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Resumen

La presente investigacion inicia al momento de establecer contacto con la empresa
Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. que brindd la oportunidad para
realizar el trabajo de graduacion. Se gestionaron visitas que fueron atendidas por la
Gerente de Ventas; Licenciada Angélica Leiva, quién proporcioné la informacién
solicitada para la investigacion. Por medio de la entrevista realizada, manifesto que
la organizacion no posee definidos formalmente los procesos de Administracion de
Recursos Humanos y tampoco cuenta con un profesional en el area que se encargue
de ejecutar dichos procesos.

Ante las condiciones anteriormente mencionadas, surgié la necesidad de
implementar un Modelo de Gestién de Recursos Humanos que contribuya a
fortalecer el desempefio laboral en la empresa, que tiene como objetivo apoyar los
procesos de Administracion del personal mediante la incorporacion de personas
idoneas, los procesos que estos desarrollan como parte de su trabajo y la adecuada
medicién del desempefio que garantice potenciar habilidades que faciliten lograr los
objetivos organizacionales.

El disefio del modelo de Gestion de Recursos Humanos se efectud primeramente
indagando aspectos generales de la empresa, filosofia organizacional y
generalidades del sector, asi como también el marco tedrico que sustenta la
investigacion. Se utilizo el método cientifico mediante una serie de etapas que se
siguieron de manera sistematica para obtener un conocimiento valido que permita
solucionar la problematica, también se utilizaron como métodos auxiliares el
método deductivo, analitico y sintético. El tipo de investigacion realizado fue
descriptivo ya que se detallaron las caracteristicas de la situacion actual encontrada
dentro de la empresa. El disefio de la investigacion fue de tipo no experimental, con
el cual se identificaron las diferentes etapas de la investigacion para un mejor

analisis e interpretacion de la informacion.



Las fuentes utilizadas para la recoleccion de la informacion fueron primarias y
secundarias, las primarias se obtuvieron a través del personal que labora en la
empresa objeto de estudio y los encargados del area de recursos humanos de los
competidores directos, para la obtencion de estos datos se requiri6 una mayor
inversion de tiempo, porque se tuvo que elaborar, tabular e interpretar la
informacion recolectada. Las fuentes secundarias se obtuvieron de recursos
bibliograficos ya disponibles que no requieren ningln costo para ser obtenidos, estos
pueden ser en formato digital o impreso. Las técnicas e instrumentos de recoleccion
de informacion fueron la encuesta a traves del cuestionario, la entrevista a través de
la guia de entrevista y la observacion directa a través de la lista de cotejo.

La descripcidn del diagnostico se efectuo utilizando la informacion recopilada en la
entrevista y encuestas para realizar un analisis de identidad, de la Gestion de
Recursos Humanos y FODA, ademas se identificaron alcances y limitaciones para

Ilevar a cabo la investigacién y se elaboraron conclusiones y recomendaciones.

En la propuesta del modelo se detallaron las generalidades, glosario de términos y
pasos a seguir para desarrollar cada uno de los procesos de integracion,
organizacion, retencion, desarrollo y auditoria de Recursos Humanos, también se
disefiaron los formularios a utilizar en los procesos y se elaboré el manual de

induccién y bienvenida y de descripcion de puestos.



Introduccion

La Administracion de Recursos Humanos es de gran importancia para las
organizaciones, ya que proporciona al personal las habilidades y aptitudes
necesarias para lograr mayor satisfaccion y eficiencia requerida en el desarrollo de
sus actividades. Es por ello que en la presente investigacion se desarrolla un Modelo
de Gestién de Recursos Humanos que contribuya a fortalecer el desempefio del
personal en la mediana empresa dedicada a la elaboracion de comida preparada para
la venta en supermercados y otros, en el area metropolitana de San Salvador, con el
objetivo apoyar los procesos de Administracion del personal, brindando los
instrumentos necesarios para fortalecer el desempefio laboral y alcanzar los
objetivos de la organizacién, aprovechando la potencialidad de los trabajadores.

A continuacion, se detalla el contenido de cada uno de los capitulos que conforman

el trabajo de investigacion:

Capitulo I: Detalla antecedentes historicos, definiciones y caracteristicas de la
mediana empresa dedicada a la elaboracion de comida preparada para la venta en
supermercados y otros, asi como también antecedentes, filosofia, estructura
organizativa y marco legal e institucional del caso ilustrativo. Ademas, se
contemplan las generalidades del Modelo de Gestion de Recursos Humanos, que
incluyen definiciones, caracteristicas, clasificaciones, entre otros aspectos de cada
uno de los elementos que componen el modelo y permitieron fundamentar el marco

teorico de la presente investigacion.

Capitulo 1I: Contiene la metodologia utilizada en la presente investigacion,
partiendo del método, tipo y disefio, ademas de las fuentes de las cuales se obtuvo
la informacion, mediante la utilizacién de distintas técnicas e instrumentos que
permitieron la recoleccion de informacidn necesaria para llevar a cabo un analisis
de los resultados obtenidos. Lo anterior, posibilitd realizar un diagndstico de la

situacion en que se desarrollan los procesos de Gestion de Recursos Humanos en la



mediana empresa, a través de un analisis de identidad, de la Gestion de Recursos
Humanos y FODA, ademas se identificaron alcances, limitaciones, se elaboraron

conclusiones y recomendaciones.

Capitulo I11: Se presenta la propuesta del Modelo de Gestion de Recursos Humanos
que contribuya a fortalecer el desempefio del personal en la mediana empresa, en
este modelo se detalla la importancia de la propuesta, objetivos y filosofia
organizacional, asi como también la propuesta para la contratacion del Gerente de
Recursos Humanos y la implementacién de los subsistemas de integracion,
organizacion, retencion, desarrollo y auditoria de Recursos Humanos. Ademas, este
capitulo incluye el plan en el que se detallan los objetivos, recursos, fases y el

cronograma de implementacion de la propuesta



Capitulo I: Generalidades de la mediana empresa dedicada a la elaboracién de
comida preparada para la venta en supermercados y otros, en el Area
Metropolitana de San Salvador y marco de referencia sobre el modelo de

gestion de recursos humanos.
A. Generalidades de Empresa
1. Definicion

Es importante conocer el concepto general de Empresa, que, segun fuentes

bibliograficas, se define como:

“Es una organizacion social que por ser una asociacion de personas para la
explotacion de un negocio y que tiene por fin un determinado objetivo, puede ser de

lucro u orientada a la atencion de una necesidad social”.!

“El término empresa es empleado para identificar a aquellas organizaciones que se
encuentran conformadas por elementos distintos (humanos, técnicos y materiales) y
cuyo objetivo es la consecucion de algun beneficio econémico, o comercial,
satisfaciendo las necesidades de los clientes a través de la oferta de bienes o

servicios”.?

De acuerdo a los enunciados citados anteriormente para la investigacion, se entiende
como una organizacion conformada por un grupo de personas que, por su naturaleza,
persiguen explotar un negocio a través del empleo de recursos humanos y materiales

disponibles, con la finalidad de satisfacer las necesidades de los clientes.

1 Chiavenato, Idalberto. Iniciacion a la Organizacion y Técnica Comercial, 1° Edicién, Editorial Mc Graw Hill,
Meéxico (1993). Pag. 4.
2 Concepto Definicion. Qué es una empresa. Obtenido de: https://conceptodefinicion.de/empresa/. Recuperado
18 de abril el de 2020.



2.

Clasificacion

En EI Salvador existen instituciones que utilizan diversos parametros bajo su propio

criterio para la clasificacion de las empresas, entre estos se puede mencionar: De

acuerdo a la actividad econdmica a la que se dedica, nimero de trabajadores

registrados, volumen de ventas brutas anuales, monto de inversion en activos,

participacion en el mercado, entre otros criterios.

A continuacién, se presenta la clasificacion de empresas segun el Ministerio de

Economia bajo el criterio de las ventas brutas anuales y el nimero de trabajadores

que laboran:

Cuadro N° 1. Clasificacion de Empresas segun su tamafio

Tamaio o
segmento

Ventas brutas anuales

Numero de
trabajadores

Emprendimiento

Hasta un maximo de $5,714.29

Trabajadores no

remunerados.
) Con un nivel de ventas brutas anuales Hasta 10
Micro Empresa .
hasta $100,000.00 trabajadores.
B Con un nivel de ventas brutas anuales | Con un maximo de
Pequefia Empresa .
hasta $1,000,000.00 50 trabajadores.
) Con un nivel de ventas brutas anuales Hasta 100
Mediana Empresa .
hasta de $7,000,000.00 trabajadores.
. Mas de 100
Gran Empresa Mas de $7,000,000.00 )
trabajadores.

Fuente: Ministerio de Economia.




B. Generalidades de la Mediana Empresa.

1. Antecedentes Historicos

“Hasta 1920, la empresa no estatal salvadorefia funcionaba como distribuidora de
bienes importados o con escaso valor agregado nacional, pero con la llegada de la
crisis econdmica de los afios 30 (en Norte Ameérica) y la Segunda Guerra Mundial,
la empresa salvadorefia experimenta cierto grado de evolucion, exigido por la
diversificacion de la industria externa e interna y, por los mayores requerimientos
del mercado norteamericano en tiempo de guerra. En esta etapa, muchas
transnacionales norteamericanas y europeas, otorgan lineas de distribucion
exclusiva a muchas empresas locales, las cuales crecen hasta transformarse en
pequefias, en medianas o grandes empresas. A medida que la industria nacional
aumenta sus exigencias, debido al desarrollo del aparato productivo, se consolida y

estratifica la empresa salvadorefia.

En 1960 las medianas empresas estarian por desarrollarse debido, a que existia un
problema basico y comdn en los paises el cual era el tamafio del mercado, es decir,
el porcentaje de la poblacion en cada pais capaz de comprar productos elaborados

en fabricas era limitado como para permitir un crecimiento en la industria.

La integracion Centroamericana fue una respuesta al cambio de la actividad
econdmica tradicional permitiendo una ampliacion del mercado, mediante la
industrializacion de la region, proponiendo unir las economias de las naciones de la
region, comprendidas por Costa Rica, EI
Salvador, Guatemala, Honduras, Nicaragua y Panamé, para crear un mercado
extenso donde se instalarian empresas, sustituyendo asi también la importacion de
productos industriales de los paises desarrollados. Todo este proceso
industrializador termina hasta julio de 1969 debido al conflicto entre EIl Salvador y

Honduras.



Para 1970 el Mercado Comun Centroamericano tuvo un deterioro y en El Salvador
existia una crisis economica, politica y social, resultando en un golpe de estado para
octubre de 1979 disminuyendo asi la inversion nacional y extranjera; situacion que
no cambiaria para la década de 1980, debido a la crisis sociopolitica del pais,
impidio el desarrollo de la industria salvadorefia durante doce afios hasta los
acuerdos de paz entre el gobierno y el FMLN el 16 de enero de 1992.

Para los meses de enero y febrero del afio 2001 la economia salvadorefia se vio
afectada debido a que la mayor parte de los recursos fue destinada para
reconstruccion de viviendas, alimentacion y salud de muchos damnificados por los
dos terremotos ocurridos en los meses mencionados.

A partir de ese momento sobresale la mediana empresa ya que una de sus principales
caracteristicas es su flexibilidad de adaptacion a los cambios en épocas recesivas 0
de estancamiento econdémico, en donde su liviana estructura organizacional y sus
costos fijos de magnitud relativa, se vuelven ventajas competitivas que les permite
mantenerse en situaciones dificiles hasta llegar en ciertas circunstancias, a ser las
Unicas fuentes generadoras de empleo, mientras que la gran empresa se ve obligada

a costosas reestructuraciones.

Conforme se han desarrollado los acontecimientos historicos, politicos y sociales de
la nacién, se ha reconocido la importancia de dar una mayor atencién a la Mediana
Empresa o bien a aquellas que no llegan a ser grandes, con la finalidad de crear un
mayor nivel de empleo y fomentar una competencia que promoviera la

productividad y una mejor distribucion de los recursos”.

30btenido de: http://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6432/2/641.8-C146dCAPITULO%20I.pdf?fbc
lid=lwAR2AIjifNTgNSIUblvsgLR1AE3GHKk_DOV6AFH0CPaWtTjGHaYjV7FIJQk. Recuperado el 19 de
abril de 2020



2. Definicion

No existe una definicién Unica para el término Mediana Empresa, éstas varian de
acuerdo a los criterios establecidos por diversas instituciones relacionadas con el

desarrollo de este segmento empresarial. Algunas de ellas son:

“Persona natural o juridica que opera en el mercado produciendo Yy/o
comercializando bienes o servicios por riesgo propio, a través de una unidad
organizativa, con un nivel de ventas brutas anuales de hasta $ 7 millones y hasta 100

trabajadores remunerados”.*

“Es una organizacion en la que el propietario normalmente ya no puede controlar
y/o decidir sobre las labores que se desarrollan en la empresa, por ello busca
personas profesionales o técnicas que le ayuden a controlar y a tomar decisiones

sobre la empresa”.®

Por consiguiente, se define Mediana Empresa como una organizacién que produce
y/o comercializa bienes y servicios, en la cual el nimero de trabajadores contratados
normalmente oscila entre 51 a 100 personas, alcanzan un nivel de ventas brutas
anuales de $7 millones y generalmente es administrada por personas profesionales

0 técnicos para guiar al logro de objetivos organizacionales.
3. Caracteristicas

v’ “Contribuye con el entorno econémico social.

v' Es fuente generadora de empleo.

4Banco Central de Reserva de El Salvador. Boletin Econémico, Ensayo: /Qué papel desempefia la Micro y
Pequefia empresa en el crecimiento econdmico? (2008). Obtenido de:
https://www.bcr.gob.sv/bcrsite/uploaded/content/category/312332477.pdf. Recuperado el 21 de abril de 2020.
5 Céamara de Comercio e Industria de El Salvador. Revista Comercio e Industria. Obtenido de:
https://www.camarasal.com/sobre-camarasal/revista-comercio-e-industria. Recuperado el 21 de abril de 2020.



v Es una entidad con derechos y obligaciones establecidos por la ley.

\

Es una entidad econdmica con finalidad lucrativa.

v Ejerce una accién mercantil, ya que compra materia prima para producir y
comercializar bienes o prestar servicios.

v Es una organizacion social, ya que su proposito es servir a la sociedad en la

que esta inmersa”®.

C. Generalidades de la Mediana Empresa dedicada a la elaboracién

de comida preparada para la venta en supermercados y otros.
1. Definicion

Para el equipo investigador, es la dedicada a la elaboracién de alimentos preparados
mediante la transformacion de materias primas de origen vegetal, animal y otros
insumos hasta la obtencién de productos finales listos para su consumo, tales como:
snacks, productos enlatados, envasados, entre otros. Dicha empresa es abastecedora
de supermercados, restaurantes y tiendas de conveniencia ubicadas en Gasolineras.
Generalmente son administradas por sus duefios y cuentan con una cantidad de

trabajadores que no excede de 100 personas.
2. Requisitos

Mediante las operaciones diarias que la empresa realiza, proporciona a sus clientes
una variedad de productos alimenticios de calidad que satisfagan las necesidades de
los consumidores; para ello, es necesario mencionar los aspectos significativos que
identifican a las empresas dedicadas a la elaboracién de comida preparada para la

venta de supermercados y otros:

6 Obtenido de:  http:/ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6432/2/641.8-C146d-CAPITULO%20I.pdf.
Recuperado el 23 de abril de 2020.



v" “Debe ser registrada en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
ya sea que se dedique a importacion, exportacion, comercio, fabricacion,
almacenamiento, transporte, venta o cualquier otra operacion de suministros
al publico, de alimentos o bebidas empacadas o envasadas.

v Debe cumplir con los requisitos establecidos en las siguientes cuatro
categorias:

1. Informacion de la etiqueta.
2. Lote, fecha de fabricacion y de vencimiento.
3. Nombre del fabricante, registro sanitario y pais de origen.

v' Deben presentar la informacion en el envase, de forma facilmente
comprensible, en un lugar destacado y que no pueda borrarse ni

9 7

manipularse”.

D. Generalidades de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
1. Antecedentes

“La empresa Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., de origen salvadorefio,
ubicada en la 3a Av. Norte entre 27 y 29 Calle Pte. Edificio MONTECO, San
Salvador, EL Salvador; es una mediana empresa dedicada a la elaboracion de
comidas preparadas para venta en supermercados y otros, fundada en septiembre de
1989, bajo el nombre MONTECO S.A. de C.V. resultante de los apellidos de los
principales socios Montenegro y Colorado. Sus accionistas y directores observaron
que la comercializacion de combustible que hubo en el pais a finales de los afios 80,
traia consigo una oportunidad de negocio en las innovadoras tiendas de
conveniencia posicionadas en las estaciones de servicio, ya que en estas ofrecian

una variedad de productos listos para llevar. La empresa inicia operaciones lanzando

"Obtenido de: http://ri.ufg.edu.sv/jspui/bitstream/11592/6432/2/641.8-C146d-CAPITULO%20I.pdf.
Recuperado el 25 de abril de 2020.



su salsa “chili con carne”, para ser comercializada en las tiendas de conveniencia de
Esso Standard Oil y Texaco, meses mas tarde se inicia con la produccion de
escabeche de verduras, chile jalapefio y curtido de repollo.

Debido al éxito de sus productos, en 1990 se lanzan presentaciones envasadas para
ser comercializadas al detalle en supermercados, bajo la marca MONTECO.

En 1991 se inicia la fabricacion de nachos fritos para ser comercializados en las
tiendas de conveniencias de Esso Estandar Oil y Texaco, bajo la sociedad Nachos
S.A. de C.V. proyecto empresarial que posteriormente se fusiona con la operacion
Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. posteriormente la comercializacion
de nachos de fritura de maiz se extiende a las salas de ventas de los principales
supermercados del pais, a través de un distribuidor mayorista.

En 1997 los actuales propietarios de la sociedad Industrias Alimenticias Monteco
S.A. de C.V. optan por concentrar todo el esfuerzo empresarial unificando la
operacion de produccion y comercial de las sociedades: Nachos S.A. de C.V.y
Monteco S.A. de C.V. mediante la adquisicion de las acciones de los demas
inversores de la empresa, y con ello consolidan sus operaciones en una sola familia,
esta operacion se realiza bajo la denominacion social Asesores en Quimica Agricola
S.A.deC.V.

Durante los ultimos afios la empresa se ha enfocado en innovar sus productos para
la exportacion, a paises como Nicaragua y Honduras, lo que motivo a la adquisicion
de una maquina selladora al vacio, para alargar la vida Gtil de los productos.
Actualmente, la empresa cuenta con treinta afios de experiencia en la industria
alimenticia y sigue deleitando el paladar de muchos salvadorefios con su amplia
gama de productos, que son comercializados en supermercados, tiendas de

conveniencia, cines y restaurantes nacionales”. 8

8Industrias  Alimenticias Monteco S.A. de C.V. Quienes Somos. Obtenido de:
https://monteco.com.sv/quienes-somos/. Recuperado el 27 de abril de 2020.



2. Filosofia

La filosofia organizacional de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. esta
compuesta por un conjunto de elementos que le permiten identificarse con la
actividad a la que se dedica y lo que quiere lograr. A continuacion, se presenta cada

uno de ellos:

a. Mision
“Satisfacer los requerimientos de nuestros clientes en productos comestibles y
articulos complementarios.

b. Visién

Ser una empresa eficiente, socialmente responsable, lider en la produccién,
comercializacion, y distribucion de productos comestibles, asi como en el

suministro de articulos complementarios.

c. Valores

Responsabilidad
Honestidad
Solidaridad
Lealtad

<N S X

d. Principios

<\

Debemos reconocer a Jesus como nuestro Unico Sefior.

<\

Debemos garantizar la satisfaccion al cliente.
v' Debemos de cumplir con todas las politicas y normas que gobiernan la
empresa.

v" Debemos ser responsables de nuestras acciones y omisiones.
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Debemos reconocer que nuestros clientes y proveedores forman parte
importante de nuestro éxito, por lo que hay que fomentar, con ellos
relaciones comerciales de largo plazo.

Debemos tomar decisiones con la activa participacion de todas las personas
involucradas en el asunto, y en base a criterios objetivos, cuantificables y
analiticos.

Debemos resolver y erradicar los problemas, desde su raiz.

Debemaos buscar con perseverancia la mejora continua de todos los procesos,

productos y servicios de la empresa.

3. Productos que ofrece

Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. produce y comercializa los siguientes

productos:

v
v

Frituras de Maiz (Nachos, enchiladas, tostadas, rotopos, totopos)

Salsas (Salsas de chili con carne, salsas a base de Tomate, salsas a base de
pasta de tomate)

Chiles (Jalapefios en escabeche y rodaja)

Encurtidos (Escabeches de verduras, ensaladas, curtidos de repollo)”.®

% Informacion proporcionada por Gerente de ventas de Industrias Alimenticias Monteco, Lic. Angélica Leiva.
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4. Estructura Organizativa Actual

Figura N° 1. Estructura Organizativa actual
Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
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Fuente: Gerente de ventas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
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a. Estructura Organizativa

Nivel Directivo: Esta conformado por los miembros de la Junta General de
accionistas, quienes son los que aportan el capital para el funcionamiento de la

organizacion, la Junta Directiva y el Gerente General.

Nivel de asesoramiento o staff: Integrado por un Auditor Externo, un Asesor Legal

y un Asesor Administrativo.

Nivel Ejecutivo: Se encuentran los Gerentes encargados de cada area, los cuales
son: Gerente de operaciones, Gerente de ventas, Organizacion y métodos y el
Gerente administrativo y financiero.

Nota: Actualmente el puesto de Organizacidén y métodos no posee a una persona que
se encargue del desarrollo de las funciones que se desempefian en dicho puesto, por

lo tanto, la vacante se encuentra disponible.

Nivel Operativo y Administrativo: Comprende al personal que realiza las
operaciones en cada area, entre los cuales se encuentran: cocineros, operarios,
recepcionista, vendedores, degustadoras, despacho, encargado de compras,
contador, encargado de bodega, coordinador de inventario, supervisor de
supermercados, jefe de cocina, jefe de créditos y cobros, jefe de fritura, ademas se
detalla en la estructura organizativa un jefe de recursos humanos, sin embargo este
puesto actualmente no se encuentra ocupado, por tanto no existe alguien que se
encargue de la gestion o funcion de recursos humanos, asimismo no se encuentran
definidas las funciones o actividades que esta persona tendria en un manual de

puestos.
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5. Marco Legal

Toda persona natural o juridica en El Salvador, esta sujeta al cumplimiento de leyes,
normativas, reglamentos, codigos y otras disposiciones que regulan sus operaciones,

entre las cuales se tienen las siguientes:

a. Leyes

1. Constitucion de la Republica de EI Salvador.*®

Tiene como finalidad hacer valer los derechos de las personas y sus obligaciones,
fomentar una sociedad organizada en la consecucion de la justicia, implementar una
base de normas o disposiciones para la seguridad juridica, junto con la organizacién
de un Estado soberano para un bien comudn. Se aplica en la organizacion ya que,
dentro de ella, se hacen valer los fundamentos de la convivencia humanay el respeto
a la dignidad de cada uno de los trabajadores, lo que contribuye a la construccion de

una sociedad mas justa.

2. Ley del Registro de Comercio.!

Tiene como principal objetivo proporcionar plena seguridad juridica al tréfico
mercantil, como asegurar los derechos de propiedad industrial y de propiedad
literaria, por lo que exige a todas las personas naturales o juridicas que sean
consumidores y proveedores, dedicados a la distribucion, venta, entre otros; la
inscripcion de las matriculas de comercio, patentes de invencién, derechos de autor,
actos y contratos mercantiles. La organizacion estd sujeta a esta ley ya que su

matricula esta debidamente inscrita en el Registro de Comercio.

10 (Decreto Constituyente No. 38, publicado en el Diario Oficial No. 234, Tomo No. 281 el 15 de diciembre de
1983.)

11 (Decreto Legislativo N° 271, de fecha 15 de febrero de 1973, publicado en el Diario Oficial N° 44, Tomo
238, del 5 de marzo de 1973.)
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3. Ley de Marcas y otros Signos Distintivos.?

Tiene por objeto regular la adquisicion, mantenimiento, proteccion, modificacion
de licencias de marcas, sefiales de publicidad comercial, entre otros signos
distintivos, asi como la prohibicién de la competencia desleal en tales materias. Es
cumplida por la organizacion ya que sus marcas y demas distintivos que utilizan en

los productos que elaboran y comercializan han sido legalizados.

