena actitud.
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Titulo del puesto: Motorista/distribuidor
Dependencia Jerarquica: | Gerente de ventas
Unidad a la que pertenece: [ Ventas

Cddigo del puesto: | 0014

El transporte y distribucion de los dulces y chicles desde el lugar de elaboracion hasta el domicilio
de los clientes es de gran importancia para las empresas. El distribuidor es el profesional que

asegura este servicio y hace llegar el pedido al consumidor final en unas condiciones de consumo

Optimas y en unos margenes de tiempo aceptables.

Resolver tipo de dudas u objeciones que tenga el cliente.

Entrega el pedido, cuidando que la atencion al cliente sea la correcta.

Organiza la ruta de transporte en funcion del nimero de pedidos y la localizacién de los
domicilios de entrega.

Carga y descarga de los productos (chicles y dulces).

Ordenando la carga al interior del movil.

Solicita al cliente la firma del de entrega.

Se responsabiliza del vehiculo de reparto y su documentacion durante el servicio.

Informa a sus superiores de las necesidades mecanicas y de mantenimiento del vehiculo de
reparto.

Cumplir con todas las normas establecidas de carga, transporte y manipulacion de la
mercaderia para garantizar las buenas condiciones de la mercaderia en todo momento y la

satisfaccion del cliente




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Masculino
Edad: Mayor de 20 afios
Nivel académico: Bachillerato

Experiencia:

2 afios en puestos similares

4.2.

=
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimiento en ventas, atencion al cliente,
facturacion, matematica basica, Conocimientos
de nomenclatura, basica de mecéanica y saber

manejar.

Competencias:

Habilidad numérica, fluidez verbal, manejo de
informacion, orientado a resultado, adecuadas
relaciones interpersonales, iniciativa, tolerancia
al trabajo bajo presion, disciplinado, orientacion

al Cliente

Caracteristicas personales:

Responsable, dinamico, pro activo, honesto,

puntual, colaborador, entusiasta y flexible.
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Titulo del puesto:

Operario de produccion

Dependencia Jerarquica: Supervisor de produccién
Unidad a la que pertenece: Produccion
Cddigo del puesto: 0015

El operario de procesamiento en la industria dulcera es el profesional que controla y realiza los

procesos de recepcion, manipulacion, transformacioén y elaboracién de productos, o sea, en la

fabricacion de los dulces y chicles.

Recibe el plan de fabricacion, con las anotaciones de los ingredientes que se utilizaran, los
pardmetros que tiene que controlar.

Entiende y aclara todas las dudas de la orden de fabricacién con el supervisor.

Recibe las materias primas e ingredientes.

Comprueba que las materias recibidas son las que se necesitan para el proceso productivo, y
gue cumplen las especificaciones necesarias para su posterior utilizacion.

Realiza las operaciones de transformacién y elaboracion establecidas por el plan de
fabricacion del producto a manufacturar: chicles y dulces.

Prepara y acondiciona el espacio de trabajo.

Maneja y controla el funcionamiento de maquinaria y equipos que intervienen en la
fabricacion.

Mantiene la maquinaria y los utensilios en las condiciones idoneas que garanticen la higiene
de los equipos.

Apoyar en el orden y limpieza del area de trabajo.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Indiferente.
Edad: Mayor de 20 afios

Nivel académico:

Bachillerato

Experiencia:

1 afio en plantas de produccion de dulces

4.2.

=
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimientos basicos de mecanica, manejo de
elementos de proteccion personal manejo de
maquinas y herramientas, Conocimiento en

procesos Industriales

Competencias:

Trabajo en equipo, capacidad para solucionar
problemas, habilidad para gestionar el tiempo,
manejo de maquinas, capacidad para trabajar

bajo presion y cumplir con tiempos de entrega.

Caracteristicas personales:

Integro, comunicacion efectiva, buenas
relaciones interpersonales, puntual, responsable,

colaborador, comprometido.
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Titulo del puesto:

Operario de empaque.

Dependencia Jerarquica: Supervisor de produccién
Unidad a la que pertenece: Produccion
Cddigo del puesto: 0016

Encargados de manejar el producto, empacarlo, cargue y descargue de productos, despachos de

mercancia, aseo general del aérea y labores adicionales en planta de produccion.

Empaque del producto una vez finalizado el proceso de fabricacion.

Uso de la maquina envolvedora de dulces y chicles.

Recibir, alistar, empacar y entregar, productos en condiciones adecuadas de aseo e higiene
en el servicio de acuerdo con las especificaciones de procedimientos y normas establecidas.
Coordinar y verificar si el producto entregado es el correcto.

Verificar que la cantidad de chicles y dulces se la correcta.

Verificar el peso de las bolsas de dulces sean las correctas de acuerdo con las
especificaciones.

Poner las bolsas de dulces y chicles en cajas.

Sellar las cajas de envié.

Enviarlas a bodega

Apoyar en el orden y limpieza del area de trabajo.

Otras responsabilidades que se le indique.




4. Requisitos del puesto:

4.1. Datos generales
Sexo: Indiferente
Edad: Mayor de 20 afios
Nivel académico: Bachillerato

Experiencia:

6 meses en plantas de produccion.

4.2.

=
Caracteristicas y habilidades personales

Conocimientos especificos:

Conocimientos en el wuso de maquinas
industriales, Conocimientos  basicos  de
mecanica, manejo de elementos de proteccion
personal y habilidad para trabajos manuales

como empaque, selladoras.

Competencias:

Responsable, analitico y con buena actitud, con
capacidad para trabajar bajo presion y cumplir
con tiempos de entrega.

Caracteristicas personales:

Ordenado, servicial, pro activo, responsable,
puntual, con buena actitud, organizado, con

habilidades interpersonales y de comunicacion,
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Titulo del puesto: Bodeguero.
Dependencia Jerarquica: | Supervisor de produccién
Unidad a la que pertenece: [ Produccion

Cddigo del puesto: | 0017

Custodiar, controlar y participar activamente en la distribucion de materia prima y gestion de

inventarios en bodega

% Recepcién de la materia prima que se ocuparan en el proceso productivo.
% Recepcién de materiales comprados.

+ Despacho a insumos a las areas correspondientes de la fabrica.

+« Cuadrar los inventarios, realizar reportes y presentarlos a contabilidad

+« Surtir las bodegas (dulces y chicles).

+ Recibir productos de proveedores y propios.

+ Controlar la existencia de los productos.

insumos.

establecidas por la fabrica.
+« Verificacion y chequeo de mercaderias en relacion a requerimientos.
% Mantener limpia el area de trabajo.

+ Otras funciones que se le indique.

« Mantener informada a su jefatura con respecto a la poca disponibilidad de

los

« Ordenar y mantener los productos en almacenamiento de acuerdo a las condiciones
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Sexo:

Masculino

Edad:

Mayor de 20 afios

Nivel académico:

Bachillerato

Experiencia:

Conocimientos especificos:

1 afio en puestos similares

Conocimiento de inventarios, preparacion y

despacho de pedidos.

Competencias:

Trabajo en equipo, organizado, toma de
decisiones, iniciativa, altamente proactivo y
acostumbrado a trabajo bajo presion, resolucion

de problemas.

Caracteristicas personales:

Ordenado, servicial, pro activo, responsable,
puntual, con buena actitud, con habilidades

interpersonales y de comunicacion,