4. Ley del Impuesto sobre la Renta.

Grava a personas juridicas, uniones de personas y otras sociedades con un impuesto,
aplicando a su renta imponible la tasa del 25% (Si los ingresos son igual 0 menores
a $150,000) o 30% (Si los ingresos son mayores a $150,000) sobre todo ingreso
obtenido, percibido o devengado, proveniente de toda clase de remuneraciones y
actividades mercantiles. La organizacion cumple esta ley ya que declara y paga el
impuesto sobre la renta retenido mensualmente a sus empleados, Ademas, al estar
registrados en IVA declara y paga mensualmente el 1,75% sobre sus ingresos brutos

en concepto de anticipo al impuesto sobre la renta.

5. Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios (IVA).*

Establece una tributacion del 13% que se aplica a las transferencias, importaciones,

exportaciones, consumo de los bienes muebles corporales, prestacion y consumo de

servicios. Es aplicable a la organizacion ya que declara y paga el impuesto obtenido

por las ventas realizadas mensualmente. EI monto que paga, resulta de descontar el

IVA de las compras efectuadas para produccion, del IVA colectado sobre las ventas

de la empresa.

12 (Decreto Legislativo No. 868 de fecha 06 de junio del 2002, publicado en el Diario Oficial No. 125, Tomo
356, del 7 de julio de 2002.)

13 (Decreto Legislativo No. 472, de fecha 19 de diciembre de 1963, publicado en el Diario Oficial No. 241,
Tomo No.201, del 21 de 1963.)

14 (Decreto Legislativo N° 296 de fecha 24 de junio de 1992, publicado en el Diario Oficial N°143, Tomo 316,
del 31 de junio de 1992.)
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6. Ley del Seguro Social.®

El régimen del Seguro Social obligatorio se aplica originalmente para todos los
trabajadores que dependan de un patrono, independientemente de tipo de relacion
laboral que los vincule; por lo que, aplica en la organizacion ya que paga al ISSS
(Instituto Salvadorefio del Seguro Social) el 10.5% sobre los salarios: el 7.5% en
concepto de cuota patronal, mas el 3% que retiene sobre el salario del empleado. Al
ser afiliados, los empleados son beneficiados con prestaciones de atencion médica

en casos de accidentes comunes y laborales, enfermedades, entre otros.

7. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.®

El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos,
mediante los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones
que deban reconocerse a los afiliados que laboran en el sector privado, publico y
municipal, para cubrir su jubilacién y los riesgos de invalidez comin, vejez y
muerte. Su afiliacidn es obligatoria e irrevocable. La organizacion lo aplica ya que
paga al AFP (Administradora de Fondos de Pensiones) el 13% sobre los salarios: el
6.75% en concepto de cuota patronal y el 6.25% que retiene sobre el salario de los

empleados.

8. Ley de Impuestos a la Actividad Econdmica del Municipio De San Salvador.’
Estipula las tasas municipales que deben pagar las empresas en el municipio de San
Salvador, no importando el giro productivo que realicen. Aplica en la organizacién
ya que, al desarrollar una actividad econémica lucrativa en el municipio, esta

obligada a cumplir con la tributacion municipal establecida.

15 (Decreto legislativo N° 1263, aprobado el 3 de diciembre de 1953, publicado en el Diario Oficial No. 226,
Tomo No. 161, del 11 de diciembre de 1953.)

16 (Decreto, Legislativo No. 927, aprobado el 20 de diciembre de 1996 publicado en el Diario Oficial No. 243,
tomo No. 333, del 23 de diciembre de 1996.)

17 (Decreto Legislativo N° 274 de fecha 31 de enero de 1986 publicado en el Diario Oficial No. 23, Tomo 290,
Art. 1)
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b. Cddigos

1. Cédigo de Trabajo.®

Tiene por objeto armonizar las relaciones entre patronos Yy trabajadores,
estableciendo sus derechos y obligaciones. La organizacion esta sujeta a este codigo
ya que suscribe contratos de trabajo con sus trabajadores, respeta la integridad fisica
de trabajador, cumple con beneficios laborares de los trabajadores tales como:
derecho a vacaciones anuales, aguinaldo, e indemnizacién, ademéas dota al
trabajador de herramientas, condiciones e insumos necesarios para realizar su

trabajo.

2. Codigo de Comercio.t®

Tiene por objeto regular las disposiciones de los actos de comercio y las cosas
mercantiles, tanto para personas naturales como para personas juridicas que ejercen
su actividad en el pais. Este cddigo se aplica en la organizacion ya que realiza actos
0 cosas mercantiles como emision de titulos valores como cheques, pagarés, letras
de cambio, bonos, certificado de depdsito y obligaciones mercantiles tales como

emisién de facturas, registros contables. Entre otros.

3. Codigo de Salud.?°

El codigo de salud decreta las normas necesarias para determinar las condiciones
sanitarias que deben tener los alimentos destinados al consumo humano. La
organizacion esta sujeta a este cddigo ya que esta registrada en el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, porque realiza actividades de importacion de
Materia prima, produccion, almacenamiento, transporte, venta y exportacion de

alimentos empacados.

18 (Decreto Legislativo No. 15, aprobado el 23 de julio de 1972, publicado en el Diario Oficial No. 142, Tomo
No. 236, del 31 de julio de 1972.)

19 (Decreto legislativo No. 671, aprobado el 8 de mayo de 1970, publicado en el Diario Oficial No. 140, Tomo
No. 228, del 31 de julio de 1970.)

20 (Decreto Legislativo N° 955, de fecha 28 de abril de 1998 publicado en el Diario Oficial No. 86, Tomo 229,
seccion 12 Art. 83.)



6. Marco Institucional

Cuadro N° 2. Marco Institucional
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N° Normativa Legal Institucién Reguladora
L o Corte Suprema de Justicia a
Constitucién De La Republica De El )
1 través de la Sala de lo
Salvador o
Constitucional
2 Ley Del Registro De Comercio
Centro Nacional de
3 Ley De Marcas Y Otros Signos Distintivos Registros
4 Ley Del Impuesto Sobre La Renta
Ley Del Impuesto A La Transferencia De L ]
i N Ministerio de Hacienda
5 Bienes Muebles Y A La Prestacion De
Servicios
. Ley Del Sistema De Ahorro Para Superintendencia del
Pensiones Sistema Financiero
. Ley Del Instituto Salvadorefio Del Seguro Instituto Salvadorefio del
Social Seguro Social
Ley De Impuestos A La Actividad . .
o o Alcaldia Municipal de San
8 Econdmica Del Municipio De San
Salvador
Salvador
9 Cadigo De Trabajo Ministerio de Trabajo
10 Cadigo De Comercio Ministerio de Economia
11 Cddigo De Salud. Ministerio de Salud Publica

Fuente: elaboracion propia en base a leyes y codigos anteriormente mencionados.
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E. Generalidades del Modelo de Gestién de Recursos Humanos

Previamente a definir en qué consiste el Modelo, es necesario abordar la
Administracion de Recursos Humanos, y para ello se daran a conocer los términos

“Administracion” y “Recursos Humanos”.

1. Administracion
a. Definicion

“Es el proceso de coordinacion de recursos para obtener la maxima productividad,
calidad, eficacia, eficiencia, y competitividad en el logro de objetivos de una

organizacién”.?!

“Una forma sistemadtica de, planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar, con
ética y responsabilidad social, los recursos de una organizacion, a fin de lograr con

efectividad los objetivos que le den una ventaja competitiva”. 22

De acuerdo a los enunciados citados anteriormente para la investigacion, se define
como una técnica que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar los
recursos disponibles en una entidad, con el fin de extraer de ellos el maximo de

beneficios posibles para el logro objetivos organizacionales.
2. Recursos Humanos
a. Definicién

“Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea

cual sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en

2L Mdnch Lourdes. Administracion, Gestion Organizacional, Enfoques y Proceso Administrativo, Primera
Edicién, Pearson Educacién, México, (2010). Pag. 23.
22 Serrano, Alexis. Administracion de Personas, 3° Edicion, El Salvador (2018). Pag. 6.
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niveles distintos: en el nivel institucional de la organizacion (direccion), en el nivel
intermedio (gerencia y asesoria) y en el nivel operacional (técnicos, empleados y
obreros junto con los supervisores de primera linea). Constituyen el Unico recurso
vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el que decide como manipular

los demas recursos que son de por si inertes y estaticos.”.?

Para el equipo investigador, se denomina como las personas que forman parte de
una organizacion con el objetivo desarrollar y ejecutar de manera correcta las
actividades que se les designen de acuerdo a sus habilidades y destrezas en un

determinado puesto de trabajo.
3. Administracion de Recursos Humanos
a. Definicion

“Se refiere a las practicas y a las politicas necesarias para manejar los asuntos que
tienen que ver con las relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico,
se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro, con

un codigo de ética y trato justo para los empleados de la organizacion”.?*

“Es una funcion derivada de la administracion general que en las organizaciones
atiende profesionalmente lo relacionado al personal y su trabajo, observando para
ello los aspectos legales, administrativos y éticos inherentes, comprendidos en cada

uno de sus procesos”?®

De acuerdo a las definiciones anteriores, para la presente investigacion se entiende

como el proceso de reclutar, seleccionar, capacitar y evaluar al personal, que busca

23 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos, 8° Edicidn, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 94.

24 Dessler, Gary. Administracion de Recursos Humanos. Editorial Pearson educacion. 2001. Pag. 2.

S Amador Sotomayor, Alfonso. Administracion de Recursos Humanos; Su proceso Organizacional. Editorial
Universitaria. Monterrey, México. Pag. 30
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organizar y maximizar el desempefio y productividad del recurso humano que

integra una entidad.
b. Objetivos

“Los objetivos principales de la Administracion de Recursos Humanos se

desprenden de los objetivos de la organizacion entera. Estos son:

v Crear, mantener y desarrollar un contingente de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

v" Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los
objetivos individuales.

v' Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas”.?®

c. Procesos

Existen cinco procesos basicos en la Administracién de Recursos Humanos, los
cuales tienen el objetivo de fortalecer el desempefio dentro de una organizacién
mediante los procesos integrar, organizar, retener, desarrollar y auditar a las
personas con el fin de mejorar la manera en las que se administra a las personas

dentro de una organizacion.

“Son cinco procesos intimamente interrelacionados e interdependientes. Dentro de
una vision sistémica, los cinco procesos pueden considerarse como subsistemas de

un sistema mayor.”?’

“Los cinco procesos basicos de la Administracion Recursos Humanos son:

26 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos, 8° Edicidn, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 122.
27 |bid., Pag. 119.
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v" Integrar personas: Son los procesos para incluir a nuevas personas en la
empresa. Se pueden llamar procesos para proveer o0 abastecer personas.

v Organizar a las personas: Son los procesos para disefiar las actividades que
las personas realizardn en la empresa, para orientar y acompafar su
desempefio.

v" Desarrollar a las personas: Son los procesos para capacitar e incrementar el
desarrollo profesional y personal.

v Retener a las personas: Son los procesos para incentivar a las personas y
satisfacer sus necesidades individuales méas elevadas. Ademas, incluye
procesos para crear las condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias
para las actividades de las personas.

v Auditar a las personas: Son los procesos para dar seguimiento y controlar las

actividades de las personas y para verificar los resultados.

Cada proceso tiende a favorecer o a perjudicar a los demas cuando es bien o mal

utilizado.” 28

Luego de establecer la Administracion de Recursos Humanos, se procede a definir
el Modelo de Gestion de Recursos Humanos y para ello es necesario identificar los

términos “Modelo” y “Gestion”.
4. Modelo
a. Definicion

“Es un bosquejo que representa un conjunto real con cierto grado de precisiéon y en
la forma mas completa posible, pero sin pretender aportar una réplica de lo que

existe en la realidad. Los modelos son muy dtiles para describir, explicar o

28 Chiavenato, ldalberto. Gestion del Talento Humano, 3° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México (2008). Pag.
15-16
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comprender mejor la realidad, cuando es imposible trabajar directamente en la

realidad en si”.?®

“Es un objeto, concepto o conjunto de relaciones que se utiliza para representar y

estudiar de forma simple y comprensible una porcion de la realidad empirica”.*

Segun las definiciones anteriores, para la investigacion se comprende como la
representacion de un objeto o concepto en el que los elementos que lo componen,
facilitan el estudio de la realidad y pueden ser tomados de referencia para ser

imitados.

5. Gestion
a. Definicion

“Son guias para orientar la accion, prevision, visualizacion y empleo de los recursos
y esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de actividades que habran
de realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de

sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion”.®!

Para el equipo investigador, consiste en el empleo adecuado de los recursos
disponibles en una organizacion con el fin de cumplir responsabilidades y llevar a
cabo un conjunto de actividades que contribuyan al logro de los objetivos de la

institucion.

29 Obtenido de: http://www.fao.org/3/w7452s/w7452s01.htm. Recuperado el 7 de mayo de 2020.

30Conceptos  béasicos, modelos 'y  simulacion, ¢Qué es un modelo?, Obtenido de:
http://www6.uniovi.es/~feli/CursoMDT/Tema_1.pdf. Recuperado el 7 de mayo de 2020.

31 Blas Jiménez, Pedro E. Diccionario de Administracion y Finanzas, Estados Unidos (2013) Pag. 270
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6. Gestidn de Recursos Humanos
a. Definicion

“Consiste en planear, organizar y desarrollar todo lo concerniente a promover el

desempefio eficiente del personal que compone una estructura.”>?

“En una organizacion representa el medio que permite a las personas colaborar en
ellay alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con

el trabajo.”%

Para la presente investigacion, se define como el proceso administrativo en el que
se planea, organiza, desarrolla y se controla el Recurso Humano para alcanzar un
nivel de desempefio y calidad, que permita la correcta ejecucion de las tareas que

contribuyan a lograr el éxito de la entidad.
7. Modelo de Gestion de Recursos Humanos
a. Definicion

“Conjunto de relaciones establecidas entre elementos de la realidad para lograr una
mejor comprension de los mismos. Estos integran diferentes politicas y practicas de
Recursos Humanos que son implementados para el logro de algun objetivo global

de la organizacion”.3*

De acuerdo a lo anterior, se define como un conjunto de actividades, técnicas e

instrumentos que se desarrollan en una organizacion con el objetivo de orientar al

32 Obtenido de: https://www:.eoi.es/blogs/madeon/2013/03/10/gestion-de-recursos-humanos/. Recuperado el 9
de mayo de 2020

33 Obtenido de: https://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/03/10/gestion-de-recursos-humanos/. Recuperado el 9
de mayo del 2020

34 Obtenido de: https://psicorg2011.files.wordpress.com/2011/04/modelos-de-gestic3b3n-de-recursos-
humanos-al.pdf. Recuperado el 9 de mayo del 2020.


https://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/03/10/gestion-de-recursos-humanos/
https://www.eoi.es/blogs/madeon/2013/03/10/gestion-de-recursos-humanos/
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personal idéneo en un determinado puesto de trabajo, formarlo y motivarlo para

contribuir eficazmente a la consecucion de los objetivos de la organizacion.
b. Competencias
(1) Definicion

“Es un repertorio de comportamientos capaces de integrar, movilizar y transferir
conocimientos, habilidades, juicios y actitudes que agregan valor econémico para la

organizacion y valor social para la persona” ®

“Competencia hace referencia a caracteristicas de personalidad, devenidas en

comportamiento que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.”%

Luego de analizar los conceptos de diferentes autores; se define como un conjunto
de caracteristicas, habilidades y conocimientos que el ocupante del puesto debe
poseer para el desempefio del mismo.

(2) Objetivo

“Es partir desde el perfil y la posicion del empleado dentro de la empresa, lo que se
quiere lograr es que el funcionario sea efectivo y apunte en aumentar la ejecucion
de las metas, generando valor a la empresa.”’

Por lo que se pretende alcanzar los siguientes objetivos:

v' Lamejoray simplificacion de la gestion integrada de los recursos humanos.
v’ La generacion de un proceso de mejora continua en la calidad y asignacion

de los recursos humanos.

35 Chiavenato, Idalberto. Gestion de Talento Humano, 3° Edicién, Editorial Mc Graw Hill, México (2009). P4g.
146.

36 Alles, Martha. Desempefio por competencias. Editorial Granica (2005). Pag. 79

37 Obtenido de: https://comunidad.iebschool.com/comparte/2018/11/05/gestion-de-recursos-humanos-por-
competencias/.Recuperado el 13 de mayo del 2020


https://comunidad.iebschool.com/comparte/2018/11/05/gestion-de-recursos-humanos-por-competencias/
https://comunidad.iebschool.com/comparte/2018/11/05/gestion-de-recursos-humanos-por-competencias/
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v" Lacontribucién al desarrollo profesional de las personas y de la organizacion
en un entorno cambiante.

v' Latoma de decisiones de forma objetiva y con criterios homogéneos.®

(3) Tipos de competencias

Estas describen las caracteristicas requeridas en una poblacion especifica, los roles
de los puestos, las responsabilidades y las relaciones internas y externas.

El siguiente cuadro define cada uno de los tipos de competencias:

Cuadro N° 3. Tipos de Competencias

Competencias Definicion

Son aquellas que deben poseer todos los integrantes de la
Competencias | organizacion. Usualmente reflejan valores o conceptos

cardinales ligados a la estrategia, que todos los colaboradores deberan
evidenciar en algun grado.

Aplicables a ciertos grupos de personas o colectivos, en este

) caso con relacion a un rol, el de jefe o superior de
Competencias o .
. colaboradores. En  organizaciones con dotaciones
especificas ) )
. numerosas los niveles gerenciales pueden segmentarse, a su
gerenciales. } ) ] ]
vez, en dos categorias: altos ejecutivos y restantes niveles

de conduccion o direccion de personas.

) Aplicables a ciertos grupos de personas o colectivos, en este
Competencias . ) .
. caso, en funcion de las necesidades de los diferentes sectores
especificas por . o ]
) en que se divide la organizacion. Por ejemplo: Ventas,
area.
Produccion, Administracion.

Fuente: Extraido de la pagina 72 del libro Diccionario de competencias La Trilogia, Martha
Alicia Alles.

38 Obtenido de: https://blogs.imf-formacion.com/blog/recursos-humanos/gestion-por-competencias/gestion-de-
recursos-humanos-por-competencias-guia-practica/.Recuperado el 13 de mayo del 2020


https://blogs.imf-formacion.com/blog/recursos-humanos/gestion-por-competencias/gestion-de-recursos-humanos-por-competencias-guia-practica/
https://blogs.imf-formacion.com/blog/recursos-humanos/gestion-por-competencias/gestion-de-recursos-humanos-por-competencias-guia-practica/
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8. Sistema
a. Definicion

“Conjunto de elementos dinamicamente relacionados que desarrollan una actividad
para lograr determinado objetivo o propoésito, todo sistema opera sobre la materia,

energia o informacion obtenidas del ambiente.”3®

“Consta de dos o mas partes, que interactiian entre si, pero que poseen cada uno

limites claros y precisos.”*

De acuerdo a los términos definidos anteriormente, se describe como un conjunto
organizado de elementos que se relacionan entre si para el desarrollo de actividades
que buscan alcanzar un objetivo planteado.

b. Subsistema
(1) Definicion

“Es un conjunto de partes e interrelaciones que se encuentran estructuralmente y

funcionalmente, dentro de un sistema mayor.”**

“Conjuntos de elementos y relaciones que responden a estructuras y funciones
especializadas dentro de un sistema mayor. En términos generales, tienen las
mismas propiedades que los sistemas y su delimitacion es relativa a la posicion del
observador de sistemas y al modelo que tenga de éstos.”*?

39 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 11.

40 B, Werther, William. Davis, Keith. Administracion de Recursos Humanos, 6° Edicion, Editorial Mc Graw
Hill, México, DF (2008). Pag. 20.

4 Obtenido de: http://teoriadesistemas5n7is.blogspot.com/2009/06/sistemas-subsistemas-y-
suprasistemas.html. Recuperado el 15 de mayo de 2020.
42 Obtenido de: http://enexis-teoriadelossistemas.blogspot.com/2012/06/sistemas-subsistemas-y-

suprasistemas.htmlIRecuperado el 15 de mayo de 2020.
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Para la investigacion, se comprende como un conjunto de elementos
interrelacionados entre si que poseen propiedades similares a las de un sistema, pero

que forman parte de la estructura y funcionamiento de un sistema superior.

0. Subsistema de Administracién de Recursos Humanos

“Son todos los componentes que necesita el departamento de Recursos Humanos
para su completo rendimiento, estos subsistemas, son especialistas en cada una de

las diferentes areas de la empresa en cuanto al manejo de personal se trata.”*3

Habiendo definido los términos anteriores, se procede a describir cada uno de los

subsistemas de Administracion de Recursos Humanos:

a. Subsistema de Integraciéon de Recursos Humanos

“Se relacionan con el suministro de personas a la organizacion. Son los procesos
responsables de los insumos humanos y comprenden todas las actividades
relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y selecciéon de

personal, asi como con su integracién a las tareas organizacionales.”**

(1) Reclutamiento de Personal

“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 organizacion divulga
ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende

llenar.”*®

4 Obtenido de: https://www.recursosdelaempresa.com/que-son-los-subsistemas-de-recursos-humanos/.
Recuperado el 19 de mayo del 2020.

44 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 129.

45 Obtenido de: http://mriuc.bc.uc.edu.ve/bitstream/handle. Recuperado el 19 de mayo del 2020
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Fuentes de reclutamiento

“Son procesos donde se incentiva a los aspirantes de empleo a que soliciten los

puestos que se encuentran disponibles dentro de una empresa. Durante el proceso se

les informa a los participantes cuéles deben ser los requisitos exigidos para dichos

puestos, ademas de todas las oportunidades que podrian tener al desarrollarse en la

organizacion.”4

Las fuentes de reclutamiento se dividen en dos tipos:

v Reclutamiento interno: “Al haber una determinada vacante, la empresa

trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden
ser promovidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento
horizontal) o transferidos con promocién (movimiento diagonal). Asi, el
reclutamiento interno puede implicar: transferencia de personal, promocion
de personal, transferencia con promocion de personal, programas de

desarrollo de personal, planes de carrera para el personal.”*’

Reclutamiento externo: “Funciona con candidatos que provienen de fuera.
Cuando hay una vacante, la organizacién trata de cubrirla con candidatos
externos atraidos mediante los medios de reclutamiento. El reclutamiento
externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones.”8

Medios o canales de reclutamiento

“Cuando las vacantes no se pueden llenar internamente, el departamento de capital

humano procede a identificar candidatos en el mercado externo de trabajo.

46 Obtenido de: https://www.webyempresas.com/fuentes-de-reclutamiento/. Recuperado el 21 de mayo del 2020
47 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 158.
“8 |bid., Pag. 160
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A continuacion, se presentara algunos de los medios o canales de reclutamiento mas

utilizados por las empresas:

Reclutamiento por el sitio de la empresa.
Sitios de reclutamiento en Internet.
Referencias de otros empleados.
Publicidad.

Agencias de empleos.

AN N N N RN

Instituciones educativas.”®
(2) Seleccién de Personal

“Busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos que
existen en la empresa, con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.”>°

e Técnicas de seleccion

“Permiten rastrear las caracteristicas personales del candidato por medio de
muestras de su comportamiento. Una buena técnica de seleccion debe tener algunos
atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademas, debe dar el mejor pronostico sobre
el desempefio futuro del candidato al puesto.

Para determinar la validez de pronéstico de una prueba se toma una muestra
determinada de candidatos que, una vez en el puesto, son evaluados en cuanto a su
desempefio.”!

A continuacion, se presentan cada una de las técnicas de seleccion.

49 Werther, William. Davis, Keith. Administracion de Recursos Humanos, 6° Edicion, Editorial Mc Graw Hill,
Meéxico, DF (2008). P4g. 164

50 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 169.

51 Chiavenato, Idalberto. Gestion de Talento Humano, 3° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México (2009). Pag.
148.
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v' Entrevista preliminar: “El objetivo basico es eliminar a aquellos aspirantes
que obviamente no rednan los requisitos para el puesto, ademas de eliminar

rapidamente a los candidatos que no estan capacitados.”’?

v" Pruebas de conocimiento del puesto: “Son aquellas que miden los
conocimientos de un candidato en relacién con los deberes del puesto que

pretende ocupar.”3

v Pruebas psicoldgicas: “Representan un promedio objetivo y estandarizado
de una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las

personas.”?

v" Pruebas de personalidad: “Son medidas de rasgos, temperamentos o
disposiciones reportadas por el propio individuo. Estos cuestionarios

exploran areas sutiles como el liderazgo y el trabajo en equipo.”®

v" Pruebas genéticas: Se aplican para identificar la predisposicion a

enfermedades hereditarias.”s6

v Técnicas de simulacion: “Son esencialmente técnicas de dindmica de
grupo. La principal técnica es el psicodrama que se fundamenta en la teoria
general de los papeles: cada persona pone en accion los papeles que le son
mas caracteristicos como forma de comportamiento, ya sea de manera
aislada o en interaccion con otra u otras personas lo que permite analizar y

diagnosticar su propio esquema de conducta.”s’

52 Mondy, R.Wayne. Administracion de Recursos Humanos, 11° Edicidn, Editorial Pearson Educacion, México,
(2010). Pag. 161

53 |bid., Pag. 171

54 Chiavenato, Idalberto. Gestion de Talento Humano, 3° Edicién, Editorial Mc Graw Hill, México (2009). P4g.
155

%5 Mondy, R.Wayne. Op. Cit. P4g. 171.

56 |bid., Pag. 172

57 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicién, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 188.
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(3) Induccion

“Es un esfuerzo inicial de capacitacion y desarrollo dirigido a los nuevos empleados

para informarles acerca de la compaiiia, el puesto de trabajo y el grupo de trabajo”.%®

e Tipos de Induccion
“Por medio de la induccion se busca que los empleados tengan una capacitacion
efectiva, aumentando el potencial del nuevo funcionario, todo encaminado hacia la
consecucion de los objetivos de la Organizacion.
Existen diferentes formas de implementar la induccion, dependiendo de

la situacion y realidad a la cual se quiera aplicar:

v Induccion General: Consiste en que el trabajador recibe un bosquejo
amplio por parte del departamento de Recursos Humanos el cual
proporciona informacion en general que se relaciona con todos los
empleados y con la organizacion en su conjunto (Esta clase de induccion se
realiza solo a los nuevos ingresos), la informacién mas relevante a presentar
es: historia, filosofia empresarial, organigrama, tipo de contratacion,
horarios de trabajo, prestaciones, beneficios, remuneracion, dias de descanso
y obligaciones de ley. Reglamento interno y disciplinario, manual de
funciones, Normas de seguridad y salud ocupacional. Recorrido
Institucional, departamentos, ubicacién de oficinas, bafios, auditorio,

elevadores, salidas de emergencia, entre otros.

v" Induccion Especifica Brinda toda la informacién exacta o especifica del
cargo a desemperiar dentro de la empresa, dejando las instrucciones claras,

permitiendo de esta manera que se conozca el cargo para un adecuado

58 Mondy, R. Wayne. Op. Cit. P4g. 210.
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desenvolvimiento, en este caso el jefe es quien realiza esta induccion. la
informacion mas relevante a presentar es: ubicacion del cargo y quienes
seran su equipo de trabajo. Conocimiento de Procesos, subprocesos,
equipos, instalaciones y materiales disponibles para realizar el trabajo.
Conocimiento a fondo del manual de funciones, responsabilidades,
funciones y procedimientos. Permisos, horarios, pausas, rotacion de turnos,

de acuerdo al puesto de trabajo”.%

e Responsables de la induccion
“Los programas formales de induccion suelen ser responsabilidad de:”.%°

v “El especialista en RH: por lo general realiza la primera parte de la

induccion y explica asuntos como el horario laboral y las vacaciones.

v’ Supervisor: este continda la induccion explicando la naturaleza exacta del
puesto de trabajo, presentando a la persona con sus nuevos colegas, y

familiarizandolo con el lugar y el puesto de trabajo”.5!
b. Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos

“Una vez aceptadas, y antes de emplearlas en sus puestos, las organizaciones tratan
de inducir a las personas al contexto organizacional, sociabilizandolas y
adaptandolas mediante actividades de iniciacion y difusion de la cultura

organizacional, a las practicas y filosofias predominantes.”®?

59 Obtenido de http://procesoinduccionumbvirtal.blogspot.com/2015/10/blog-post_28.html, Recuperado el 24
de mayo del 2020

60 Werther, William. Davis, Keith. Op. Cit. Pag. 232.

61 Dessler, Gary. Op. Cit. P4g. 185.

62 |hid, Pag. 196.
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(1) Disefio de puestos

“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.”

“Disefiar un puesto significa definir cuatro condiciones basicas:

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefiar.

v
v La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempefiar.
v Con quién se debe reportar el ocupante del puesto.

v

A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto.”%*
(2) Andlisis de puestos

“Es un proceso sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones y los
conocimientos que se requieren para desempefiar los puestos dentro de una

organizacion”%

e Meétodos

“Tradicionalmente, se ha realizado de diversas maneras, ya que las necesidades
organizacionales y los recursos para llevar a cabo tal andlisis difieren. La seleccién
de un método especifico dependera de los objetivos para los cuales se va a usar la
informacidn y del enfogue que sea mas factible para una organizacién en particular.

Los métodos mas comunes del analisis de puestos son:

83 Dessler, Gary. Op. Cit. Pag. 204.

64 Chiavenato, Idalberto. Gestion de Talento Humano, 3° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México (2009). Pag.
205-206

5 Mondy, R. Wayne. Op. Cit. Pag. 92
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v" Cuestionarios: Por lo regular, son rapidos y econdmicos de usar. El analista
de puestos puede administrar un cuestionario estructurado para los

empleados, quienes identifican entonces las tareas que desempefian.

v Observacion: El analista de puestos presencia el desempefio del trabajador
mientras este realiza las tareas del cargo; luego recopila informacién sobre

los puestos que requieren de habilidades manuales.

v' Entrevistas: El analista entrevista primero al empleado, y lo ayuda a
describir los deberes a su cargo. Posteriormente, se pone en contacto con el
supervisor para verificar la exactitud de la informacion obtenida del

empleado.

v Registro del empleado: La informacion del andlisis de puestos se recopila
haciendo que los empleados describan sus actividades diarias de trabajo en

un diario o una bitacora.

v' Combinacion de métodos: El analista debe usar una combinacién de
técnicas necesarias para la obtencion de descripciones y especificaciones

exactas de los puestos.””®

(3) Descripcion de puestos

“La informacion obtenida a través del analisis de puestos es fundamental para el
desarrollo de las descripciones de los puestos, la cual se define como un documento
que describe las tareas, los deberes y las responsabilidades de un cargo. Deben
incluir enunciados concisos de lo que se espera que hagan los empleados en el

puesto, como lo haran y las condiciones en las cuales cumpliran con los deberes.

% Mondy, R. Wayne. Op Cit. Pag. 96
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Partes de una descripcion de puestos

Identificacion del puesto de trabajo: Incluye el titulo del puesto, el
departamento, la relacion de autoridad y un nimero o codigo para el puesto

de trabajo.

Fecha del analisis de puestos: Debe incluirse en la descripcion del puesto
para ayudar a identificar los cambios en el puesto de trabajo que harian
obsoleta a la descripcion.

Resumen del puesto: Brinda un panorama del puesto de trabajo donde se

describe el contenido del cargo.

Tareas a realizarse: El cuerpo de la descripcion del puesto delinea las
principales tareas que deben realizarse.

Especificacion del puesto: Documento que contiene las cualidades minimas
aceptables que debe poseer un individuo para desempefiar en un trabajo en

particular.”®’

(4) Evaluacién del desempefio

“Es una valoracién sistematica de la actuacion de cada persona en funcion de las

actividades que desemperia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las

competencias que ofrece y su potencial de desarrollo.”%®

67 Mondy, R. Wayne. Op Cit. P4ag. 98-99
88 Chiavenato, Idalberto. Gestion de Talento Humano, 3° Edicién, Editorial Mc Graw Hill, México (2009). Pég.

245,
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e Responsables

De acuerdo con la politica de recursos humanos que adopte la organizacion, la

responsabilidad de la evaluacién del desempefio de las personas sera atribuida a:

v El gerente: “En casi todas las organizaciones, el gerente de linea asume la

responsabilidad del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion.

v La propia persona: Cada persona evalGa el propio cumplimiento de su
puesto, teniendo en cuenta determinados indicadores que le proporcionan el

gerente o la organizacion.

v El equipo de trabajo: El equipo asume la responsabilidad de evaluar el

desempefio de sus participantes y definir sus objetivos y metas.

v El areade recursos humanos: Cada gerente proporciona informacion sobre
el desempefio pasado de las personas, la cual es procesada e interpretada para
generar informes o programas de accion que son coordinados por el area

encargada.

v La comisién de evaluacion: Se trata de una evaluacion colectiva hecha por
un grupo de personas que pertenecen a diversas areas o departamentos y esta

formada por miembros permanentes y transitorios.

v" Evaluacién de 360°: Se trata de una evaluacién hecha, en forma circular,

por todos los elementos que tienen algin tipo de interaccion con el

evaluado.”

89 Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos, 8° Edicidn, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 244.
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e Métodos

Varian de una organizacion a otra, porque cada una de ellas tiende a construir su
propio sistema para evaluar el desempefio de las personas.

Los principales métodos de evaluacion del desempefio son:

v’ Escalas de calificacion: “Al usar este enfoque, los evaluadores registran sus
juicios acerca del desempefio sobre una escala, la cual incluye varias
categorias, y esta definida por adjetivos. Esta técnica permite por lo regular

el uso de mas de un criterio de desempefio.”"°

v" Eleccion forzosa: “Consiste en evaluar el desempefio de las personas por
medio de frases alternativas que describen el tipo de desempefio individual.
El evaluador esté obligado a escoger s6lo una o dos de las que explican mejor

el desempefio de la persona evaluada.”’*

v Investigacion de campo: “Se basa en entrevistas de un especialista en
evaluacion con el superior inmediato de los subordinados, con las cuales se
evalua el desempefio de éstos, se registran las causas, los origenes y los
motivos de tal desempefio, con base en el analisis de hechos y situaciones.””?

v"Incidentes criticos: “Técnica que requiere del mantenimiento de registros

escritos acerca de las acciones altamente favorables y desfavorables del

empleado en el puesto de trabajo.””

0 Mondy, R. Wayne. Op Cit. Pag. 248

"1 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 255

72 |hid. Pag. 257

3 Mondy, R. Wayne. Op Cit. P4g. 250
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v' Comparacion de pares: “Compara a los empleados de dos en dos, se anota
en la columna de la derecha al que es considerado mejor en relacion con el

desempefio.”’*
c. Subsistema de Retencion de Recursos Humanos

“La retencion del recurso humanos es un proceso en el que se alienta a los
trabajadores a permanecer en la organizacion por un periodo de tiempo prolongado,
utilizando estrategias y herramientas de retencion efectivas™.” Este exige una serie
de cuidados especiales, entre los cuales sobresalen los planes de remuneracién

economica y de prestaciones sociales.”.”
(1) Estrategias de Retencion

“El establecimiento de estrategias para la retencion del personal es fundamental, ya
que de ello depende el seguimiento, continuidad e integracién de las mismas a los
cambios exigidos por un entorno cada vez mas globalizado”. (Torres, Morgan,

Romero, & Cabello, 2010).

Las estrategias pueden ser monetarias y no monetarias, por 1o que es necesario que
las empresas elijan implementar aquellas que se acoplen a la organizacion, a

continuacion, se describe cada una de ellas:
e Estrategias Monetarias

“Se refieren a las ventajas proporcionadas por la empresa a sus empleados y sus

familias.

7 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicién, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 260

> QuestionPro, Consejos para la retencion de personal y mejores practicas. Obtenido de:
https://www.questionpro.com/blog/es/retencion-de-personal/. Recuperado el 29 de mayo de 2020.

76 Chiavenato, Idalberto. Op. Cit. Pag. 275.
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v Bonificaciones — Incentivos: Describe las bonificaciones otorgadas a los
empleados por los resultados demostrados en la ejecucion de su trabajo,

generalmente medidos a través de indicadores o por antigiiedad.

v Beneficios econdmicos: Tiene que ver con las facilidades de crédito para
vivienda, vehiculo y libre inversion, asi como auxilios para el estudio a nivel

de educacion superior y cursos de capacitacion.

v Politicas salariales: En este caso, la atencién recae sobre los salarios de los
empleados como estrategia de retencidon al ofrecérsele un salario superior al

salario minimo legal vigente”.”

e Estrategias No Monetarias

v Formacion: “Como parte de esta estrategia estan los planes de formacion y
capacitacion, el entrenamiento especifico continuo, el desarrollo de

competencias y las becas de estudio.

v’ Calidad de vida: Aqui se encuentra todo lo referente a la flexibilidad horaria
para hacer diligencias, permisos especiales, programas de bienestar,
espacios laborales adecuados, servicios adicionales y celebraciones de dias

especiales.

v" Clima laboral: De esta estrategia hacen parte el monitoreo del clima
organizacional y los planes orientados a mejorarlo, asi como hacer sentir

bien al trabajador como si fuera parte de una “familia”.

7 Gonzales Miranda, Diego René. (2009). Estrategias de retencién del personal, Una reflexién sobre su
efectividad y alcances. Universidad EAFIT, Vol. 45, Pag. 59
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v' Integracion familiar: La Organizacion promociona actividades de
integracion con las familias, colaboracion y becas extensivas a estas, asi

como vacaciones recreativas.

v' Contraprestacion legal: Se entiende como capacitaciones brindadas a los
empleados en contraprestacion por su permanencia en la empresa a lo largo

de un periodo de tiempo determinado”.’

(2) Planes de Prestaciones Sociales

“Las prestaciones sociales son recompensas colectivas que ofrecen seguridad a los
empleados y a los miembros de sus familias. A veces, se las denomina retribuciones
indirectas porque toman la forma de un plan (como un seguro médico) y no son

pagos en efectivo.”.”

Los planes de prestaciones sociales se pueden clasificar de acuerdo con su exigencia

y objetivos.

e Respecto a su exigencia
“Los planes se pueden clasificar por obligatoriedad legal o espontaneos, lo cual

depende de la posibilidad de exigirlos:

v" Prestaciones por obligatoriedad legal: Son aquellas que el empleador debe
otorgar a sus trabajadores por disposicion de las leyes laborales, de seguridad
social o por un acuerdo colectivo entre sindicatos, por ejemplo: Aguinaldo,
vacaciones y horas extras, antigliedad, Seguro Social, licencia por

maternidad.

8 Gonzales Miranda, Diego René Gonzales Miranda. Op Cit. Pag.60
9 Gomez, Luis R.; Balkin, David B.; Cardy, Robert L., Gestién De Recursos Humanos, 5° Edicion, Editorial
Pearson Educacion, S.A., Madrid, (2008), Pag. 459
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v Prestaciones espontaneas: son las otorgadas por la generosidad de las
empresas, dado que no son exigidas por ley ni por negociacion colectiva. Se

incluyen: vales de despensa, fondo de ahorro, viaticos, créditos bancarios.”?°

e Respecto a sus objetivos
“Los planes se pueden clasificar como:

v" Planes asistenciales: son las prestaciones que buscan proporcionar al
empleado y a su familia ciertas condiciones de seguridad y ayuda para casos
imprevistos y urgencias, que muchas veces estan fuera de su control o
voluntad. Estos incluyen: Asistencia médico-hospitalaria y asistencia
odontoldgica, Seguridad social, complemento salarial en casos de ausencias

prolongadas por enfermedad, seguro de accidentes personales.

v Planes recreativos: son las prestaciones y los servicios que buscan
proporcionar al empleado condiciones de descanso, diversion, recreacion,
higiene mental y ocio constructivo. En algunos casos, estas prestaciones
también se extienden a la familia del empleado que incluyen: agrupacién
gremial o club”.8! “Areas determinadas para los momentos de descanso en

el trabajo, actividades deportivas, excursiones y paseos programados.

v" Planes complementarios: son las prestaciones y servicios con los que se
busca proporcionar a los empleados facilidades, comodidad y utilidad, a
efecto de mejorar su calidad de vida. Incluyen: transporte o traslado del
personal, comedor en el centro de trabajo, estacionamiento privado para los

empleados, horario flexible de trabajo.”®?

80 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). Pag. 320
& |hid., Pag. 321
8 |hid., Pag. 322
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d. Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos

“El desarrollo del recurso humano incluye las actividades de capacitacion,
desarrollo del personal y desarrollo organizacional; esta division se debe al hecho
de que los estratos menores, como capacitacion y desarrollo del personal, se basan
en la psicologia industrial, mientras que los estratos mas amplios del desarrollo

organizacional, se basan en la psicologia organizacional.”®
(1) Capacitacién

“Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan

habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos.”8*

e Objetivos

v" “Modificar y desarrollar actitudes y conductas.
v Incrementar la productividad.

v" Prevenir riesgos de trabajo.

v" Definir indicadores de desempefio." 8°

e Meétodos
“La tecnologia para la capacitacion esta relacionada con los recursos didacticos,
pedagdgicos y educativos utilizados para ella. La tecnologia informatica (T1) influye

enormemente en los métodos de capacitacion y disminuye los costos de operacion.

v Recursos audiovisuales: Las imagenes visuales y la informacion en audio
son herramientas de comunicacion que pueden ser repetidas ante muchos

educandos, reunidos o por separado.

83 Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, 8° Edicion, Editorial Mc Graw Hill, México
(2007). P4g. 380
& |bid., P4g. 386.
8 |hid., P4g. 387.
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v Teleconferencia: Consiste en utilizar equipo de audio y video de modo que
permita que las personas participen en reuniones.

v' Comunicaciones electrénicas: La comunicacion interactiva entre personas
fisicamente distantes. Con el correo de voz, el emisor actia como fuente y
envia un mensaje a las deméas personas que estan dentro de la red de la
organizacion.

v Correo electronico: Es una forma de comunicacion electrénica que permite
a las personas comunicarse con otras por medio de mensajes electrénicos
enviados a través de redes de computadoras, por internet o intranet.

v Tecnologia multimedia: Es la comunicacidn electrdnica que integra voz,
video y texto, los cuales son codificados digitalmente y transportados por

redes de fibras opticas.”®®

e Tipos de Programas de Capacitacion

v' Institucionales: “Se imparten a todas las personas o a una parte
considerables a ellas. Cuando se trata de una nueva politica por implementar
en la organizacion y que a la mayoria o a todos atafie.

v De desarrollo: Estan relacionados con la formacién de las personas de
acuerdo a la proyeccion y los requerimientos a los futuros.

v’ Estratégicos: Cuando se trata exclusivamente de aquellas capacitaciones
que tienen que ver con la mision, visién, valores, productos, servicios y
otros.

v’ Operativos: Desarrollar aspectos cognoscitivos, efectivos y psicomotores,
correspondientes a las funciones del puesto.

v' Mantenimiento: De actitudes estimular la conducta positiva de los

trabajadores.” &

8 Chiavenato. Idalberto. Op. Cit. P4g. 401.
87 Serrano, Alexis. Administracion de Personas, 3° Edicion, EI Salvador (2018). Pag. 121.
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e. Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos

“El subsistema de auditoria permite que las distintas partes de la organizacion
asuman debidamente su responsabilidad de linea respecto al personal, esta

compuesto por un banco de datos y un sistema de informacion administrativa.”®®

(1) Banco de datos

“Es un sistema para almacenar y acumular datos debidamente codificados y

disponibles para el procesamiento y la obtencion de informacién.”

“Las organizaciones utilizan bases de datos que toman en cuenta seriamente a los
Recursos Humanos al acoplar a las personas con los puestos de trabajo. Ademas, la
planeacion de la sucesion en los puestos ayuda a asegurar una oferta interna de
personal administrativo altamente calificado.

Las mejoras en la tecnologia han creado formas de administrar y analizar la
informacién. Las bases de datos incluyen ahora informacion sobre todos los

empleados tanto administrativos como no administrativos.

La informacion que podria aparecer en las bases de datos incluye:
v" Historia personal, incluyendo evaluaciones psicoldgicas

Historial y experiencia de trabajo.

Evaluaciones de desempefios anteriores

Licencias o certificaciones obtenidas.

Capacitacién organizacional

NN

Potencial de promocion en el momento actual y después de un mayor
desarrollo

v Campo de especializacion

8 Chiavenato, Op. Cit. Pag. 441.
8 Chiavenato, Op. Cit., pag. 450.
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v" Fecha anticipada de jubilacidn

Antes de que sea necesario empezar a buscar en las fuentes externas, las compafiias
pueden usar estas bases de datos para buscar dentro de sus filas e investigar si ya
existen los empleados con las cualidades necesarias. Una tendencia creciente es que
las compafiias notifiquen automaticamente a los empleados capacitados las nuevas

posiciones.”®

10. Manuales Administrativos

Son documentos que contienen en forma ordenada y sistemética la informacion
historica, atribuciones, organizacion, politicas, procedimientos y métodos de una
organizacion, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios

para el mejor desempefio de sus labores.

“Estos facilitan el aprendizaje de la organizacion y proporcionan la orientacién
precisa que requiere la accion humana en las unidades administrativas,
fundamentalmente a nivel operativo, pues son una fuente de informacién en las
cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la

realizacion de las tareas que se han encomendado.”
a. Caracteristicas

“El formato de un manual puede seguir varios estilos y entre sus caracteristicas se

pueden distinguir las siguientes:

v Deben revisarse constantemente para actualizarse, segln se creen o eliminen

funciones en la organizacion.

% Mondy, R. Wayne. Op Cit. Pag. 110
91 Melgar Callejas, José Maria. Organizacion y métodos para el mejoramiento administrativo de las empresas.
El Salvador: Editorial Francisco Gavidia, 2002. Pag. 177
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v Pueden ser disefiados para toda la organizacién o solo para algunos
departamentos.

v Son una herramienta apropiada para los gerentes pues les permite una vision
general de toda la estructura de empresa y permite introducir oportunamente
cambios o modificaciones que favorezcan todas las operaciones que exige

una administracion.” %2

b. Clasificacion

“Depende de la informacioén de las necesidades de cada institucién o empresa
privada, para saber con qué tipo de manuales se debe contar.
Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

v" Manual de Historia: Su propdsito es proporcionar informacion histérica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y
posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la
tradicion y filosofia del organismo.

v" Manual de organizacion: Su propésito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las
relaciones.

v' Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el marco principal
sobre el cual se basan todas las acciones.

v' Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del

92 Melgar Callejas, José Maria. Op Cit 180
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organismo. Este manual es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso.

v" Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tipo de manuales. que en si consiste en combinar dos o
mas categorias que se interrelacionan en la practica administrativa.

v" Manual de Puestos: Es aquel documento estructurado en forma ordenada y
sistematica, con la informacién escrita y detallada de las labores, procesos y
rutinas de un puesto en particular que conforma la organizacion. Contiene la
descripcion de funciones, responsabilidades, autoridad y relacion de cada
puesto independiente de la persona que lo ocupa.

v" Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se
refiere a personal. Los manuales de personal contienen aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, politicas de personal,
uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.

v" Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para
la unidad administrativa responsable de la actividad y como informacién

general para el personal interesado en esa funcion.”

c. Contenido

“Un manual esta conformado de la siguiente manera:
v ldentificacion: Nombre oficial de la organizacién o unidad a que se refiere,

Titulo y extension del manual (general o especifico), Niveles jerarquicos que

9 Melgar Callejas, José Maria. Op Cit 188
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comprende, Lugar y fecha de elaboracién, Nimero de revision, en su caso,
Cantidad de ejemplares impresos, Unidades responsables de su elaboracion.
indice o Contenido: Es una relacion de los capitulos que constituyen la
estructura del documento.

Prélogo y/o introduccién: Consiste en una explicacion acerca de lo que es
el documento, de la ocasion que da origen a su elaboracion o revision, y de
los propdsitos basicos que se pretenden cumplir a través de él. Ademas,
incluye informacion sobre el ambito de su aplicacion, a quien va dirigido,
como se usara 'y como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones.
Directorio: Relacion de los funcionarios y de los puestos que ocupan dentro
de la estructura de organizacién de una unidad administrativa.
Antecedentes Historicos: Breve descripcion histdrica sobre la empresa:
Origen y Desarrollo

Legislacion o base legal (Marco Legal): Consiste en una relacion de los
titulos de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan
las atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas
comprendidas en ella.

Atribuciones: Consiste en una trascripcion textual y completa de las
facultades conferidas a la entidad o a sus unidades administrativas, de
acuerdo con las disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.
Obijetivo: Es el fin que debe alcanzar una unidad administrativa a través de
las atribuciones otorgadas por las disposiciones legales.

Politicas: Son una parte de la planeacion de la organizacion. Estas dan un
significado a los objetivos, ya que por medio de ellas las metas adquieren
una expresion.

Estructura Organica: Forma en que estan ordenadas las unidades que
componen una entidad administrativa y la relacién que guardan entre si sus

unidades internas.
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v Listado: Se listan en orden jerarquico cada una de las unidades
administrativas de la dependencia, a la cual se circunscribe el manual por los
organos superiores. Las unidades administrativas se colocan en el lugar
inmediato inferior al que dependen.

v Organigrama Estructural: Es la representacién grafica del ordenamiento
de las unidades, sus relaciones, sus niveles jerarquicos, los canales de
comunicacion, las lineas de autoridad y supervision, asi como las unidades
de categoria especial.

v Funciones: La funcién siempre se asigna a un 6rgano con el objeto de que
las labores sean ejecutadas por las personas que lo integran.

v Indice de Procedimientos: Un procedimiento es la sucesion cronolégica de
una serie de operaciones interrelacionadas entre si, dependientes una de la
otra, y que mediante un metodo o forma determinada de ejecucion permiten

obtener un producto o prestar un servicio.”%

Capitulo I1: Diagnostico de la situacidon en que se desarrollan los procesos de
Gestion de Recursos Humanos en la mediana empresa dedicada a la

elaboracion de comida preparada para la venta en supermercados y otros.
A. Situacion Problematica

A finales de los afios 80, la expansion comercial de Supermercados y Tiendas de
Conveniencia ubicadas en estaciones de servicio de combustible en el Area
Metropolitana de San Salvador, aument6 la demanda de empresas que abastecieran
de snacks, alimentos preparados, bebidas y otros productos a dichos

establecimientos. Tal situacion, dio lugar al posicionamiento de la mediana empresa

% Melgar Callejas, José Maria. Op Cit 220
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dedicada a la elaboracion de comida preparada para la venta en supermercados y
otros.

La presente investigacion tomé como caso ilustrativo a Industrias Alimenticias
Monteco S.A. de C.V. ubicada en la 3a Av. Nte entre 27 y 29 Calle Pte. Edificio
MONTECO, San Salvador, fundada en 1989. La empresa ofrece una variedad de
productos envasados listos para llevar y cuenta con mas de treinta afios de
experiencia en la industria alimenticia, deleitando el paladar de muchos

salvadorefios con su amplia gama de productos.

En la actualidad la empresa objeto de estudio presenta inconvenientes en el area
administrativa, ya que no cuenta con un documento que defina de manera formal
cada una de las actividades y responsabilidades que le corresponden desempefiar al
trabajador en un determinado puesto, esto repercute en el recurso humano
ocasionando duplicidad de tareas por no tener claras las responsabilidades que le
corresponde realizar. Ademas, no posee una persona encargada que ejecute un
procedimiento definido para reclutar y seleccionar al recurso humano que se va a
integrar a la empresa, lo que genera costos al contratar personal que no es eficiente
en el desempefio de sus actividades. Asi también no se ha actualizado la base para
definir indicadores que permitan evaluar el desempefio de sus trabajadores desde
hace seis afios, lo que dificulta conocer las necesidades de capacitacion que surjan

en la organizacion.

Ante las condiciones anteriormente sefialadas, surgid la necesidad de implementar
un Modelo de Gestion de Recursos Humanos que contribuya a fortalecer el
desempefio laboral en la empresa mediante la incorporacién de personas idoneas,
los procesos que estos desarrollan como parte de su trabajo y la adecuada medicion
del desempefio que garantice potenciar habilidades que faciliten lograr los objetivos

organizacionales.
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B. Enunciado del Problema

¢En qué medida un Modelo de Gestion de Recursos Humanos contribuird a
fortalecer el desempefio del personal en la mediana empresa que se dedica a la
elaboracion de comida preparada para la venta de supermercados y otros en el Area

Metropolitana de San Salvador?
C. Importancia

La industria alimenticia salvadorefia se considera una de las mas representativas en
los diferentes sectores productivos debido al auge de la empresa dedicada a la
elaboracion de comida preparada para la venta en supermercados y otros, las cuales
requieren del personal idéneo que posea caracteristicas y habilidades necesarias para
el 6ptimo desempefio en un determinado puesto de trabajo dentro de la organizacion.
Por esta razon, la presente investigacion fue trascendental para la elaboracion de un
Modelo de Gestion de Recursos Humanos, que tiene como objetivo apoyar el
proceso de Administracién del personal y contribuir a fortalecer el desempefio
laboral en Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. con el fin de alcanzar los

objetivos de la organizacién, aprovechando la potencialidad del personal.
D. Objetivos
1. General

Elaborar un diagnostico que refleje la situacion en la que se desarrollan los procesos
de la Gestion de Recursos Humanos, que permita conocer los factores que inciden

en el desempefio del personal.
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2. Especificos

Recopilar informacion que refleje la manera en que se ejecutan los procesos de
integracion, organizacion, retencion, desarrollo y auditoria de Recursos Humanos

dentro de la entidad.

Determinar las necesidades en la aplicacion de los procesos de la Gestion de
Recursos Humanos con el fin de evaluar el desempefio del personal que labora en la

organizacion.

Identificar los elementos que inciden en el desempefio del personal a traves un

andlisis de identidad y de los procesos de la Gestion de Recursos Humanos.
E. Metodologia de la investigacion

La investigacion se desarrollé mediante un conjunto de principios y procedimientos
ordenados que permitieron recopilar los datos e informacién que fueron necesarios
para el estudio realizado en la mediana empresa dedicada a la elaboracién de comida
preparada para la venta en supermercados y otros en el Area Metropolitana de San

Salvador. A continuacion, se detallan los aspectos metodolégicos ocupados:

1. Métodos
a. Método cientifico

Se utilizo en la investigacion debido a que se presenté como una serie de etapas que
se siguieron de manera ordenada y sistematica para obtener un conocimiento valido
gue permitid solucionar una problematica, con la finalidad de interpretar los datos

obtenidos en la investigacion.
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2. Meétodos Auxiliares
a. Método deductivo

Se aplico ya que permitio trasladarse desde los aspectos generales hacia condiciones
especificas que generaron la situacion problematica, principios basicos, marco legal,
hasta la utilizacion del marco tedrico sobre la gestion del recurso humanos, variables
que estan involucradas en la misma para realizar conclusiones a partir de hechos

concretos.

b. Método analitico

Permitié descomponer el objeto de estudio de investigacion, analizar diversas
circunstancias, determinando el origen del problema y encontrar su posible solucion,

ya que se analizo a la organizacién en cada una de sus partes.

C. Meétodo sintético:

Después de realizar el diagnostico de cada una de las partes del fenémeno
investigado, se dio a conocer el proceso de razonamiento y sintesis de los hallazgos
que permitieron presentar conclusiones y recomendaciones que posibilitaron
formular una propuesta de solucién al problema relacionado a la gestion del recurso
humano.

Ademas, se consideré importante para la investigacion, definir los siguientes

términos:

(1) Anélisis

De acuerdo con la informacion obtenida, se procedio a desglosar los diferentes
factores o componentes que influyeron en la problematica antes expuesta, entre los
cuales se menciona, proceso de seleccidn y reclutamiento del recurso humano, area
administrativa, asi como también falta de actualizacion de la evaluacion del

desempefio.
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(2) Sintesis

Mediante la informacion obtenida se realizd el desglose de las variables y se

procedio a efectuar el diagndstico sobre las dificultades que presenta la entidad.
3. Tipo de Investigacion

La investigacion fue de tipo descriptivo, ya que detalla las caracteristicas de la
situacion actual encontrada dentro de la empresa sin influir en ella de ninguna
manera. La recoleccion de datos se hizo por medio de entrevistas, encuestas y
observacién directa y sus instrumentos respectivos, los cuales fueron elaborados con
el proposito de identificar y explicar la problematica en la que se encuentra el objeto

en estudio.
4. Disefio de la Investigacion

Se hizo uso del disefio no experimental; con el cual se identificaron las diferentes
etapas de la investigacion para un mejor andlisis e interpretacion de la informacién
que ayudd a la resolucién del problema con base a las variables encontradas dentro

de la organizacion sin realizar modificaciones a los sujetos investigados.
5. Fuentes de Informacion

Para la presente investigacion se utilizaron las siguientes fuentes de informacion

para la recoleccién de datos:

a. Primarias

En el desarrollo de la investigacion se obtuvieron datos relacionados a la tematica,
proporcionados por la Gerente de Ventas y personal que labora en la empresa objeto
de estudio y por los encargados del area de Recursos Humanos de los competidores

directos. La obtencion de estos datos, fue méas costosa ya que se requirié una mayor
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inversion de tiempo, porque se tuvo que elaborar, tabular e interpretar la

informacion recolectada.

b. Secundarias

Para recolectar la informacion teorica que fue utilizada en el desarrollo del tema de
estudio, se hizo uso de recursos bibliograficos ya disponibles que no requieren
ningln costo para ser obtenidos, estos pueden ser en formato digital o impreso
como: libros, trabajos de graduacion, leyes, base de datos; asi también se utilizaron

paginas web, entre otros recursos que fueron de aporte a la investigacion.

6. Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion
a. Técnicas
(1) Encuesta

Es la recoleccion de datos que permitio establecer contacto con las unidades de
analisis las cuales estaban constituidas por los trabajadores de la empresa objeto de
estudio y los competidores directos ubicados en el Area Metropolitana de San
Salvador, a quienes se les aplico un cuestionario previamente elaborado, con el fin
de obtener informacidn para determinar el diagndstico y proponer una solucion a la

problematica encontrada.

(2) Entrevista

Se obtuvo informacidn, haciendo uso de una guia de entrevista, compuesta por un
conjunto de preguntas abiertas dirigidas a la Gerente de ventas de Industrias
Alimenticias Monteco S.A. de C.V. con el objetivo de recopilar informacion que
reflejo la situacion en la que se desarrollan los procesos de la Gestion de Recursos

Humanos.
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(3) Observacion directa

Permitio observar a los trabajadores de la empresa objeto de estudio dentro de su
puesto de trabajo, con el propdsito de identificar las tareas y responsabilidades de
cada uno. Todo esto se hizo sin intervenir o alterar el ambiente en el que se

desenvuelven los empleados dentro de las instalaciones de la empresa.

b. Instrumentos
(1) Cuestionario

Es un instrumento de recoleccion de datos, utilizado en la entrevista, que permitid
obtener informacion y estd conformado por un conjunto de preguntas abiertas,
cerradas y de opcion multiple, que fue aplicado a los trabajadores de la empresa
objeto de estudio y a los competidores directos, con el objetivo de obtener

informacion de las variables que se investigan.

(2) Guia de entrevista

Se utiliz6 para la recoleccion de informacion de forma verbal, por medio de
preguntas abiertas que fueron formuladas con anterioridad por el grupo
investigador, sin embargo, también se utilizaron preguntas espontaneas que fueron
de interés para la investigacion. Este instrumento fue de apoyo en la entrevista

dirigida a la Gerente de ventas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

(3) Lista de cotejo

Su aplicacion proporciond informacion de la situacion de la empresa relacionada
con la gestion de recurso humano, por lo que se observaron y verificaron las
actividades que realiza el personal, su convivencia y conocimientos dentro de la

organizacion.
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7. Ambito de la investigacion

La investigacion se desarroll6 en la mediana empresa dedicada a la elaboracion de
comida preparada para la venta en supermercados y otros, ubicada en el Area

Metropolitana de San Salvador.
8. Unidades de Analisis

La presente investigacion comprendié como unidades de estudio a los Gerentes de
Recursos Humanos o encargados de dicha area de la empresa caso ilustrativo y del

sector, asi como también a los empleados de Industrias Alimenticias Monteco.

9. Determinacion de Universo y Muestra
a. Universo

Para efectos de la investigacién, se conformd por la totalidad de elementos o sujetos

que se estudiaron, los cuales son:

Universo 1: Compuesto por la Gerente de Ventas Lic. Angélica Leiva, quien es la
persona encargada de ejecutar las funciones correspondientes al area de Recursos
Humanos dentro de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

Universo 2: Lo conformaron los ochenta trabajadores que se desempefian en un

determinado puesto dentro de la organizacion.

Universo 3: Se tomaron a las personas encargadas del recurso humano en las
empresas del sector que cumplen con las caracteristicas homogéneas al caso

ilustrativo y que son competidores directos dentro del mercado.

Se presenta un listado de las empresas segun el registro de la Direccion General de
Estadisticas y Censos (DIGESTYC). Ver Anexo N° 1
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b. Muestra

La seleccion de la muestra del Universo 1, se obtuvo mediante un censo realizado

a la Gerente de Ventas, utilizando el instrumento de la guia de entrevista.

Para la obtencion de la muestra del Universo 2, se aplico el Muestreo Aleatorio

Simple.

A continuacion, se presenta el respectivo célculo utilizando la formula de poblacién
finita; ya que, segin se mencioné anteriormente, el universo 2 estd compuesto por

ochenta personas.
La formula a utilizar es la siguiente:

Zz*p*q*N
 (IN-1DE?2+Z2xpxq

n

Donde:

n = Tamafio de la muestra.

P = Probabilidad de éxito: porcentaje aproximado de la poblacién que cumple con

los requisitos establecidos para la investigacion.

Q = Probabilidad de fracaso: proporcion del universo de referencia que no presenta

las caracteristicas en estudio.

Z = Representa el intervalo en el cual se esperan encontrar las caracteristicas de las
variables en indagacion. Se determina a partir del nivel de confianza el cual se divide

entre dos y el dato obtenido es buscado en las tablas de distribucion normal.

E = Error muestral aceptado de antemano (Asevera que los resultados seran

verdaderos en un 95% para la poblacion del cual se extraera la muestra)
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N = Tamafio de la poblacion.

NOTA: Para el respectivo calculo de la muestra se excluyo a la Gerente de Ventas
del caso ilustrativo, debido a que es parte del Universo 1 y se le realiz6 una
entrevista, por lo que la poblacion fue de ochenta personas que laboran en la

organizacion.

Sustituyendo en la formula:
P=0.50
Q=0.50

Z = 95% =0.95; Z = (0.95/2) =0.475; Z =1.96 al ubicarlo en la tabla de la

curva normal.
E =5%; E =0.05
N =80

_ (1.96)2 * (0.50) * (0.50) * (80)
~ (80—1) (0.05)2 + (1.96)2 * (0.50) * (0.50)

n

n=66.35 =~66

El resultado refleja una muestra a encuestar de sesenta y seis personas que laboran

en Industrias Alimenticias Monteco.

La seleccion de la muestra del Universo 3, se realizé mediante un censo dirigido a
las personas encargadas del recurso humano de las empresas competidoras del caso

ilustrativo, utilizando el instrumento de la encuesta.
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10.  Tabulacién y analisis de datos

Al recopilar la informacion proporcionada por la empresa objeto de estudio
mediante los instrumentos utilizados para dicha funcion, se efectud el
procesamiento de la informacion obtenida haciendo uso del paquete informatico
Microsoft Excel, para ello se elaboré una tabla de frecuencia absoluta y relativa para
cada interrogante, y se genero una representacion grafica que facilito la comprension

de los datos obtenidos.

Posteriormente a la tabulacion de la informacion, se procedidé al analisis e
interpretacion de los datos procesados, con el objetivo de identificar la situacion de
la mediana empresa dedicada a la elaboracion de comida preparada para la venta en
supermercados y otros.

F. Descripcion del diagndstico de la situacion en que se desarrollan
los procesos de Gestion de Recursos Humanos en la mediana
empresa dedicada a la elaboracion de comida preparada para la

venta en supermercados y otros.

1. Analisis de identidad
a. Filosofia Institucional
(1) Misiény Vision

Segun los resultados obtenidos, se identificd que la empresa cuenta con una misién
y vision definida, que se le da a conocer verbalmente al personal al momento de
ingresar a la organizacion, con el fin de comunicar su razon de ser y los objetivos
que pretende alcanzar en un plazo determinado. Sin embargo, solo el 36% de los
trabajadores conocen este apartado de la filosofia institucional, debido a que la

mision y visién Gnicamente se encuentran visibles en las oficinas del area
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administrativa dentro de la organizacion, situacion que ha provocado que los
empleados no se identifiquen con la actividad a la que se dedica la empresa y lo que

quiere lograr. (Ver anexo N° 5, literal D de los Datos Generales)
(2) Principios y Valores

De acuerdo a la investigacion realizada, se determind que un 17% de los
colaboradores encuestados tienen conocimiento sobre los propdsitos que orientan
sus actitudes y los mantienen vinculados a los objetivos comunes de la organizacion.
Ademas, se observo que al igual que la mision y visidn, unicamente se encuentran
visibles en un lugar no adecuado, donde no es muy frecuente que ingrese personal

de otras areas. (Ver anexo N° 5, literal D de los Datos Generales)
(3) Productos que ofrece

Con base a la informacion obtenida, se identifico que la mayoria del personal
encuestado indic6 que conoce todos los productos alimenticios que la empresa
produce, comercializan y distribuyen en el mercado, satisfaciendo de esta manera
determinadas necesidades que tienen los clientes que lo adquiriran. (Ver anexo N°5,

literal D de los Datos Generales)

(4) Estructura Organizativa

Se diagnosticd que la empresa cuenta con una estructura organizativa definida que
muestra la forma en que se divide y coordina el trabajo y como se asignan funciones
y responsabilidades dentro de la organizacion. La mayoria de los trabajadores
manifestaron que al igual que los demas aspectos de la filosofia, la estructura
organizativa, se les dio a conocer de manera verbal al momento de ingresar a la
empresa, y que ésta no se encuentra en un lugar visible, lo cual ha dificultado que
los empleados identifiquen las unidades de mando a las que deben reportarse. (Ver
anexo N° 5, literal E de los Datos Generales; Y Anexo N° 3, pregunta 5)
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2. Anélisis sobre la Gestién del Recurso Humano
a. Subsistema de Integracion de Recursos Humanos
(1) Reclutamiento

Segun los resultados obtenidos, es del conocimiento de la mayoria de trabajadores,
que la empresa cuenta con una fuente de reclutamiento definida, principalmente
utiliza el personal que ya labora en la empresa y las recomendaciones por parte de
otros trabajadores, aunque en algunas ocasiones, también se hace uso de bolsas de
trabajo y ferias de empleo. Para el caso de los medios que la empresa utiliza para el
reclutamiento del personal se especificaron los archivos de hojas de vida, sitios web
y carteleras informativas. El proceso de reclutamiento que se realiza es
primeramente el llenado de una solicitud de empleo, posteriormente, la entrega de
los documentos respectivos, luego una entrevista con el jefe del area a la que aplica,
y por ultimo una prueba poligréfica. Todo esto se ha realizado, con la dificultad de
que la organizacion no cuenta con un Gerente de Recursos Humanos, y que la
persona encargada que desempefia las funciones de ese puesto es la Gerente de

Ventas. (Ver anexo N° 5, pregunta 1, 2y 4; Y Anexo N° 3, pregunta 6,7,9 y 10)
(2) Seleccién

Por medio de la investigacion, se identificd que la empresa desarrolla un proceso e
implementa técnicas de seleccion de personal; sin embargo, para realizarlo no posee
a un profesional en el &rea de Recursos Humanos. También se determind que las
técnicas de seleccion que la empresa implementa, se realizan de manera verbal,
debido a que no poseen instrumentos definidos de forma escrita que puedan ser
utilizados por la persona encargada de llevar a cabo el proceso, situacion que ha
provocado que la persona seleccionada no sea la indicada para desempefiar las
actividades del puesto vacante. (Ver anexo N° 5, pregunta 5; Y Anexo N° 3,

pregunta 11)
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(3) Induccion

De acuerdo a los resultados de la investigacion, se determind que la organizacion no
posee un proceso de induccion, de igual forma no cuenta con un profesional
capacitado que lo desarrolle, Unicamente en algunas ocasiones se designa a una
persona para dar a conocer los aspectos laborales importantes al momento de la
incorporacion, todo se ha realizado Unicamente de manera verbal, ya que la
organizacion no dispone de un documento formal que respalde dicho proceso; como
consecuencia, no todos los trabajadores recibieron la misma informacion sobre los
aspectos laborales que deberian conocer. (Ver anexo N° 5, pregunta 7; Y Anexo
N° 3, pregunta 12 y 15.)

b. Subsistema de Organizacion de Recursos Humanos
(1) Anélisis y descripcion de puestos

Segun los resultados obtenidos en la investigacion, se identificd que la organizacion
no posee un manual de descripcion de puestos que contenga y les muestre los
conocimientos y habilidades requeridas para el puesto, asi como también las tareas
y responsabilidades a desempefiar por parte del personal que va ingresar a la
empresa. Los encuestados manifestaron que unicamente se les dieron a conocer sus
actividades mediante explicacién verbal y observacion directa. (Ver anexo N° 5,

pregunta 8; Y Anexo N° 3, pregunta 14)

(2) Evaluacién del desempefio

Segun la informacién recolectada, se determind que la organizacion posee un
formato para evaluar el desempefio del personal, no se compartié que método se
utiliza especificamente, pero se manifestd que dicho instrumento esta
desactualizado desde hace 4 afios, y que la persona designada de desarrollarlo e

implementarlo cada mes, es la Gerente de Ventas. La finalidad de realizar una
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evaluacion del desempefio es valorar la actuacion de cada trabajador en su puesto
de trabajo; sin embargo, se identificd que se aplica un instrumento de evaluacion sin
un método definido, lo cual no ha permitido obtener informacién certera del
desempefio de cada trabajador en funcion de las actividades que ejecuta. (Ver anexo
N°5, pregunta 12 y 13; Y Anexo N°3, pregunta 22, 23, 24, 25)

c. Subsistema de Retencion de Recursos Humanos

(1) Planes de prestaciones sociales como
estrategias de retencion

Por medio del desarrollo de la investigacion se determiné que la empresa brinda a
sus empleados las prestaciones sociales establecidas por la ley, ademas cuenta con
una prestacion social extra como estrategia de retencion, la cual consiste en un plan
asistencial que posee un seguro de vida para el personal que labora en la empresa,
dicho seguro cubre cualquier altercado que pueda sufrir dentro o fuera de las
instalaciones de la organizacion. (Ver anexo N° 5, pregunta 16 y 17; Y Anexo
N°3, pregunta 27)

d. Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos
(1) Capacitacién

Segun la investigacién efectuada, la organizacion realiza capacitaciones mediante
los servicios externos de INSAFORP (Instituto Salvadorefio de Formacion
Profesional), sin tener una periodicidad establecida. Estas capacitaciones son
enfocadas al area de trabajo del personal, con el fin de contribuir al desarrollo de
sus conocimientos y habilidades para el desempefio de sus actividades en el puesto.
También, el personal encuestado manifesto que le gustaria recibir capacitaciones en
otras areas ajenas a sus responsabilidades, que podria ser en operaciones, ventas o

administrativa y financiera, con el fin de ser capaces de desempefiarse en otros
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puestos y poder ser candidatos a ocupar otras plazas dentro de la organizacion. (Ver
anexo N° 5, pregunta 9y 10; Y Anexo N° 3, pregunta 17, 18, 20)

e. Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos
(1) Banco de datos

De acuerdo a la informacion obtenida durante la investigacion, la empresa cuenta
Unicamente con un registro de expediente fisico que muestra la informacion personal
de cada trabajador, pero no cuenta con una base de datos que permita la consulta
rapida y eficiente sobre los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion,
evaluacion del desempefio y documentos generales de cada empleado, en el cual sea
posible codificar y filtrar al personal que cumpla con las condiciones del puesto de

trabajo designado. (Ver anexo N° 3, pregunta 26)

3. Analisis FODA
a. Andlisis Interno

Se identificaron como fortalezas, los factores positivos con los que cuenta la
empresa, tales como los recursos que se controlan, capacidades, habilidades o
actividades que se desarrollan. Y como debilidades las areas de mejora de la

organizacion.
(1) Fortalezas

e Estabilidad laboral

Los colaboradores de la empresa aseguraron que hay estabilidad laboral ya que el
personal méas antiguo en su mayoria tiene méas de 6 afos de laborar en ella y no se
les ha presentado ninguna situacion que pueda poner en riesgo la relacion laboral

entre trabajador y empleador. (Ver anexo N° 5, literal C de los Datos Generales.)
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e Crecimiento laboral

La principal fuente de reclutamiento utilizada por la empresa es la recomendacion
de parte del personal que labora actualmente en ella, ademas se identifico que la
organizacion hace uso de las promociones internas mediante las cuales aprovecha
el conocimiento, experiencias y habilidades del personal, para cubrir plazas vacantes
de puestos en otras areas o de mayor nivel jerarquico. Esta promocion se da luego
de verificar que las personas cumplen con los requisitos para optar al nuevo cargo.

(Ver anexo N° 5, pregunta 1.)

e Disponibilidad de recursos materiales

Los empleados que laboran en la empresa, manifestaron que poseen los recursos
financieros, materiales y tecnoldgicos suficientes, los cuales son esenciales para
desempefiar las actividades diarias, con el fin de alcanzar y cumplir los objetivos

organizacionales propuestos. (Ver anexo N° 5, pregunta 11.)
(2) Debilidades

e Reconocimientos
Segun los datos obtenidos, la organizacion no brinda ningudn tipo de reconocimiento
a sus colaboradores por su trabajo realizado, lo que puede causar desmotivacién e
insatisfaccion en los empleados y reflejarse directamente en los resultados. En
consecuencia, provocar menor productividad y mayores conflictos entre los
trabajadores. La falta de reconocimiento por un trabajo bien hecho y la ausencia de
empatia por los empleados forman parte de las principales causas que promueven la

desercion laboral dentro de la organizacion. (Ver anexo N° 5, pregunta 14.)

e Asignacion de tareas y responsabilidades
Dado que la organizacion no cuenta con un manual de descripcion de puestos, se ha
dificultado dar a conocer al personal el perfil que se requiere y el detalle de las tareas

y las responsabilidades a desarrollar en dicho puesto. Es por ello que se han utilizado
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otras formas para mostrar las actividades a desempefiar, que consumen mas tiempo
y son més dificiles de comprender. Estas son la explicacion verbal y la observacion

directa. (Ver anexo N° 5, pregunta 8; Y Anexo N° 3, pregunta 14)

e Induccién

No todo el personal que labora en la organizacion fue informado con los mismos
aspectos laborales que necesitan saber sobre la organizacion. A la mayoria del
personal se les dio a conocer la filosofia institucional de la empresa y una
descripcion de las actividades y responsabilidades que deben cumplir, mientras que
solo a unos pocos se les dio un recorrido por las instalaciones y una presentacion
ante el personal que ya labora en la empresa. Esto muestra un proceso desorganizado
al momento de dar a conocer los aspectos laborales al personal que se incorporara a

la organizacion. (Ver anexo N° 5, pregunta 7; Y Anexo N° 3, pregunta 12)

e Experiencia previa

La experiencia previa es un requisito importante que se debe poseer para que una
persona pueda optar a un determinado puesto de trabajo; sin embargo, a la mayoria
de personal que labora en la organizacién, no se le exigio este requisito como
indispensable, independientemente del area a la que pertenezcan, lo que ha generado
a la empresa un gasto extra y una inversion de tiempo y esfuerzo, en formar y

entrenar a la persona postulada al puesto. (Ver anexo N° 5, pregunta 3)

e Rotacion de personal
De acuerdo a la informacion proporcionada por la Gerente de Ventas para
investigacion, se manifestd que aproximadamente de 3 a 5 personas del area de
operaciones se retiran de la organizacion cada mes, debido a que no se le brinda un
entrenamiento en el cual pueda aprender a utilizar adecuadamente los instrumentos

y equipos necesarios para el desarrollo de sus funciones en el puesto de trabajo.
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b. Andlisis Externo

Se tomaron los factores que no son generados por la organizacion y que representan
oportunidades para la mismay como amenazas los factores que obstaculizan el logro

de los objetivos organizacionales.

(1) Oportunidades

e Capacitaciones
Dado que la organizacion brinda capacitaciones enfocadas al area de trabajo del
personal mediante los servicios externos de INSAFORP, se podria gestionar con la
institucion, para que implementen un programa en el que no solo se le capacite a
cada trabajador en el area en que se desempefia, sino también en otras areas ajenas
a sus responsabilidades, ya sea en operaciones, ventas o administrativa y financiera,
creando una oportunidad para ellos de cubrir puestos en otras areas del mismo o de

mayor nivel jerarquico.

e Personal para practicas profesionales
Realizadas por estudiantes universitarios o de academias de cocina, con el fin de
adquirir conocimientos tedricos y practicos, y a su vez apoyar las labores realizadas
y aportar ideas dentro de las areas de la organizacién que lo requiera. Al finalizar
las préacticas, estas personas pasaran a formar parte de una base de datos que sera
utilizada como una fuente de reclutamiento externo. Esto con el fin de agilizar los

procesos de reclutamiento, cuando la organizacion lo demande.
(2) Amenazas

e Prestaciones
Segun la informacidn recolectada, se determind que la organizacion Unicamente
brinda una prestacién social extra a las establecidas por la ley, pero no implementa

incentivos ni crea nuevas estrategias de retencion que motiven al personal a
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permanecer en la empresa. Esto debido a que no cuenta con un Gerente de Recursos
Humanos que realice dichas actividades, como consecuencia los trabajadores
buscan mejores oportunidades laborales en las empresas competidoras dentro de la

industria. (Ver anexo N° 7, pregunta 16 y 17)

e Suspensidn de contratos causado por la pandemia
La crisis econdmica derivada de la pandemia ha causado la suspension parcial de
las actividades productivas de la organizacion, lo que ha generado una disminucion
en los ingresos, repercutiendo directamente en los empleados, ya que la empresa no
tiene la capacidad de cubrir con las obligaciones salariales del total de los
trabajadores, lo que provocO reducciones en el personal que compone la

organizacion.
4. Alcances de la investigacion

e Para la investigacion realizada en Industrias Alimenticias Monteco S.A. de
C.V. se recolect6 informacion a través de instrumentos elaborados con la
finalidad de establecer el diagndéstico de la situacion actual, mediante el cual
fue posible determinar la elaboracion de la propuesta de un modelo de
Gestion de Recursos Humanos que contribuira a fortalecer el desempefio del
personal.

e Para la realizacién de esta investigacion se contd con la colaboracion de la
empresa Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., la cual proporcion6
la informacion necesaria para su utilizacion.

e Se tomo en cuenta la colaboracion de la licenciada Angélica Leiva quien es
la Gerente de ventas de la empresa, ya que fue la mediadora para recolectar
la informacion a nivel del personal administrativo, ventas y produccion.

e Implementacion de los procesos como reclutamiento, seleccién, induccion,

retencion y evaluacion del desempefio del personal, dichos procesos serviran
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como herramienta administrativa para colocar al personal idéneo segun el
area que lo solicite.

Se logro recolectar toda la informacion por parte de los colaboradores de la
empresa a pesar de las adversidades que se viven actualmente y a su vez se
le permitié al equipo investigador dar seguimiento al tema implementado

hacia la empresa.

5. Limitantes de la investigacion

Para el desarrollo del siguiente estudio se tuvieron inconvenientes para llevarlo a

cabo de manera satisfactoria, los cuales se detallan a continuacion:

Debido a la pandemia mundial que se vive actualmente del COVID-19y la
situacion econdmica y operacional, se dificulto la recoleccién de datos, ya
que la empresa suspendio sus operaciones, y al volver, no lo hicieron con
total normalidad, por lo que se requiri6 extender el tiempo para recolectar la
informacion de cada uno de los colaboradores, y asi continuar con la
investigacion.

Durante la recoleccion de datos a los colaboradores se les proporciono de
manera virtual el instrumento a utilizar pero la mayoria no contaba con
internet en sus casas, debido a ello, se tomd la decision de hacer de manera
presencial la recoleccion de la informacion, lo que se dificulté ya que fue
necesario hacer varias visitas porque no todos los colaboradores ejercian sus
actividades diariamente, sino que por medio de dos grupos, la mitad de los
colaboradores laboraba en los dias lunes, martes y miércoles y la otra mitad

jueves y viernes.

Al realizar el levantamiento de cada uno de los puestos que se encuentran
dentro de la organizacion, se dificultd la recoleccion de informacion del

personal operativo ya que no brindaron informacién especifica acerca del
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equipo y maquinaria utilizada para los procedimientos realizados en la
elaboracion de productos.

Al momento de determinar la muestra dio como resultado de un total de 66
personas que se debian encuestar, pero en vista de la situacion actual de
pandemia que se esta viviendo, se encontro en la empresa una reduccion de
personal pudiendo asi solo encuestar a un total de 47 personas a nivel

administrativo, ventas y produccion.

6. Conclusiones y recomendaciones
a. Conclusiones

La organizacién no posee definidos los procesos de reclutamiento, seleccién
e induccion, que permitan escoger al personal idoneo y la vez conocer los
aspectos laborales importantes al momento de ingresar a la empresa, esto se
debe a que no posee un Gerente de Recursos Humanos que ejecute dichos
procesos, Unicamente se designa a una persona para realizar dichas

funciones.

La empresa no posee un manual de descripcion de puestos que especifique
los conocimientos, habilidades y responsabilidades que requiere el empleado
para desempefiar sus labores, lo que dificulta la ejecucién de sus funciones.
También se determind que la organizacién posee un instrumento para
evaluar el desempefio del personal; sin embargo, no posee un método

definido y se encuentra desactualizado.

Industrias Alimenticias Monteco posee una filosofia institucional definida;
sin embargo, Unicamente un porcentaje reducido de sus colaboradores la
conocen, debido a que se realiza un proceso desorganizado al momento de

dar a conocer los aspectos laborales, situacion que provoca que los
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empleados no se identifiquen con la actividad a la que se dedica la empresa

y lo que quiere lograr.

La empresa no brinda incentivos y solo implementa una estrategia para
retener al personal, lo que le dificulta conservar el Recurso Humano que
poseen; por tanto, no los motiva a permanecer dentro de ella por un periodo

de tiempo prolongado, aumentando asi la rotacion del personal.

La organizacién capacita a su personal mediante los servicios externos de
INSAFORP, sin embargo, no cuenta con una periodicidad establecida ni una
programacion definida en la que se indiquen las éareas en las que se debe
capacitar al personal.

b. Recomendaciones

Contratar a una persona a quien se le asignen las funciones de Gerente de
Recursos Humanos, que sea capaz de disefiar e implementar las acciones
necesarias en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién de manera

adecuada.

Elaborar un manual de descripcion de puestos que contenga los
conocimientos y habilidades que se requieren para realizar sus actividades
en el puesto asignado. Y a la vez realizar una actualizacion de la evaluacion
del desempefio que permita obtener informacion certera del personal en un

area determinada.

Implementar campafias y canales de comunicacion que incluyan la
presentacion y promocién de los diferentes aspectos que componen la
filosofia organizacional con el fin de que los trabajadores hagan propia la

filosofia al grado que la vivan dia a dia en el desempefio de sus actividades.
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4. Crear e implementar més estrategias que motiven al personal a permanecer
dentro de la organizacion, para que se sientan respaldados, con el fin de

garantizar la productividad en cada una de las areas de trabajo.

5. Establecer un proceso de capacitacion en el que se planifique la periodicidad
en la que se van a desarrollar las capacitaciones, tomando como base la
evaluacion del desempefio para identificar las areas en las que se necesita
incrementar la productividad con el fin de cumplir los objetivos

organizacionales.

Capitulo I11: Propuesta de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos que
contribuya a fortalecer el desempefio del personal en la mediana empresa
dedicada a la elaboracibn de comida preparada para la venta en
supermercados y otros, en el &rea metropolitana de San Salvador.

A. Importancia de la propuesta

Debido al auge de las empresas dedicadas a la elaboracion de comida preparada para
la venta en supermercados y otros, surge la necesidad de implementar en Industrias
Alimenticias Monteco S.A. de C.V. un Modelo de Gestion de Recursos Humanos
que permitira desarrollar los procesos de Integracion, Organizacion, Retencion,
Desarrollo y Auditoria de Recursos Humanos, los cuales contribuiran a fortalecer el
desempefio laboral en la empresa mediante la incorporacién de personas idoneas,
los procesos que estos desarrollan como parte de su trabajo y la adecuada medicion
del desempefio que garantice potenciar habilidades que faciliten lograr los objetivos

organizacionales.
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B. Objetivos

1. Objetivo General

Proponer un Modelo de Gestion de Recursos Humanos que contribuya a fortalecer
el desempefio del personal que labora en Industrias Alimenticias Monteco S.A. de
C.V. mediante la incorporacion de un Gerente que implemente los procesos de
Integracion, Organizacion, Retencion, Desarrollo y Auditoria de Recursos

Humanos.

2. Objetivos especificos

Restructurar la mision, visién, valores, principios y estructura organizacional, que
permita a los colaboradores identificarse con la actividad a la que se dedica la

empresa y lo que quiere lograr.

Elaborar una propuesta en la cual se definan los procesos de Integracion,
Organizacion, Retencién, Desarrollo y Auditoria de Recursos Humanos, con el fin
de crear una herramienta que facilite el ingreso del personal idéneo y contribuya a

fortalecer el desempefio del personal que labora en la empresa.

Desarrollar un plan de implementacién en el cual se describan los Recursos
Humanos, materiales y financieros necesarios para la ejecucion del Modelo de

Gestion de Recursos Humanos en Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
C. Propuesta de filosofia organizacional

Con los aspectos determinados en el diagnostico de la situacion actual, se propone
la filosofia organizacional, compuesta por un conjunto de elementos que le permiten
a la empresa identificarse con la actividad a la que se dedica y lo que quiere lograr.

A continuacion, se presenta cada uno de ellos:
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1. Mision
Somos una empresa comprometida a la elaboracion y comercializacion de productos

alimenticios de calidad que aporten un alto valor nutricional, y que satisfagan las

necesidades de los clientes y consumidores.

2. Vision
Ser una empresa lider en la produccion, comercializacion, y distribucion de
productos alimenticios, socialmente responsable y comprometida a mejorar

continuamente la calidad en cada uno de los procesos productivos, desarrollandolos

con eficiencia y eficacia, con el fin de permanecer y crecer en el mercado.

3. Valores

v Responsabilidad: Es clave en la consecucion de objetivos, ya que, si cada
colaborador cumple con sus actividades, es eficiente y responde ante ellas,
facilitara el buen funcionamiento de su equipo de trabajo.

v' Liderazgo: Es escuchar, comunicar, retroalimentar y desarrollar en los
demas, acciones claras que contribuyen al logro de los objetivos
organizacionales.

v" Compromiso: Es tomar conciencia sobre la importancia de cumplir con el
desarrollo del trabajo asignado dentro del tiempo estipulado.

v Responsabilidad Social: Compromiso consciente y congruente de cumplir
integralmente con la finalidad de la empresa, tanto en lo interno como en lo
externo, considerando las expectativas econdmicas, sociales y ambientales
de todos sus participantes.

v Flexibilidad: Es adaptarse rapidamente a las circunstancias, los tiempos y las
personas, para lograr una mejor convivencia y entendimiento con los demas.

v Honestidad: Es actuar con rectitud y sinceridad en todas las circunstancias y

actividades que se realizan dentro y fuera del entorno laboral.
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4. Principios

v Debemos reconocer a Jeslis como nuestro unico Sefior.

v’ Garantizar la satisfaccion de clientes y consumidores con los productos que
se ofrecen.

v Cumplir al pie de la letra la normativa legal que rige a la empresa.

v Trabajar con dedicacién, empefio y orden en cada una de las actividades
diarias, buscando la orientacion al logro.

v Aceptar y entender las diferentes formas de actuar y de pensar de los
proveedores, clientes y personal, protegiendo los principios y valores de la
empresa.

v Reconocer que los clientes y proveedores forman parte importante del éxito,
por lo que se deben fomentar relaciones comerciales de largo plazo.

v' Tomar decisiones con la activa participacion de todas las personas
involucradas en el asunto, y en base a criterios objetivos, cuantificables y
analiticos.

v’ Trabajar en equipo para lograr mayor eficiencia en cada uno de los procesos
que se realizan dia a dia.

v" Generar valor en todas las actividades realizadas para beneficio del personal
y accionistas, con productividad, trabajo en equipo y optimizando los
recursos.

v Debemos buscar con perseverancia la mejora continua de todos los procesos,
productos y servicios de la empresa.

5. Estructura Organizativa Propuesta

Se presenta la siguiente propuesta de la estructura Organizativa para Industrias
Alimenticias Monteco, S.A. de C.V., en la cual se detallan las areas y las jerarquias
de cada una de ellas, se propone la contratacion de un Gerente y un Asistente de

Recursos Humanos.



Figura N° 2. Estructura Organizativa propuesta
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Descripcion del organigrama:
A continuacion, se detallan los niveles que componen la estructura organizativa:

Nivel Directivo: Estd conformado por los miembros de la Junta General de
accionistas, quienes son los que aportan el capital para el funcionamiento de la
organizacion, la Junta Directiva y el Gerente General.

Nivel de asesoramiento o staff: Integrado por un Auditor Externo, un Asesor Legal
y un Asesor Administrativo.

Nivel Ejecutivo: Se encuentran los Gerentes encargados de cada area, los cuales son:
Gerente de Operaciones, Gerente de Ventas, Gerente de Organizacion y Métodos,
Gerente Administrativo y Financiero y Gerente de Recursos Humanos, quienes son los
responsables de planear y dirigir al personal a su cargo, con el fin de alcanzar los
objetivos de la empresa.

Nota: Actualmente el organigrama presenta un puesto denominado Unicamente como
“Organizacion y Métodos”. Para la propuesta de estructura organizativa, el puesto se
denomina como Gerente de Organizacién y Métodos.

Asi mismo se propone la reubicacion del puesto “jefe de Recursos Humanos” que en
el organigrama actual se encuentra bajo autoridad del Gerente Administrativo y
Financiero. Su reubicacidn se efectud al nivel directivo, bajo el nombre de Gerente de
Recursos Humanos, este se encargara de ejecutar los procesos de Administracion de
Recursos Humanos que se desarrollen en la organizacion.

Nivel Operativo: Comprende al personal que desempefia sus actividades en cada area
de la empresa, ya sea en operaciones, ventas o administracion y finanzas. Operaciones
estd compuesto por: jefe de cocina, cocineros, auxiliares de cocina, jefe de fritura,
operarios de produccion, jefe de mantenimiento y auxiliar de oficios varios, quienes
realizan las actividades relacionadas con la elaboracion de los productos que se van a
comercializar y labores de mantenimiento y limpieza de equipos e instalaciones.
Ventas estd compuesto por: jefe de ventas, recepcionista, vendedor, supervisor de

supermercado, degustador y despachador, el personal de esta area se encarga de
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promocionar, comercializar y entregar los diferentes productos que ofrece la
organizacion. Administracion y finanzas, estd conformado por: contador, auxiliar
contable, jefe de créditos y cobros, auxiliar de créditos y cobros, jefe de inventarios
auxiliar de compras, y auxiliar de bodega.

Notas: De acuerdo a la estructura organizativa proporcionada por la empresa, el puesto
de oficios varios, se encontraba como subordinado del jefe de Recursos Humanos, pero
segun el levantamiento del puesto efectuado por el grupo de investigacién, se
determind que recibe 6rdenes del Encargado de Mantenimiento, por lo tanto, se
propone una reubicacion en el organigrama.

Asi mismo se propone el renombramiento de algunos puestos de la empresa sin
modificar las funciones descritas en el manual de puestos. El encargado de
mantenimiento se denomina en la propuesta como jefe de mantenimiento. Oficios
varios se nombra como auxiliar de oficios varios. El puesto de operario, se designa en
la propuesta como operario de produccion. El puesto denominado Recepcionista
Facturacion, para la propuesta de estructura organizativa se nombra como facturador.
El puesto de coordinador de inventarios se denomina como jefe de inventario y el
puesto de compras se nombra para la propuesta como auxiliar de compras.

Se propone la creacion del puesto llamado jefe de ventas, quien tendra a su cargo al
facturador, vendedor, supervisor de supermercados, degustador y despachador.

Se propone también la creacion del puesto de Asistente de Recursos Humanos, para
asistir en las funciones al Gerente de Recursos Humanos e interactuar en los procesos
de Administracion de Recursos Humanos que se desarrollan en la organizacién. Las
funciones se le atribuiran hasta que se contrate, antes de eso el Gerente de Recursos
Humanos asumira todas las funciones.

La organizacion Unicamente esta interesada en la contratacion del Gerente de Recursos
Humanos, pero para una contratacion futura de un asistente, ya se incluye la propuesta
en el organigrama junto con el perfil deseado y las funciones a desempefiar en el

manual de descripcion de puestos.
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D. Propuesta para la contratacion del Gerente de Recursos
Humanos
La siguiente propuesta tendrd como finalidad contratar a la persona idonea que

desempefie las funciones relacionadas a la Administracion de Recursos Humanos.

1. Descripcion general

Se encargara de planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades
correspondientes con la Administracion de Recursos Humanos dentro de Industrias
Alimenticias Monteco, S.A. de C.V., tales como integracion, organizacion,

retencion, desarrollo y auditoria.

2. Funciones

o Desarrollar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion
que garantice la incorporacion del personal a la empresa.

e Elaborar la solicitud de requisicion de personal y detallar los pasos que se deben
Ilevar a cabo para el reclutamiento.

e Realizar pruebas de conocimientos especificas y generales a los candidatos
seleccionados.

o Realizar entrevistas preliminares a los candidatos seleccionados y de acuerdo a
los resultados obtenidos, seleccionar a la persona idénea para el puesto que se
solicita.

e Elaborar el manual de induccion con el fin de orientar y dar a conocer aspectos
generales de la empresa al nuevo personal que se incorpore.

e Elaborar el manual de descripcién de cada uno de los puestos dentro de la
organizacion que garantice el cumplimiento de las actividades de la nueva
persona que ingrese a la empresa.

e Elaborar e implementar la evaluacion del desempefio mediante el método de
escalas graficas por utilizacion de puntos, que permita medir el rendimiento del

empleado en su puesto de trabajo y su contribucidn a la organizacion.
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Disefar estrategias de retencién que permitan atraer y conservar el Recurso
Humano, motivandolos a permanecer dentro de la empresa por un periodo de
tiempo prolongado.

Disefar un plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades que se presenten
en cada area de la empresa.

Crear una base de datos que permita respaldar la informacion personal de todos
los empleados de la organizacidn, asi como también informacién referente a los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccién y evaluacién del desempefio.
Coordinar con cada uno de los encargados de cada area, la calendarizacién de
las vacaciones anuales de cada empleado.

Actualizar la informacién para la elaboracién de las planillas de pago de salarios
de los empleados, y brindarselo a la persona encargada de la elaboracion de
éstas.

3. Requisitos

Licenciatura en Administracion de Empresas.
De 3 a5 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.
Con conocimientos en los procesos de integracién, organizacion, retencion,

desarrollo y auditoria de Recursos Humanos.

4. Presupuesto mensual

Tabla N° 1. Presupuesto mensual para la contratacion del Gerente de Recursos

Humanos
Descripcion Porcentaje Total
Salario $ 600.00
Aporte patronal 1ISSS 7.5% $ 45.00
Aporte patronal AFP 7.75% $ 46.50
Aporte patronal INSAFORP 1% $ 6.00
Total mensual $ 697.50

Fuente: Elaboracion propia
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NOTA: En la investigacion realizada, al consultar diferentes ofertas en bolsas de
trabajo se determino que los puestos homogeéneos a éste, estan valorados entre $700
a $900. Por lo que, como grupo se sugiere que el salario ofertado para esta plaza sea
de $700, pero de acuerdo a la reunion sostenida con la Gerente de Ventas de la
Empresa, manifesto que en este momento Unicamente tiene autorizado pagar $600

de salario mensual para este puesto.

5. Presupuesto anual

Tabla N° 2. Presupuesto anual para la contratacion del Gerente de Recursos
Humanos

Descripcion Porcentaje Total
Salario Anual $ 7,200.00
Aporte patronal ISSS 7.50% $ 540.00
Aporte patronal AFP 7.75% $ 558.00
Aporte patronal INSAFORP 1% $ 72.00
Vacaciones $ 390.00
Aporte patronal ISSS Vacaciones 7.50% $ 29.25
Aporte patronal AFP Vacaciones 7.75% $ 30.23
Aporte patronal INSAFORP Vacaciones 1% $ 3.90
Aguinaldo $  300.00
Total anual $ 9,123.38

Fuente: Elaboracion propia

E. Propuesta para la contratacion del Asistente de Recursos

Humanos

La siguiente propuesta tendrd como finalidad contratar a la persona idonea que asista
en el desempefio las funciones relacionadas a la Administracion de Recursos
Humanos.

La organizacion unicamente esta interesada en la contratacion del Gerente de
Recursos Humanos, pero para una contratacion futura del asistente, se incluye la
propuesta del perfil deseado que contiene las funciones a desempefiar, requisitos y

presupuesto para su contratacion.
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1. Descripcion general

Se encargara de apoyar y brindar asistencia al Gerente de Recursos Humanos en los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion que garanticen la incorporacion

del personal a Industrias Alimenticias Monteco, S.A. de C.V.

2. Funciones

e Revisar las hojas de vida de los candidatos que se postulen para ocupar un puesto
dentro de la organizacion.

¢ Notificar mediante correo electronico o llamada telefénica a los aspirantes para
que se presenten a la empresa en la fecha y hora programada para realizar la
entrevista preliminar previamente disefiada.

e Colaborar en la realizacion del manual de induccién con el fin de orientar y dar
a conocer aspectos generales de la empresa al nuevo personal que se incorpore.

e Contribuir en la elaboracion del manual de descripcion de cada uno de los
puestos dentro de la organizacion que garantice el cumplimiento de las
actividades del personal que ingrese a la empresa.

e Actualizar la base de datos que permita respaldar la informacién personal de
todos los empleados de la organizacion, asi como también informacion referente
a los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién y evaluacion del
desempefio.

e Gestionar con los gerentes de area, la calendarizacion de las vacaciones anuales
de cada empleado.

e Actualizar la informacion para la elaboracion de las planillas de pago de salarios

de los empleados.

3. Requisitos

e Estudiante Universitario de segundo o tercer afio de Licenciatura en
Administracion de Empresas.

e 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.
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e Con conocimientos en los procesos de integracion, organizacion, retencion,

desarrollo y auditoria de Recursos Humanos.

4. Presupuesto mensual

Tabla N° 3. Presupuesto mensual para la contratacion del Asistente de Recursos
Humanos

Descripcion Porcentaje Total
Salario $ 365.00
Aporte patronal ISSS 7.5% $ 2738
Aporte patronal AFP 7.75% $ 2829
Aporte patronal INSAFORP 1% $ 3.65
Total mensual $ 42431

Fuente: Elaboracion propia
5. Presupuesto anual

Tabla N° 4. Presupuesto anual para la contratacion del Asistente de Recursos
Humanos

Descripcion Porcentaje Total
Salario Anual $ 4,380.00
Aporte patronal ISSS 7.50% $ 328.00
Aporte patronal AFP 7.75% $ 339.45
Aporte patronal INSAFORP 1% $ 43.80
Vacaciones $ 237.25
Aporte patronal ISSS Vacaciones 7.50% $ 17.79
Aporte patronal AFP Vacaciones 7.75% $ 18.39
Aporte patronal INSAFORP Vacaciones 1% $ 2.37
Aguinaldo $ 182.50
Total, anual $ 5,550.05

Fuente: Elaboracion propia
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F. Modelo de Gestion de Recursos Humanos

A través de este modelo, se desarrollaran los procesos de Administracion de
Recursos Humanos y se disefiaran los formularios a utilizar en cada uno. Esto
contribuird a que el Gerente de Recursos Humanos ejecute de manera eficiente las
funciones que le que se le asignen y a fortalecer el desempefio laboral en Industrias
Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

1. Politicas del Subsistema de Administracion de Recursos
Humanos

e El proceso de reclutamiento y seleccion se ejecutara con igualdad, a manera
de que todas las personas tengan la oportunidad de someterse a dichos
procesos, sin importar su género o condicion socioeconémica.

e Las plazas vacantes seran ocupadas principalmente por el personal que ya
labora en la empresa, en caso de que no cumplan con el perfil deseado, se
recurrira a hacer uso del reclutamiento externo mediante recomendaciones o
ferias de empleo.

e Los medios que utiliza la empresa para el reclutamiento de personal, son la
recepcion de hojas de vida, carteleras informativas y sitios oficiales como su
pagina web, Facebook e Instagram.

e Formaran parte del proceso de seleccion, Unicamente los candidatos que
cumplan con los requisitos exigidos para ocupar la plaza vacante.

e Las personas seleccionadas deberan someterse a una entrevista preliminar,
pruebas de conocimientos y psicoldgicas, para determinar si son aptos para
ocupar el puesto de trabajo.

e Lainduccién al personal contratado estara a cargo del Gerente de Recursos
Humanos y se realizara a través del manual de induccion y bienvenida que

posee la organizacion.
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El analisis y descripcion de los perfiles de cada puesto que componen la
estructura organizativa, deberan ser actualizados anualmente, con la
finalidad de que las funciones se estén ejecutando correctamente.

Las evaluaciones de desempefio se realizaran cada afio con el proposito de
valorar el rendimiento de cada trabajador en su puesto de trabajo y seran
ejecutadas por el Gerente de Recursos Humanos y los Gerentes de cada area.
Las capacitaciones al personal seran programadas de acuerdo al &rea que
pertenezcan, trimestralmente para Operaciones y Ventas, y anualmente para
Organizacion y Administracion.

Toda la informacion del personal que forme parte de la organizacion, debera
ser registrada en la base de datos que permita una consulta rapida sobre
cualquier proceso que se desarrolle.

La base de datos debe actualizarse trimestralmente para tener control sobre
los datos del personal, de esta manera se conocerd la informacién que

probablemente los empleados cambien en un cierto tiempo.
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2. Subsistemas de Administracion de Recursos Humanos
a. Subsistema de Integracion propuesto
(1) Descripcion del proceso de reclutamiento

l. GENERALIDADES

Objetivo: Solicitar y proveer el personal idoneo para la empresa, asi como también
recibir toda la informacidon de los solicitantes de los puestos de trabajo disponible,
para que posteriormente se pueda planificar y ejecutar adecuadamente su ingreso a

la organizacion.

Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos y Gerente que requiere

cubrir la plaza.

1. PASOS A SEGUIR PARA INICIAR EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1. El Gerente que requiere cubrir la plaza informa al Gerente de Recursos Humanos
la necesidad de cubrir un puesto vacante.

2. EIl Gerente de Recursos Humanos emite la solicitud de requisicion de personal
para que sea completada por el solicitante. (Ver formulario No. 1)

3. El Gerente que requiere cubrir la plaza envia la solicitud de requisicion de
personal al Gerente de Recursos Humanos, en la que se especifica el puesto,
requisitos que la persona debe poseer y funciones a desemperiar.

4. EIl Gerente de Recursos Humanos recibe la solicitud de requisicion de personal
y verifica que el documento presente los requerimientos y autorizaciones
necesarias para iniciar el proceso.

5. Verifica la factibilidad de implementar reclutamiento interno o externo,

analizando los costos que implicaria promover o contratar a una persona nueva.
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El Gerente de Recursos Humanos determina las fuentes a través de las cuales la
empresa realizara el proceso de reclutamiento. Se realiza reclutamiento interno,
si el empleado cumple con los requisitos del puesto.

En caso de que la hoja de vida del candidato interno no cumpla con los
requisitos, se procede a realizar reclutamiento externo, mediante
recomendaciones, bolsas de trabajo o ferias de empleo.

Establece los medios en donde se publicar la oferta de empleo, que pueden ser
en sitios oficiales como la pagina web de la empresa, Facebook, Instagram y
carteleras informativas.

Publica la oferta de empleo a través de los medios previamente establecidos.
Recibe las hojas de vida de los candidatos a ocupar la plaza disponible, para
analizarlas y determinar si aplican o no.

Notifica mediante correo electronico o llamada telefénica a los aspirantes para
que se presenten a la empresa en la fecha y hora programada para realizar la
entrevista preliminar previamente disefiada.

Realiza la entrevista preliminar con la finalidad de conocer aspectos generales,
personales y aspiraciones del candidato, para determinar si es apto de continuar
en el proceso de seleccion. (Ver formulario No. 2)

Analiza los resultados de la entrevista y determina quienes seran los candidatos
que formaran parte del proceso de seleccion, posteriormente les notifica

mediante correo electrénico o llamada telefonica.
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Formulario N° 1. Requisicion de personal

'M[ONTE@ INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A.DE C.V

[ s |
Causa de la Solicitud Justificacion
A. Puesto de Nueva Creacion 0
B. Puesto Vacante O

Nombre del Puesto

Area Horario No. de Vacantes

Tipo de Contrato

Permanente [ | Eventual [ |

En caso de Plazas Eventuales, especificar el tiempo de duraciony nombre del Proyecto para
el caso que corresponda

Supervisa Personal
ASI - No. de Posiciones a Supervi
B. No [ : pervisar
Nombre del Supervisor Inmediato Puesto del Supervisor Inmediato
Requerimientos
Formacion académica

Expericencia profesional

Conocimientos requeridos

Funciones Principales

1-
7.
Rango de Edad Género Estado Civil
] ] Soltero Casado
De A Afios Masculino Femenino [ ] ] [ ]
Otro
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Candidatos Probables
Nombre Interno | Puesto Actual Area |Externo|Empresa| Teléfonos

Fecha de Ingreso Deseada Sueldo

Beneficios Adicionales a los de Ley

AREA SOLICITANTE GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de Contratacion Fecha de Evaluacion Tiempo que durd la vacante

Formulario N° 2. Entrevista preliminar

DESDE 1949

@NTE@ INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DE C.V
(o]

Guia de entrevista dirigida a Implementada por:
(Nombre completo del candidato) Gerente de Recursos Humanos
Objetivo

Conocer la disponibilidad, intereses y conocimientos del candidato y transmitir informacion sobre la
empresa y el puesto disponible, con el fin de determinar si continuara en el proceso de seleccion.

Preguntas

1. ;Cual es su estado civil?

2. (Cudl es su lugar de residencia?

3. ¢Como se enterd del puesto vacante en la empresa?

4. ;Cual es su nivel de educacion?

5. ¢Estudia actualmente?

6. ¢ Posee experiencia laboral?

7. ¢Endonde fue su Gitimo lugar trabajo?

8. ¢ Cudles eran sus principales funciones?

9. ¢ Cuales son sus aspiraciones e intereses en esta empresa?
10. ¢ Se siente capaz de desempefiarse en el puesto de trabajo?
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(2) Descripcion del proceso de Seleccion

l. GENERALIDADES

Objetivo: Buscar entre los candidatos reclutados a los que cumplan con los
requisitos que contiene el perfil del puesto solicitado, con la intencion de mantener

0 aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.

Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos, Especialista en
Psicologia y Gerente que requiere cubrir la plaza.

1. PASOS A SEGUIR PARA INICIAR EL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL

1. El Gerente de Recursos Humanos emite y entrega la solicitud de empleo a los
candidatos para que la completen oportunamente. (Ver formulario No. 3)

2. Recibe la solicitud de empleo y verifica que el aspirante cumpla con toda la
documentacién solicitada (Antecedentes penales, solvencia de PNC y examenes
médicos.) Si cumple con lo requerido, se procede a notificarle que continuara en
el siguiente paso del proceso.

3. El Gerente de Recursos Humanos realiza la entrevista de seleccion, la cual debe
ser precisay especifica, con el fin de evaluar la capacidad que posee el candidato
para ocupar el puesto. (Ver formulario No. 4)

4. En coordinacion con un especialista en psicologia (opcional), se realiza el Test
de personalidad sobre valores e intereses ZAVIC (*) a los candidatos que sean
escogidos en la entrevista de seleccion.

5. Se efectla el Test de habilidad mental NOVIS (*) a los candidatos que obtengan
resultados satisfactorios en la prueba ZAVIC.

6. EIl Gerente de Recursos Humanos selecciona a los candidatos que obtengan los
mejores resultados en las pruebas anteriores y procede a efectuar la prueba de
conocimientos y habilidades especificas, disefiada por el Gerente de area que

requiere cubrir la plaza.
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7. EIl Gerente de Recursos Humanos compara y analiza los resultados obtenidos en
las pruebas realizadas a los candidatos y posteriormente los convoca a la
entrevista final.

8. El gerente que requiere cubrir la plaza realiza la entrevista final, la cual se centra
en aspectos técnicos y especificos del puesto para determinar quién es el
candidato que tiene mayor posibilidad de cubrir la plaza vacante.

9. EI Gerente de Recursos Humanos analiza los resultados y toma la decision de
escoger al candidato que ocuparé el puesto disponible.

10. Notifica por medio de correo electronico o llamada telefénica al candidato que
ha sido seleccionado para ocupar la plaza vacante, para que se presente a

completar los tramites de su contratacion y dar inicio al proceso de induccién.

(*) NOTA: Se recomienda realizar las pruebas de personalidad sobre valores e
intereses ZAVIC y la prueba de habilidad mental NOVIS, mencionadas
anteriormente. Estas se pueden consultar y descargar de forma gratuita en el
correlativo nimero 125y numero 97 del siguiente enlace: https://ayuda-psicologica-
en-linea.com/psicologia-pdf/pruebas-psicometricas-pdf/. Las pruebas mencionadas
anteriormente contienen un instructivo para realizarla y los formatos para la
evaluacion e interpretacion de los resultados obtenidos, con el fin de que puedan ser
implementadas por el Gerente de Recursos Humanos.

También se considera la opcion de contratar los servicios externos de un especialista
en psicologia para realizar e interpretar los resultados obtenidos en dichas pruebas,
por su formacién y experiencia, con el fin de determinar si el candidato es apto de
continuar en el proceso de seleccion para ocupar un puesto determinado dentro de

la empresa.


https://ayuda-psicologica-en-linea.com/psicologia-pdf/pruebas-psicometricas-pdf/
https://ayuda-psicologica-en-linea.com/psicologia-pdf/pruebas-psicometricas-pdf/

Formulario N° 3. Solicitud de empleo
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(aNTERA |
'MONTECO]

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DE C.V

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente y llene los espacios correspondientes.
Escriba con letra de molde de forma clara, segin el caso coloque una "X" en el

espacio apropiado. Toda la informacion proporcionada sera ESTRICTAMENTE FOTOGRAFIA
CONFIDENCIAL. RECIENTE
Fecha Cadigo asignado
I. DATOS DE IDENTIFICACION
Apellidos Nombres Apellido de casada
Direccién exacta: |
Municipio Departamento Teléfono de contacto
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento Edad
Nacionalidad Género Afiliacion al ISSS | N° de Carné
si L] No [
Estado civil N° de DUI N°de NIT
N° de NUP Fecha de expedicion de DUI N° de pasaporte

Tipo de sangre

Licencia de conducir

Correo electrénico

I1. INFORMACION FAMILIAR

Nombre del conyugue Ocupacion Edad Teléfono
Nombre del padre Ocupacion Edad Teléfono
Nombre de la madre Ocupacion Edad Teléfono

En caso de emergencia llamar a:

111. NIVEL ACADEMICO

Nivel

Centro de estudios

Ao

Diploma o titulo obtenido

Educacion Media

Educacién Superior

Maestria

Cursos adicionales
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IV. SITUACION FINANCIERA

Residencia donde vive Compromisos de pagos
Propia Descripcion Valor Descripcion Valor
Alquilada Alquiler Deudas bancarias
Vive con familiares Hipoteca Préstamos
Vive con padres Letra de casa Otras deudas

V. CONDICION FISICA

Observacion: La informacion relacionada con aspectos de salud, tiene que ver con medidas de

seguridad de la empresa, por naturaleza de algunos puestos en el proceso de produccion en donde se

necesita de algln esfuerzo fisico normal

Describa las enfermedades que ha padecido |

¢Ha estado hospitalizado por alguna razén en los Gltimos dos afios? |

¢ Se encuentra bajo tratamiento médico?

¢Ha sido intervenido quirirgicamente

¢ Consume bebidas alcoholicas?

¢Fuma?

¢ Es alérgico a algun alimento, producto o0 medicamento?

VI. EXPERIENCIA LABORAL

Empleo actual o Gltimo

Nombre de la empresa

Direccion

Telkéfono

Puesto que desempefiaba

Tiempo que prestd sus servicio] Inicio: Fin:
Nombre de su Jefe inmediato Cargo |
Sueldo mensual | Motivo de su retiro |
Empleos anteriores
Nombre de la empresa
Direccion
Teléfono
Puesto que desempefiaba
Tiempo que prestd sus servicio] Inicio: Fin:
Nombre de su Jefe inmediato Cargo |
Sueldo mensual | Motivo de su retiro|
VII. REFERENCIAS

Laborales
Nombre completo Ocupacion
Direccion Teléfono |

Personales
Nombre completo Ocupacion
Direccion Teléfono |

VIIl. INFORMACION SOBRE EL PUESTO

Puesto que solicita |

|Pretencic’>n salarial

Equipo de oficina 0 maquinaria que puede utilizar
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IX. DECLARACION DE VERACIDAD
Aseguro que el contenido de la presente solicitud es veraz y que la misma no inducird a comter nincin
error al patrono.

Nombre del candidato Firma

X. USO EXCLUSIVO DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Formulario N° 4. Entrevista de seleccion

1M0NTEco 1 INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DEC.V
[MURIELY|
Fecha:
Guia de entrevista dirigida a Implementada por:
(Nombre completo del candidato) Gerente de Recursos Humanos
Objetivo

Abordar a profundidad los intereses personales, experiencias profesionales y habilidades del
candidato, con el fin de evaluar la capacidad que posee para ocupar el puesto.
Preguntas

Conocimientos de la empresa
¢ Qué sabe acerca de nuestra empresa?
¢ QUé le atrae de la empresa?
¢ Como se enterd de la existencia de este puesto?
Formacion acadé mica
¢ Qué niveles de estudios ha finalizado?
¢ Posee otros cursos académicos?

Experiencia laboral
¢ Cuéantos afios lleva desempefiando su profesion u oficio actual?
¢Ha trabajado en otras empresas del mismo sector?
¢ Cual fue su Ultima experiencia laboral?
¢ Que funciones desempefiaba en su puesto de trabajo?
¢De qué manera afrontaba las situaciones negativas que se le presentaban?
Intereses personales y colectivos
¢ Cudles son sus objetivos profesionales a corto, mediano y largo plazo?
¢ QUué experiencias tiene del trabajo en equipo?
¢ Prefiere formar grupo con otras personas o trabajar de manera individual?
¢Por qué cree que deberiamos contratarle?
¢ Se siente capaz de desempefiarse en el puesto de trabajo?
¢ Posee principios y valores que lo describan como persona?
Al momento de tomar una decision, ¢es reflexivo o impulsivo?
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(3) Descripcion del proceso de Induccién

l. GENERALIDADES

Objetivo: Facilitar la adaptacion e integracion de la persona a la empresa, a través
de un proceso de ambientacion y ubicacion para generar una sensacion de seguridad

y estabilidad laboral a los trabajadores.

Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos y Gerente que requiere
cubrir la plaza.

1. PASOS A SEGUIR PARA INICIAR EL PROCESO DE INDUCCION
DE PERSONAL

1. El Gerente de Recursos Humanos realiza la convocatoria al personal contratado,
especificando lugar, fecha y hora de reunion, para desarrollar el proceso de
induccion.

2. Entrega al personal el manual de bienvenida e induccion, ademas del manual de
descripcion de puestos para que conozca sus actividades, responsabilidades y
todo lo relacionado al puesto que asume. (Ver manual de bienvenida e
induccién de pag. 98 a pag. 112)

3. Presenta al nuevo empleado ante su jefe inmediato.

4. El Gerente de area entrega al personal la hoja de realimentacion. (Ver
formulario No. 5)

5. Evalua la hoja de realimentacién y determina si el nuevo empleado esta listo
para desempefiarse en el puesto de trabajo o si es necesaria una
retroalimentacion.

6. Presenta al nuevo empleado ante sus comparfieros de trabajo y lo ubica en su
puesto de trabajo para que pueda comenzar a familiarizarse con las funciones
que le corresponde desempeniar.

7. Da inicio al entrenamiento, para que adquiera los conocimientos, habilidades

necesarias y se adapte a su puesto de trabajo.



Formulario N° 5. Hoja de realimentacion
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MONTECO;

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DEC.V.

Nombre del empleado

Puesto: Operario de produccion | Area |

NE Funciones que desempefia en el puesto de trabajo

¢ Tuvo dificultad para

desempefar ésta
funcion?

Si

No

Trasladar los insumos utilizados para empacar, sellar y

1 |etiquetar los productos terminados.

Imprimir las etiquetas y sellos de seguridad de cada

2 |producto.

Empacar los productos utilizando maquinas selladoras al
3 |vacio y maquinas selladoras de latas y depositos de vidrio.
Colocar etiquetas y sellos de seguridad.

Trasladar los productos terminados a la sala de ventas

5 |dentro de la empresa.
Contar y clasificar productos en sus diferentes

6 [presentaciones.

7 |Elaborar informes diarios de la produccion realizada.

8 |Colaborar en el mantenimiento general de maquinaria.

9 |Registrar problemas de maqguinaria.

Medir los niveles de toxicidad en el ambiente cercano a la
maquinaria.

Empleado Gerente de area

NOTA: Este formulario se disefid tomando en cuenta que el puesto “Operarios de
produccion” es el mayormente ocupado dentro de la organizacion. Serd utilizado
como modelo para que Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. pueda
aplicarlo a la totalidad de puestos, para ello se deberd basar en el manual de

descripcion de puestos para enlistar todas las funciones.
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Con los aspectos determinados en el diagndstico de la situacion actual, se propone
el manual de bienvenida e induccion, compuesto por un conjunto de elementos que
le permiten a la empresa identificarse con la actividad a la que se dedica y lo que

quiere lograr. A continuacion, se presenta cada uno de ellos:

MONTECO

MANUAL DE BIENVENIDA E
INDUCCION

Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
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(4) Propuesta de manual de bienvenida e

induccion
Introduccion

El presente Manual de bienvenida de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.,
muestra al personal de nuevo ingreso, y a los que ya son parte del equipo de trabajo,
antecedentes histdricos, filosofia e informacion generales de la empresa. Asi
también, acerca de alianzas estratégicas, politicas, derechos y obligaciones, horarios

de trabajo, vacaciones y asuetos que se cumplen dentro de la empresa.
Objetivos

e Dar a conocer a los nuevos miembros de la entidad, la filosofia
organizacional de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., asi como
también su proceso de integracion y su continuidad para lograr un buen
ambiente laboral.

e Brindar informacion general de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de
C.V., que permita a todos sus colaboradores desarrollar sus funciones y
actividades laborales de manera 6ptima.

e Solventar las inquietudes acerca de las actividades a desarrollar, horario de
trabajo, capacitacion, vacaciones, dias de asueto, obligaciones y prestaciones

sociales atribuibles a los empleados actuales y nuevos integrantes.
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Mensaje de bienvenida

Bienvenido/a a Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., esperamos que la
empresa se convierta en su hogar durante muchos afios y se sienta en familia, asi
también encaminarle hacia la excelencia a través de la eficiencia y eficacia en el
desempefio de sus funciones poniendo en préactica los principales valores como

responsabilidad, honestidad, solidaridad y lealtad.

Contamos con su colaboracidn, para que ponga en practica su conocimiento,
experiencia y capacidad en el area para la cual ha sido seleccionado segun su
preparacion, con el proposito que su estancia sea de mucho beneficio para la

organizacion y su desarrollo personal.

Como empresa, nos comprometemos a ofrecer la mejor calidad y satisfaccion a
nuestros clientes, por ello, este manual esta disefiado para que los nuevos integrantes
se familiaricen con los antecedentes historicos, filosofia organizacional, beneficios

y demas generalidades de la entidad.
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Antecedentes histéricos

La empresa Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., de origen salvadorefio,
ubicada en la 3a Av. Norte entre 27 y 29 Calle Pte. Edificio MONTECO, San
Salvador, EL Salvador; es una mediana empresa dedicada a la elaboracion de
comidas preparadas para venta en supermercados y otros, fundada en septiembre de
1989, bajo el nombre MONTECO S.A de C.V. resultante de los apellidos de los
principales socios Montenegro y Colorado. Sus accionistas y directores observaron
que la comercializacion de combustible que hubo en el pais a finales de los afios 80,
traia consigo una oportunidad de negocio en las innovadoras tiendas de
conveniencia posicionadas en las estaciones de servicio, ya que en estas ofrecian
una variedad de productos listos para llevar, la empresa inicia operaciones lanzando
su salsa “chili con carne”, para ser comercializada en las tiendas de conveniencia de
Esso Standard Oil y Texaco, meses méas tarde se inicia con la produccion de
escabeche de verduras, chile jalapefio y curtido de repollo. Debido al éxito de sus
productos, en 1990 se lanzan presentaciones envasadas para ser comercializadas al

detalle en supermercados, bajo la marca MONTECO.

En 1991 se inicia la fabricacién de nachos fritos para ser comercializados en las
tiendas de conveniencias de Esso Estandar Oil y Texaco, bajo la sociedad Nachos
S.A de C.V. proyecto empresarial que posteriormente se fusiona con la operacién
Industrial Alimenticias Monteco S.A. de C.V. posteriormente la comercializacion
de nachos de fritura de maiz se extiende a las salas de ventas de los principales
supermercados del pais, a través de un distribuidor mayorista. En 1997 los actuales
propietarios de la sociedad Industrias Alimenticias Monteco S.A de C.V. optan por
concentrar todo el esfuerzo empresarial unificando la operacion de produccién y
comercial de las sociedades: Nachos S.A de C.V. y Monteco S.A. de C.V. mediante
la adquisicion de las acciones de los demas inversores de la empresa, y con ello
consolidan sus operaciones en una sola familia, esta operacion se realiza bajo la

denominacién social Asesores en Quimica Agricola S.A. de C.V. Durante los
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ultimos afios la empresa se ha enfocado en innovar sus productos para la
exportacion, a paises como Nicaragua y Honduras, lo que motivo a la adquisicion

de una maquina selladora al vacio, para alargar la vida atil de los productos.

Actualmente, la empresa cuenta con treinta afios de experiencia en la industria
alimenticia y sigue deleitando el paladar de muchos salvadorefios con su amplia
gama de productos, que son comercializados en supermercados, tiendas de
conveniencia, cines y restaurantes nacionales. Asimismo, ha participado en eventos
de asistencia masiva, como las Ferias de Consuma, Agro Expo y Presentaciones en

hoteles, asi como apoyo a diferentes instituciones que lo soliciten.
Filosofia organizacional de Industrias Alimenticias Monteco S.A. De C.V.

1. Mision
Somos una empresa comprometida a la elaboracion y comercializacion de productos

alimenticios de calidad que aporten un alto valor nutricional, y que satisfagan las

necesidades de los clientes y consumidores.

2. Vision

Ser una empresa lider en la produccion, comercializacion, y distribucion de
productos alimenticios, socialmente responsable y comprometida a mejorar
continuamente la calidad en cada uno de los procesos productivos, desarrollandolos

con eficiencia y eficacia, con el fin de permanecer y crecer en el mercado.

3. Valores

v Responsabilidad: Es clave en la consecucion de objetivos, ya que, si cada
colaborador cumple con sus actividades, es eficiente y responde ante ellas,
facilitara el buen funcionamiento de su equipo de trabajo.

v’ Liderazgo: Es escuchar, comunica, retroalimentar y desarrollar en los demas,

acciones claras que contribuyen al logro de los objetivos organizacionales.
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Compromiso: Es tomar conciencia sobre la importancia de cumplir con el
desarrollo del trabajo asignado dentro del tiempo estipulado.
Responsabilidad Social: Compromiso consciente y congruente de cumplir
integralmente con la finalidad de la empresa, tanto en lo interno como en lo
externo, considerando las expectativas econdmicas, sociales y ambientales
de todos sus participantes.

Flexibilidad: Es adaptarse rapidamente a las circunstancias, los tiempos y las
personas, para lograr una mejor convivencia y entendimiento con los demas.
Honestidad: Es actuar con rectitud y sinceridad en todas las circunstancias y

actividades que se realizan dentro y fuera del entorno laboral.

Principios

v
v

Debemos reconocer a Jests como nuestro Gnico Sefior.

Garantizar la satisfaccion de clientes y consumidores con los productos que
se ofrecen.

Cumplir al pie de la letra la normativa legal que rige a la empresa.

Trabajar con dedicacion, empefio y orden en cada una de las actividades
diarias, buscando la orientacion al logro.

Aceptar y entender las diferentes formas de actuar y de pensar de los
proveedores, clientes y personal, protegiendo los principios y valores de la
empresa.

Reconocer que los clientes y proveedores forman parte importante de del
éxito, por lo que se deben fomentar relaciones comerciales de largo plazo.
Tomar decisiones con la activa participacion de todas las personas
involucradas en el asunto, y en base a criterios objetivos, cuantificables y
analiticos.

Trabajar en equipo para lograr mayor eficiencia en cada uno de los procesos

que se realizan dia a dia.
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v Generar valor en todas las actividades realizadas para beneficio del personal
y accionistas, con productividad, trabajo en equipo y optimizando los

recursos.
v Debemos buscar con perseverancia la mejora continua de todos los procesos,

productos y servicios de la empresa.

5. Informacion adicional
v" Ubicacion: 3ra Avenida Norte y 29 Calle Poniente Barrio San Miguelito San

Salvador.
. ° . .z
Figura N° 3. Ubicacion de la empresa.
al I &) Y
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La Casa Del F ! & pat
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Cen omercial =)
=z y Campero
Industrias 8 San Miguelito
i Alimenticias Monteco ‘c omida para llevar
£ Cajero Promerica o « A domicilic
<]
: :
i f Tubelite El Salvador
w0
ARTES
puesto
ROVICE Industrias Tornolara, @

Fuente: Google Maps

v" Email: monteco@monteco.com.sv
v Actividad Econémica: Elaboracion de comidas preparadas para la venta en

Supermercados Yy otros.
v" Sector de la Actividad: Industria
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6. Productos que ofrece:

Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. produce y comercializa los siguientes

productos:

Cuadro N° 4. Productos que ofrece.

v' Frituras de Maiz (Nachos, enchiladas, tostadas, rotopos, totopos)

v’ Salsas (Salsas de chili con carne, salsas a base de Tomate, salsas a base
de pasta de tomate)

Fuente: Sitio web de la empresa https://monteco.com.sv/

7. Mercado actual:
v Supermercados: Super Selectos y Despensa de Don Juan.



106

v" Tiendas de conveniencia
v" Cines

v" Restaurantes

8. Estrategia
v Desarrollo de productos: Esta estrategia se desarrolla con el fin de modificar
0 mejorar los productos actuales, o disefiar otros totalmente nuevos, que

satisfagan las necesidades de los clientes.

9. Alianzas estratégicas con otras empresas

Cuadro N° 5. Alianzas estratégicas.

Razon Social Marca Logo Actividad

Produccion y venta
de alimentos
Eco Foods S.A. de C.V. La Chula @) procesados entre

et | ellos, frijoles y salsas
de tomate.

LActeos Comercializacion de

Agroindustrias San Julian | gan Julian productos lacteos y

S.A.de C.V. servicios de calidad e
inocuidad
Industrias Alimenticias Kerns Comercializacion de
~ %1 | productos hechos a
S.A.de C.V. cerms | | eﬂ'si
M= ¥ | base de frutas y
verduras.

Fuente: Sitio web de la empresa https://monteco.com.sv/



10. Estructura organizativa

Junta General
De Accionistas

Junta
Directiva

Gerente
General

Asesor Legal

Auditor
Externo

Asesor
Administrativo
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Elaborado por: Grupo de Investigacion
Aprobado por:
Fecha: 21/07/2021

Gerente de Gerente de Gerente de Gerente
: i7aci6 Gerente de
Organizacion P :
Operaciones Ventas gMe’todos y Administrativo Recursos
y Financiero Humanos
Asistente de
Operaciones
[ | I
Jefe de Jefe De Cocina Jefe De Fritura Jefe de Ventas Contador Jefe de Crédito Jefe de
Mantenimiento y Cobros Inventarios
Aucxiliar de Auxiliar de Cocinero Operario de Facturador Vendedor Supervisor de Despachador Degustador Auxiliar Auxiliar de Auxiliar de Bodeguero Asistente de
Oficios varios Cocina produccion Supermercado Contable Créditos y Compras Recursos
Cobros Humanos

Simbologia:

Puestos de la empresa

[ ]

Puesto propuesto: Gerente de Recursos Humanos

Lineas de mando o autoridad jerarquica |

Relacion lineal
Auditoria externa
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Normas generales de la empresa

El personal es responsable de garantizar el cumplimiento de la filosofia
organizacional de la empresa.

Los compafieros de trabajo deben mantener un trato respetuoso entre si 'y acudir
a un superior en caso de conflictos.

Los operarios de cocina deben guardar confidencialidad de las recetas y
procesos utilizados en la elaboracion de productos.

No se permitiran en la organizacion ciertas relaciones interpersonales (intimas
entre sus empleados, falta de educacién al dirigirse a los comparieros, malos

tratos y conductas inapropiadas).

Reglas generales de la empresa

Debido a la emergencia sanitaria actual, toda persona que ingrese a la
organizacion, deberé portar su mascarilla, y pasar por el punto de desinfeccion
ubicado en la entrada principal.

Portar el gafete de identificacion proporcionado, en un lugar visible y en todo
momento mientras permanece dentro de las instalaciones de la empresa.

Al momento de ingresar al area de operaciones, todo trabajador debera portar
los implementos necesarios para el desarrollo de sus actividades, tales como
guantes, gorro, delantal, botas de hule y lentes protectores.

Hacer un uso adecuado de la maquinaria y equipo utilizada en las actividades
diarias.

Los empleados tienen la obligacion de cumplir con los estandares de calidad.
Cumplir con los horarios establecidos por la empresa.

Utilizar el uniforme proporcionado por la organizacion.

Es permitido el uso de telefono celular solo en situaciones de emergenciay en

los recesos establecidos por la empresa.
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Horario laboral

Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. posee una jornada laboral compuesta de
la siguiente manera: (De acuerdo al articulo 161 del codigo de trabajo, la jornada
semanal de trabajo es de 44 horas)

Cuadro N° 6. Horario laboral.

Dias Mafiana Tarde
Lunes a jueves 7:00 am a 12:00 pm 1:00 pm a 5:00 pm
Viernes 7:00 am a 12:00 pm 1:00 pm a 4:00 pm
Para la hora de almuerzo se lleva acabo de la siguiente manera:
Grupo Horario
1 12:00 pm a 1:00 pm
2 1:00 pm a 2:00 pm

Fuente: Elaboracion propia con base a informacion proporcionada por la empresa.

Registro de asistencia
Todo el personal que ingrese a las instalaciones de la empresa debera reflejar la hora
de entrada, salida y firmar un libro de control de asistencia, esto evitard que otra
persona presente asistencia de un empleado que no se encuentre laborando dentro de la

misma y, ademas, permitira tener un mejor control del recurso humano.

Receso
v" Se realiza un receso de 20 minutos de 3:00 pm a 3:20 pm.
v" Cualquier salida o permiso durante las horas laborales debe ser aprobada por su
jefe inmediato.

Beneficios y prestaciones con los que goza el empleado

1. Entrenamiento
Todo el personal que se integre al area de operaciones de la empresa, debe someterse
a un entrenamiento de 10 dias, para que adquiera los conocimientos, habilidades

necesarias y se adapte a su puesto de trabajo dentro del area.
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2. Evaluacion del desempefio
En Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. se llevan a cabo evaluaciones de
desempefio, estas se realizan una vez al afio a cada una de las areas que forman parte
de la organizacién, con el propoésito de valorar el rendimiento de cada trabajador en su
puesto de trabajo y son ejecutadas en conjunto por el Gerente de Recursos Humanos y

los Gerentes de cada area.

3. Capacitaciones
Se realizan capacitaciones mediante los servicios externos de INSAFORP. Estas
capacitaciones son enfocadas al area de trabajo del personal, con el fin de contribuir al
desarrollo de sus conocimientos y habilidades para mejorar el desempefio de sus

actividades en el puesto.

Cuadro N° 7. Capacitaciones
Programa de capacitaciones

Area Periodicidad
Operaciones Trimestralmente
Ventas Trimestralmente

Organizacién y Métodos Anualmente

Administracion y Finanzas Anualmente

Fuente: Elaboracion propia.

&

Dias festivos 0 asuetos

1 de enero: Afio Nuevo

Abril: jueves, viernes y sdbado de la Semana Santa
1 de mayo: Dia del Trabajo

10 de mayo: Dia de la Madre

17 de junio: Dia del Padre

3y 5 de agosto: Fiestas Patronales de San Salvador (Por estar ubicados en el

AN N N N RN

departamento de San Salvador)

v 6 de agosto: Celebracion del Divino Salvador del Mundo
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v 15 de septiembre: Dia de la Independencia
v" 2 de noviembre: Dia de los Difuntos
v" 25 de diciembre: Navidad

5. Vacaciones
De acuerdo al articulo 177 del codigo de trabajo, después de un afio continto de trabajo,
el empleado tiene derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion oscilara entre 15
dias segun lo estipula el Cddigo de Trabajo, los cuales son remunerados con una
prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho periodo, mas el 30%

del mismo.

6. Aguinaldo
Segun el articulo 198 Codigo de Trabajo, se calcula la cantidad minima que se debera

pagar a los trabajadores en concepto de aguinaldo, segun lo siguiente:

Cuadro N° 8. Aguinaldo

Afos de servicio Prestacion equivalente al salario de:
Un afio 0 mas y menos de tres afios 10 dias
Tres afios 0 mas y menos de diez afios 15 dias
Diez 0 mas afios 18 dias

Fuente: Elaboracion propia.

De conformidad al articulo 200 del cddigo de trabajo el aguinaldo debera ser

entregado entre el 12 al 20 de diciembre.

7. Salario
En Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. conforme a su puesto de trabajo y a
las actividades que desempefia, se asignard un sueldo que le sera pagado

quincenalmente.
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8. Deducciones

Cuadro N° 9. Deducciones

Deduccion Porcentaje
AFP (Administradora de Fondos de Pensiones) 7,25%
ISSS (Instituto Salvadorefio del Seguro Social) 3%

Fuente: Elaboracion propia.

©w

Uniformes al personal

v’ Se entregara al personal de produccion y ventas la cantidad de 3 uniformes al
afio para ser utilizado dentro de la organizacion.

v’ Laentrega de uniformes se realizara al personal fijo a partir de los primeros 15
dias de su vinculacién con la organizacion.

v' Todo el personal que labore dentro de la organizacion, debera portar el
uniforme asignado segun su puesto de trabajo.

v Para el personal de produccion el color de uniforme a utilizar es blanco,

mientras que para el personal de ventas es de color verde en la parte superior y

café en la parte inferior.

Es un placer darle la bienvenida a Industrias Alimenticias Monteco S.A. de
C.V. Esperamos que este manual haya sido de utilidad para usted, cualquier

consulta no olvide hacerla a sus comparfieros de trabajo, o jefatura inmediata

iFeliz dia!

'MONTECO;
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b. Subsistema de Organizacion propuesto
(1) Disefio, analisis y descripcion de puestos

Objetivo: Identificar los requisitos necesarios a cumplir y las funciones a desarrollar
en cada puesto de trabajo, con la finalidad de facilitar el proceso de reclutamiento y

seleccién del personal idéneo dentro de la organizacion.
Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos y Gerente de area.

A continuacion, se presenta el formato que se utilizara para la elaboracion de los
perfiles de puestos, en el cual se explica brevemente la informacion que se requiere en

cada apartado para realizar la descripcion del perfil. (Ver Formulario No. 6)

Formulario N° 6. Formato para la elaboracion del perfil de puestos

IMONTECUI N,ombre del Puestc-) Focha
oz Titulo del perfil

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Proposito por el cual existe el cargo.

Reporta a:

Jefatura inmediata

Supervisa a:

Puestos que tiene a cargo

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Trayectoria formativa del candidato

Experiencia Profesional

Conjunto de conocimientos y aptitudes adquiridos en otros lugares de trabajo.

Conocimientos requeridos:
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Conjuntos de habilidades y destrezas adquiridas

I11. FUNCIONES

Tareas y actividades que estaran a cargo de la persona en el puesto de trabajo.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Nivel de competencia requerido

A B C D

Competencias

Gerenciales

Liderazgo

Cardinales

Adaptabilidad al cambio

Iniciativa

Especificas por area

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Toma de decisiones

Comunicacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Siguiendo el formato anterior, se elabor6 la propuesta de manual de descripcion de
puestos de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., que contiene el uso de este,
las competencias requeridas y la descripcion de cada uno de los puestos de trabajo

existentes en la empresa. (Ver Anexo N° 8)
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(2) Evaluacién del desempefio

GENERALIDADES

Objetivo: Determinar el nivel de alcance y cumplimiento de los objetivos a nivel

individual, permitiendo una medicion objetiva, sistematica e integral de la conducta

profesional de un empleado, ademas del rendimiento y logro de resultados de este.

Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos y Gerente de area solicitante.

Método de evaluacion de desempefio: Escalas gréaficas con la utilizacion de puntos.

PASOS A SEGUIR PARA EL DESARROLLO DE LA EVALUACION
DEL DESEMPERNO
El Gerente de Recursos Humanos entrega al Gerente de area solicitante el
instrumento que serd utilizado para evaluar el desempefio del personal que tiene a
su cargo. (Ver formulario N° 7)
El Gerente de area solicitante completa el instrumento a utilizar para la evaluacion
del desempefio con los datos generales del empleado a evaluar y del evaluador.
Verifica y compara que cada una de las competencias establecidas sean cumplidas
por el personal, de acuerdo a las funciones que realiza y el cumplimiento de
objetivos organizacionales.
En la casilla en blanco de cada competencia, coloca la puntuacion de acuerdo al
desempetio de cada trabajador, segliin lo establecido en la “Escala de medicion del
grado de desempefio”. Esta tiene una escala de calificacion en donde “1” es la mas
bajay “4” es la mas alta. (Ver Cuadro N° 10)
Obtiene el total de puntos mediante una sumatoria y procede a buscarlo en la
“Interpretacion de los resultados obtenidos en la calificacion” para determinar el
nivel de desempefio del trabajador evaluado y su respectiva recomendacion. (Ver
Cuadro N° 11)
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6. Escribe en los espacios sefialados, las observaciones pertinentes de acuerdo al
puntaje obtenido en la evaluacion, segun sea el caso de cada trabajador y da a
conocer los resultados.

7. El Gerente de Recursos Humanos en conjunto con el Gerente de area solicitante,
analizan los resultados de la evaluacion del desempefio y determinan el area y las

funciones en las que es trabajador necesita ser capacitado.

A continuacién, se presenta la siguiente escala para medir el grado de desempefio de

cada una de las competencias.

Cuadro N° 10. Escala de medicion de grado de desempefio

Puntos Grado Descripcion
. Oportunidad | No presenta la competencia y su desempefio negativo
de mejora | impacta en los resultados.

Muestra el requerimiento minimo para el desempefio en el
2 Regular )

puesto de trabajo.

La competencia es empleada como recurso en su area de
3 Bueno )

trabajo, pero no se desarrolla completamente.

La competencia esta altamente demostrada en la préactica y
4 Excelente ) _

esta desarrollada en un grado superior.

En el siguiente apartado se muestra el instrumento para realizar la evaluacion del
desempefio mediante escalas graficas con la utilizacion de puntos, al personal que

labora en Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

Nota: Dicho instrumento propuesto esta sujeto a cambios o modificaciones de acuerdo

a las necesidades de la organizacion.
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| |
MONTECO;

INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DE C.V

I
Nombre del empleado |
Puesto | [Area
Nombre del evaluador | |Fecha de evaluacion |
Oportunidad de
Competencias Descripcion mejora Regular Bueno Excelente Puntos
1 2 3 4

Liderazgo

Capacidad de influencia y
autoridad para orientar,
motivar e inspirar
confianza en las acciones
realizadas por el personal
que labora en la
organizacion.

El personal no lo
percibe como lider
y tiene dificultades
para fijar objetivos.

Realiza un adecuado

seguimiento de las
actividades
encomendadas,

Fija objetivos y
realiza un adecuado
seguimiento de ellos,
también escucha a

los demas y es

escuchado.

Los colaboradores le
perciben como lider y
orienta la accién de
Su grupo en una
direccion
determinada,
inspirando valores de
accion y anticipando
escenarios.

Adaptabilidad
al cambio

Capacidad para modificar
y adaptar nuevas
conductas en
determinadas situaciones
del entorno, con el fin de
afrontar o solucionar un
problema y asi alcanzar
las metas establecidas de

la organizacion.

Falta de disposicion
para adaptarse a los
cambios y se resiste
a incorporar ideas o
criterios distintos de

los propios.

Identifica los

cambios en el

entorno de la
organizacion, pero
le es dificil utilizar
dicha informacién
para modificar su

accionar.

Tiene la habilidad de
generar respuestas o
adaptar soluciones

conocidas a nuevas

situaciones.

Promueve en los
demas, la habilidad de
identificar y
comprender los
cambios en el entorno
de la organizacion, y
utiliza dicha
informacion de
manera selectiva
para modificar su
accionar.
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Ante situaciones de ~Actua Es canaz de evaluar | < Analizar las
Actla proactivamente y | crisis se siente | Proactivamente pero paz de situaciones que se
. . tiene dificultades las principales presentan y elaborar
piensa en acciones futuras| abrumado y no .
. . para prever consecuencias de planes de
L con el proposito de crear | toma decisiones, . ., . .
Iniciativa . ] potenciales una decisién a largo | contingencia con el
oportunidades y posibles delegando la e
uci bl bilidad problemas o detectar plazo, contando con| proposito de crear
soluciones a problemas | responsabilida Io oportunidades a la informacion y el oportunidades o
que puedan surgir. dejar'1do Pésar a mediano o largo tiempo necesarios. evitar problemas
sttuacion. plazo. potenciales.
Es un referente
Responde a los dentro de su area de
requerimientos de la i
or r:‘nizacién asurmiendo No demuestra Cumple con las trabajo y se
9 . preocupacion por | responsabilidades Realiza las tareas caracteriza porsu
los compromisos . responsabilidad
. . llevar a cabo las de su cargo, pero | que se le asignany .
Responsa- asignados, lo que permite o profesional y
L tareas con precision| comete errores, por| cumple con los
bilidad preveer plazos, - S personal, ya que
. y calidad, lo cual lo que se ven objetivos de la
procedimientos y afecta sus afectados sus organizacion cumple con las
resultados, que puedan resultados resultados ' obligaciones que se le
afectar la calidad del ' ' asignan, en las
trabajo. situaciones que se le
presenten.
i Tiene dificultades . . . Crea un ambiente
Implica promover, Se integra Mantiene una actitud favorable que
para colaborar y -
fomentar y mantener adecuadamente a la abierta para contribuye al
y
. cooperar con los L. L
relaciones de demés. tiende a toma de decisiones | aprender, valora las | fortalecimiento de la
Trabajo en colaboracion eficientes desvincullarse de la grupales, pero no es| ideas y experiencia |colaboracién entre los
equipo con compafieros y otros L, capaz de resolver de los demas, miembros del equipo
cohesion grupal . .
grupos, con el fin de crear oraue trabaia conflictos que se aungue tengan de trabajo, con el
un ambiente propicio de P _q J presenten es su | diferentes puntos de | Proposito de alcanzar
. mejor de forma . las metas
trabajo. dividual entorno. vista.
individual. organizacionales.
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Orientacion

los resultados

lograr y superar
a

eficiencia de la
organizacion.

Analiza diferentes

Promueve el desarrollo y
la modificacion de los
procesos, que permitan

estandares de desempefio
y plazos establecidos que
contribuyan a mejorar la

del servicio y la
orientacion a la
eficiencia.

Expresa frustracion
ante la ineficiencia o
la pérdida de tiempo,
pero no contribuye a
la mejora continua

Cumple con los
objetivos que se le
exigen, y trabaja
para la mejora de
resultados.

Analiza los

trabaja para mejora
su desempefio,
realizando cambios
especificos en sus
métodos de trabajo.

resultados actuales y

Trabaja con objetivos

claramente
establecidos y orienta
a sus colaboradores
hacia el logro de los
resultados esperados.

r

Toma de
decisiones

un andlisis racional de
opciones y alternativas,
considerando las

el impacto que pueden

situaciones, basandose en

circunstancias actuales, y

tener en las operaciones de

No es capaz de
tomar decisiones

la organizacion.

acertadas dentro de

Comprende las
situaciones a las que
se enfrenta, aunque
pierde el enfoque y
afecta las decisiones

Responde
positivamente ante
las situaciones que
se le presentan, sin
omitir aspectos

Toma decisiones
debidamente
documentas que se
basan en un analisis
racional de diferentes

Comunicacién

eficiente, y fluida, con el
fin de lograr que se
comprenda el mensaje.

es capaz de
transmitir en forma
clara y oportuna la
informacion
requerida.

imprecisa, por lo
gue no se

comprende su
mensaje.

también se asegura
gue sea captada.

. opciones
finales. vitales. P ) y
alternativas.
la organizacion.

No escucha ni Se reconoce por su

Capacidad de escuchary| comprende a los | Transmite ideas de habilidad de
comunicar informacion e |demas, por lo que no| manera ambigua e |Organiza y transmite | comunicar sus ideas

ideas de forma clara,

la informacién, y

en forma clara,
eficiente y fluida,
logrando que los
demés comprendan
su mensaje.

Total de puntos obtenidos
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Observaciones:

Recomendaciones:

Empleado evaluado

Evaluador
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Interpretacion de los resultados obtenidos en la calificacion

Cuadro N° 11. Interpretacion de los resultados obtenidos en la calificacion.

Desempeiio Puntaje Recomendaciones

Reorganizar su labor 'y capacitar
Oportunidad de constantemente, ya que no cumple con el

) 8 puntos
mejora

nivel de exigencia que la empresa

requiere.

Capacitar periédicamente, ya que rinde
los resultados minimos esperados del
Regular 9-16 puntos

puesto, pero no los que se esperan

normalmente.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos
Bueno 17-24 puntos para seguir obteniendo los resultados

esperados en el puesto de trabajo.

Mantener el ritmo de trabajo, y seguir
desempefiando eficientemente su labor,
Excelente 25-32 puntos . .

influyendo  positivamente en  sus

comparieros de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia.



122

c. Subsistema de Retencion propuesto

En Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. se busca retener al personal mediante
reconocimientos o incentivos no monetarios, con el fin de motivar al empleado por la
ejecucion satisfactoria de sus funciones y para obtener mejores resultados en la

organizacion.
(1) Estrategias de retencion

l. GENERALIDADES
Objetivo: Crear e implementar estrategias que motiven al personal a permanecer
dentro de la organizacion y se sientan respaldados, con el fin de garantizar la

productividad en cada una de las areas de trabajo.
Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos.

1. ESTRATEGIAS DE RETENCION PROPUESTAS

1. Brindar una hora laboral libre al personal que se encuentre realizando estudios
universitarios. El trabajador registrado puede optar por entrar a las 8:00 am o salir
a las 4:00 pm.

2. Flexibilizar los horarios de los trabajadores que necesiten realizar actividades
urgentes ajenas a las labores de la empresa, con el objetivo de motivarlos, mejorar
su calidad de vida y su bienestar fisico y emocional.

3. Brindar un receso de 20 minutos al dia, en un espacio adecuado, para que los
empleados puedan salir por grupos e interactuar entre si, llevar juegos de mesa,
utilizar teléfonos celulares u otros dispositivos electronicos para crear un espacio
de convivencia y descanso.

4. El personal que obtenga desempefio “bueno” en las evaluaciones realizadas,
recibird un reconocimiento no financiero que podria estar comprendido por: una

canasta con productos elaborados por la empresa o una tarjeta de regalo valorados
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en un monto de $10, canjeables en los supermercados con los que la empresa posee
alianzas.

5. El personal que obtenga desempefio “excelente” en las evaluaciones realizadas,
recibird un reconocimiento no financiero que podria estar comprendido por: una
canasta con productos elaborados por la empresa o una tarjeta de regalo, ademas se
le brindara una tarde libre, la cual debera ser solicitada con 5 dias de anticipacién
para ser autorizada por el jefe inmediato y Gerente de Recursos Humanos.

6. Expresar reconocimientos publicos en reuniones de trabajo y colocar carteleras en
lugares visibles con fotografias del personal que obtenga excelentes resultados en
las evaluaciones de desempefio, por el logro de metas o cumplimiento de objetivos

organizacionales.
d. Subsistema de Desarrollo propuesto
(1) Programa de capacitacion

La capacitacion del personal en Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. Estara
enfocada en desarrollar los conocimientos, habilidades y competencias del trabajador

con el fin de fortalecer su desempefio en las funciones que ejecuta en la organizacion.

I GENERALIDADES

Objetivo: Establecer un proceso de capacitacion que permita el desarrollo de
conocimientos, competencias, habilidades y destrezas que han sido identificadas con
oportunidad de mejora en la evaluacion del desempefio, con el fin de fortalecer la

productividad en la organizacion y la satisfaccion personal del empleado.
Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos y Gerente de area solicitante.

1. PASOS PARA SOLICITAR Y AUTORIZAR LA REALIZACION DE
LAS CAPACITACIONES
1. El Gerente de Recursos Humanos junto con el Gerente de area diagnostica las

necesidades de capacitacion mediante el analisis de puestos, observacion directa y
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la interpretacion de los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio, con
el fin de entregar al empleado la solicitud de deteccion individual de capacitacion.
El empleado completa la solicitud, ya sea por requerimiento del Gerente de &rea,
basado en los resultados de la evaluacion del desempefio o para crecimiento laboral.
(Ver formulario N° 8)

El Gerente de area recibe la solicitud de deteccién individual de capacitacion,
verifica su contenido, lo analiza y procede a la elaboracion de la solicitud de
caracterizacion de necesidades de capacitacion del area. (Ver formulario N° 9)
Envia la solicitud al Gerente de Recursos Humanos para que gestione la elaboracion
del programa de capacitacion.

El Gerente de Recursos Humanos define que el programa de capacitacion se
realizard de manera externa, a través de los servicios de INSAFORP u otra
institucién que brinde capacitaciones.

Planifica y elabora el programa de capacitacion, determinando el lugar, tiempo de
duracién, nimero de participantes, costo, temario, e institucion que brindara la
capacitacion. Una vez listo, lo presenta al Gerente General. (Ver desarrollo del
programa de capacitacion)

El Gerente General revisa y evalUa el programa de capacitacion, luego lo autoriza
y lo envia nuevamente al Gerente de Recursos Humanos.

El Gerente de Recursos Humanos recibe el programa de capacitacion autorizado e
incluye las observaciones realizadas por el Gerente General.

Contacta con la institucion que llevara a cabo la capacitacion, y detallan todo lo
relacionado con su ejecucion, asi como los materiales y equipos a utilizar.

El Gerente de Recursos Humanos informa al Gerente de area que se autorizé el
programa de capacitacion solicitado y le brinda los lineamientos generales sobre su
desarrollo.

El Gerente de area comunica los lineamientos generales al personal que recibira la

capacitacion.
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12. Los empleados reciben las capacitaciones en dos sesiones, con el objetivo de
fortalecer el desempefio en la ejecucion de las funciones asignadas en su puesto de
trabajo.

13. ElI Gerente de Recursos Humanos junto con el Gerente de area verifican la
asistencia y el desempefio de cada trabajador en las sesiones de capacitacion, las

analizan y entregan resultados al Gerente General.

I1l.  DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Introduccion: El programa de capacitacion se desarrollarda con la finalidad de
proporcionar una guia metodoldgica al Gerente de Recursos Humanos, en la que se
detalle el proceso a seguir para solicitar la capacitacion, los recursos a utilizar y los
temas de interés a desarrollar en el programa de capacitacion, a fin de proporcionar una

visién clara de lo que se desarrollard, el tiempo y los costos en los que se incurre.

Objetivos:
e Preparar al personal para fortalecer el desempefio en la ejecucion de las
funciones asignadas en su puesto de trabajo.
e Brindar oportunidades de crecimiento personal para que los trabajadores

puedan ser considerados a optar otros puestos dentro de la organizacion.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion: Este serd efectuado utilizando la
informacion recopilada en el analisis y descripcion de puestos y la observacién directa,
verificando las funciones que ejerce el empleado y las condiciones en que las
desarrolla. También se utilizard la informacién de los resultados obtenidos en la

evaluacion del desempefio.

Solicitud de capacitacion a INSAFORP:
e Realizar la solicitud de capacitacion de cursos cerrados impartidos por
INSAFORP, que se encuentra en el sitio web de la institucion con el nombre de
“Formulario solicitud de apoyo para accion formativa, cursos cerrados”. Esta

solicitud puede ser encontrada en la siguiente direccién electrénica:
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https://www.insaforp.org.sv/index.php/component/phocadownload/category/
63-cursos-cerrados

Evaluar propuesta del contenido y proveedores de capacitacion adjudicados,
que son contratados por INSAFORP y pueden ser centros de formacion,
facilitadores o instructores, de los cuales se debe escoger a uno, de conformidad
a las necesidades de capacitacion.

Definir en conjunto con el proveedor los temas de capacitacion mediante la
elaboracion de una carta didactica.

Entregar los formularios y documentacion requerida (*) al proveedor
adjudicado para que sea entregada, analizada y autorizada por la Gerencia de

Formacion Continua.

(*) Formularios y documentacion requerida para recibir la capacitacion:

Formulario solicitud de apoyo para accion formativa, cursos cerrados.

Carta didactica ajustada entre el proveedor adjudicado y la empresa solicitante
del servicio.

Formulario de accion formativa-F8.

Listado de participantes por grupo.

Fotocopia de planilla donde aparezcan el nombre todos los participantes.

Fotocopia del dltimo recibo del ISSS y su respectivo comprobante de pago.

NOTA: Los formularios requeridos se encuentran en el sitio web de INSAFORP en el

siguiente enlace: https://www.insaforp.org.sv/index.php/component/phoca download/

category/63-cursos-cerrados.

Requisitos que deben cumplir los participantes:

Ser trabajador activo de empresas cotizantes al Sistema de Formacion
Profesional, con necesidad de complementar o actualizarse en el desempefio de
sus labores productivas.

Completar los formularios requeridos.
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Duracion de los cursos cerrados: 8 horas como minimo, se pueden brindar en una
sola sesion, o dos sesiones de 4 horas cada una, impartidas en horarios flexibles tanto

para la empresa como para los proveedores de la capacitacion.

Dia y horario en que se impartiran las capacitaciones: En Industrias Alimenticias
Monteco S.A. de C.V., Las capacitaciones seran impartidas en dos sesiones los dias

sébados en horario de 8:00 AM a 12:00 MD. Estos pueden estar sujetos a cambios.

Numero de trabajadores que pueden participar: Entre 10 y 30 trabajadores en cada

Curso.

Costo de los cursos cerrados: El financiamiento de INSAFORP al costo de la
capacitacion de los participantes puede ser del 100% o parcial con financiamiento

compartido con la empresa, de acuerdo a cada programa de capacitacion.

Areas de capacitacion que se atienden en los cursos cerrados:

e Mercadeo. e Desarrollo y Administracion
e Seguridad y salud ocupacional. del Recurso Humano.
e Produccion y calidad. e Informatica.

Temas propuestos para que se desarrollen en la organizacion:
e Liderazgo.
e Habilidades interpersonales.
e Prevencion de riesgos laborales.
e Climay cultura organizacional.
e Servicio al cliente.
e Buenas Practicas de
Manufactura y Manipulacion

Higiénica de Alimentos.
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Otras instituciones que brindan servicios de capacitacion:

El equipo investigador sugiere a la Administracion de Industrias Alimenticias Monteco

S.A. de C.V. cotizar con otras instituciones que brinden servicios de capacitacion para

que no estén sujetos a quedarse con la propuesta realizada. Entre las instituciones

sugeridas se encuentran las siguientes:

GIDEM, Firma consultora. Teléfono de contacto: 2273-4173, especializados
en bodega y logistica, gestion empresarial, procesamiento de alimentos y
bebidas, procesos productivos y servicios de ventas.

ACCESA, Asesores y Consultores en Comercio Exterior y Logistica.
Teléfono de contacto: 2133-1700, correo electronico:
Inscripciones@accesa.com.sv,  sitio  web:  http://www.accesa.com.sv,
especializados en capacitaciones, auditorias especializadas, gestion

administrativa, cursos gerenciales y ejecutivos.

Recursos necesarios para el programa de capacitacion:

Humanos: Integrado por el personal de Industrias Alimenticias Monteco S.A.
de C.V. que se capacitara, el Gerente de Recursos Humanos, Gerente del area
que se va capacitar y el personal profesional de la institucién que impartira el
curso (INSAFORP).

Materiales: Las capacitaciones se realizaran en las instalaciones del proveedor
de la capacitacion, para ello se acondicionara un salén que cumpla con el
espacio y medidas sanitarias necesarias para acoger al personal, se utilizaran
mesas de trabajo, sillas, pizarrones, equipo informatico necesario y material
didactico que Monteco brindard al personal como documentos informativos,
libretas, lapiceros y plumones.

Financieros: Dado que la organizacion cotiza a INSAFORP el 1% de la
planilla mensual del salario de los trabajadores, cumple con los requisitos para
optar a las capacitaciones ofrecidas por la institucion, que segun el tipo del

curso puede ser financiado total o parcialmente, si el financiamiento es parcial,
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el costo restante debera ser cancelado por la empresa. Ademas, se detalla el
costo de los materiales brindados para el desarrollo de la capacitacion y el
refrigerio. (Ver tabla N° 5)

Tabla N° 5. Costos para el desarrollo de la capacitacion

Detalle Cantidad | Unidad de medida | Costo unitario | Costo total
Papeleria 25 Libretas $ 050 |$ 1250
Lapiceros 25 Unidades $ 020 |$ 5.00

Refrigerios 25 Unidades $ 150 |$ 3750
Ma?erial para Paginas

diplomas 25 $ 030 |$ 7.50

Total $ 6250

Fuente: Elaboracion propia.

Formulario N° 8. Solicitud de deteccion individual de capacitacion

lMIJNTE@ INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DE C.V
o

Solicitud dirigida a los empleados que requieren capacitacion
Nombre del empleado |
Puesto | |Area |
I. Funciones que desempefia

- |WIN]|F-

I. Indique que temas le interesa recibir mediante capacitaciones para fortalecer sus conocimientos
y competencias laborales.

AIW[IN([F
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Formulario N° 9. Solicitud de Caracterizacion de necesidades de capacitacion del area.

@NTE@' INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.AA.DE C.V
Emm
Solicitud dirigida a los Gerentes de area
Nombre del enpleado |
Puesto | [Area |

I. Objetivos del area

II. Sefiale las principales debilidades en conocimientos. habilidades o competencias, que afectanel
desempefio del personal que tiene a cargo para cumplir con los objetivos estratégicos.
Califique segim nivel que considere
Alto Medio Bajo

Debilidades

Id | =

o | Lad

III. Sefiale los temas con los que considera que se necesita capacitar al personal a su cargo.

e. Subsistema de Auditoria propuesto
(1) Base de datos

I GENERALIDADES

Objetivo: Crear una base de datos sistematizada que permita la consulta rapida y
eficiente sobre los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion, evaluacion del
desempefio, capacitaciones y documentos generales de cada empleado, en el cual sea

posible codificar y filtrar al personal que labora en la organizacion.

Encargados del proceso: Gerente de Recursos Humanos
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INDICACIONES PARA LA UTILIZACION DE LA BASE DE DATOS

El Gerente de Recursos Humanos gestiona la creacién de una base de datos en
sistema computarizado, que permita almacenar toda la informacion referente a
cada uno de los empleados de la organizacion.

Determina cual sera la informacion general, personal y laboral de cada
trabajador, que se ingresara a la base de datos. (Ver figura N° 4)

Asegura y verifica el correcto almacenamiento de la informacion de los
empleados a la base de datos, haciendo uso del servidor Google Drive.
Actualiza trimestralmente la base de datos para mantener un mejor control y
registro de la informacion personal de los trabajadores, asi como también de
evaluaciones de desempefio, capacitaciones, asensos, traslados, permisos o
faltas cometidas.

Utiliza la base de datos cuando surja la necesidad de cubrir una plaza vacante,
en donde determinara si el personal interno cumple con los requisitos del puesto

vacante o si se debe contratar una persona mediante reclutamiento externo.

PASOS A SEGUIR PARA REGISTRAR LOS DATOS DEL EMPLEADO
EN LA BASE DE DATOS
Abrir el archivo que contiene la base de datos de la organizacion. (Ver figura N°
5y N° 6)
En la hoja denominada “Registro de empleado”, seleccionar el boton “Nuevo” para
registrar al empleado.
Completar todos los campos que requieren la informacién personal y laboral del
empleado.
Seleccionar el boton “Registrar” para que toda la informacion ingresada se guarde.
Seleccionar el boton “Ir a base de datos” para verificar que los datos han sido

almacenados correctamente y estan completos.
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6. Regresar ala hoja de “Registro de empleado” para seguir ingresando la informacion

de otros trabajadores.

NOTA: Para ingresar la informacién de los empleados en la base de datos, solo sera
necesario manipular la primera hoja de célculo del archivo que la contiene,
denominada: “Registro de empleado”, las otras 2 hojas de calculo, tnicamente

almacenan la informacion registrada.

Figura N° 4. Elementos a incluir en la base de datos

« Codigo de empleado.
* Nombre completo.

» Genero.

« Telefonos de contacto.

Datos Generales

« Estado civil.

« Tipo de sangre.

* Lugar y fecha de nacimiento.
« Direccion de domicilio.

« DUIl'y NIT.

« Estudios académicos.
 Experiencias laborales.

Datos Personales

* Fecha de ingreso .
« Departamento/area.
 Cargo.
« Salario.
Datos Laborales « Afiliacion.
* Ascensos.
« Evaluacion del desempefio.
« Capacitaciones
* Incentivos no monetarios.

Fuente: Elaboracion propia.



Figura N° 5. Registro de empleado en Base de datos
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REGISTRO DE EMPLEADO

IR ABASE DE
DATOS

ID del empleado
Fecha de Ingreso
Nombre

Apellido

Sexo
DUI

NIT

Fecha de nacimiento

NUEVO

Estado Civil

Correo Electronico
Teléfono
Departamento/Area
Cargo

Salario

Evaluacion del desempefio
Capacitaciones

Incentivos no monetarios

BUSCAR

REGISTRAR

Fuente: Elaboracion propia.



Figura N° 6. Base de datos
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.........

‘uaNTERA | )
'MONTECO:  BASE DE DATOS DE INDUSTRIAS ALIMENT.CIAS MONTECO S.A. DEC.V.
B
ID del. Fecha de Nombre | Apellido Feghg de Sexo | DUI | NIT [Estado civil C°",e‘? Teléfono Deparltamento/ Cargo | Salario Evaluaci(')n~de Capacitaciones Incentivos. no
empleado Ingreso Nacimiento Electronico Area Desempefio Monetarios

Ultima fecha de actualizacion: 31 de Mayo del 2021

Fuente: Elaboracion propia.
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(2) Lista de verificacion

La auditoria de recursos humanos implica verificar los procedimientos,
documentacidn, y politicas que se desarrollan dentro de la organizacion, asi como
también detectar actividades o procedimientos que se deben mejorar para el adecuado
funcionamiento de la misma.

La lista de verificacion es una herramienta que permitira identificar si las practicas
desarrolladas por el Gerente de Recursos Humanos de la empresa son adecuadas, si se
llevan a cabo de manera legal, segun lo establecido por el codigo de trabajo y si éstas

son efectivas.

En el siguiente apartado se muestra el instrumento para verificar el cumplimiento de
las acciones realizadas dentro de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. (Ver

formulario No. 10)

Formulario N° 10 Lista de verificacion

'M[ONTE@ INDUSTRIAS ALIMENTICIAS MONTECO S.A. DE C.V
[Lcomere |

Verificacién de
cumplimiento
si | No

Base legal segun

Acciones realizadas L .
cadigo de trabajo

1. Contrato individual de trabajo
El codigo dispone que el contrato individual de trabajo,
como modificacion o prorroga, deberd constar por
escrito, en tres ejemplares; cada parte contratante Art. 18
conservara uno de éstos y el patrono remitira uno a la
Direccion General de Trabajo.

El contrato individual de trabajo contiene los siguientes
apartados: Calidades de las partes, Documento de
indentidad, Labor a desempefiar, Plazo, Fecha de inicio,
Lugar de presentacién. Horario, Salario que recibira,
Herramientas proporcionadas, Dependientes, Lugar y
fecha de celebracion, firma.

Art. 23

Al finalizar todo contrato, cualquiera que sea la causa , el
patrono debe dar al trabajador una constancia que Art. 60
exprese la terminacién laboral.
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2. Salarios

Pagar al menos el salario minimo legal vigente a las
personas que trabajan en la forma, lugar y fecha
convenidos

Art.29 ordinal 1
Decreto Ejecutivo 9
y 10 sobre Salario
Minimo en Sectores
Industria, Comercio y
Servicios, e Ingenios
Azucareros

Se prohibe a los patronos reducir, directa o
indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir
0 mermar las prestaciones sociales que suministran a sus
trabajadores, salvo que exista causa legal.

Art.30, ordinal 10

Podré retenerse hasta en un veinte por ciento para cubrir
obligaciones alimenticias, cuotas sindicales, cotizacién al
seguro social e impuestos.

Art. 132

Llevar planillas o recibos de pago en que consten,los
salarios ordinarios y extraordinarios devengados por
cada trabajador; las horas ordinarias y extraordinarias
laboradas en jornadas diurnas o nocturnas; y los dias
habiles, de asueto y de descanso en que laboren.

Art. 138

Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se
pagaran, por lo menos, con un veinticinco por ciento de
recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en
horas diurnas.

Art. 168

Todo trabajo verificado en exceso de la jornada
ordinaria, sera remunerado con un recargo en el ciento
por ciento del salario basico por hora, hasta el limite
legal.

Art. 169

3. Jornada de trabajo

Las diurnas estan comprendidas entre las seis horas y las
diecinueve horas de un mismo dia.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las
excepciones legales, no excedera de ocho horas diarias
y la semana laboral diurna no excedera de cuarenta y
cuatro horas.

Art. 161

En el horario de trabajo deberan sefialarse las pausas
para gque, dentro de la misma, los trabajadores puedan
tomar sus alimentos y descansar.

Art. 166

Cuando la jornada de trabajo sea menor de ocho horas
pero mayor de cinco, el patrono estara obligado a pagar
el salario minimo fijado

Art. 147
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4. VVacaciones

Después de un afio de trabajo continuo en la misma
empresa, los trabajadores tendran derecho a un periodo
de vacaciones cuya duracidn sera de quince dias, los
cuales seran remunerados con una prestacion equivalente
al salario ordinario a dicho lapso mas un 30% del
mismo.

Art. 177

Cuando se declare terminado un contrato de

trabajo, o cuando el trabajador fuere despedido de
hecho sin causa legal, tendré derecho a que se le pague
la remuneracion de los dias que, de manera proporcional
al tiempo trabajado, le correspondan en concepto de
vacaciones.

Art. 187

Se prohibe compensar las vacaciones en
dinero o en especie. Asimismo se prohibe fraccionar o
acumular los periodos de vacaciones.

Art. 188

De acuerdo con la mayoria de

trabajadores de la empresa o establecimiento, fraccionar
las vacaciones en dos 0 més periodos dentro del afio de
trabajo. Si fueren dos, cada periodo debera durar diez
dias por lo menos; y, si fueren tres 0 més, siete dias

Se establecen como dias de asueto remunerado

los siguientes:

a) Primero de enero;

b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

c) Primero de mayo;

d) Seis de agosto;

e) Quince de septiembre;

f) Dos de noviembre; y

g) Veinticinco de diciembre.

Ademas se establecen el tres y cinco de agosto en la
ciudad de San Salvador; y en el resto de la Republica,
el dia principal de la festividad mas importante del lugar,
segun la costumbre.

Art. 189

Art. 190
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5. Aguinaldo

Dar a los trabajadores, en concepto de aguinaldo, una
prima por cada afio de trabajo.

Art. 196

Pagar completo el concepto de aguinaldo, cuando el
trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su servicio 0
proporcional cuando al dia doce de diciembre no
tuvieren un afio de servir a un mismo patrono.

El aguinaldo debe entregarse a los trabajadores que
tienen derecho a ella, debera pagarse en el lapso
comprendido entre el doce y el veinte de diciembre de
cada afio.

6. Trabajo para muj

eres

Destinar mujeres embarazadas (después del cuarto mes
de embarazo) a trabajos que requieran esfuerzos fisicos
incompatibles con su estado.

Art. 110

Dar a la trabajadora embarazada, el descanso por
maternidad, dos semana de descanso y remunerarla de
conformidad a la Ley.

Art. 309

Pagar prestcion por maternidad y conservacion del
empleo, si transcurrida la licencia por maternidad, la
persona no se encuentra en condiciones de volver a su
puesto de trabajo.

Art. 312

7. Otras obligacio

Nes

Exigir a las mujeres que solicitan empleo que se sometan
a examenes de embarazo o presentar certificados
médicos para verificar tal estado, como requisito de
contratacion.

Art. 30, ordinal 13

Cumplir con la obligacion de elaborar el Reglamento

Interno de Trabajo, y someter a la aprobacion del Art. 302
Director General de Trabajo.

dar a conocer a los trabajadores el correspondiente

Reglamento Interno de Trabajo, dentro de los seis dias Art. 306

siguientes a la aprobacion del mismo.
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G. Plan de implementacion

1. Objetivos
a. General

Proporcionar a Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. un plan de
implementacion del Modelo de Gestion de Recursos Humanos, que contribuya a
fortalecer el desempefio del personal, con el fin que sea analizado, discutido y aprobado

para su posterior puesta en marcha.

b. Especificos

Determinar los Recursos Humanos, materiales y financieros que se requieren para la

implementacién del plan.

Elaborar el presupuesto correspondiente para la ejecucion del Modelo de Gestion de

Recursos Humanos que contribuya a fortalecer el desempefio del personal.

Detallar las fases que comprenden el plan de implementacion, determinando el orden

y tiempo en que se realizaran las diferentes actividades.

2. Recursos

Para la realizacion del plan de implementacion se han determinado los siguientes

recursos necesarios a utilizar:

a. Humanos

Para la implementacion del modelo, serd requerida la contratacion del Gerente y
Asistente de Recursos Humanos que se encargaran de planificar, organizar, dirigir y
controlar todas las actividades correspondientes con la Administracién de Recursos

Humanos dentro de Industrias Alimenticias Monteco, S.A. de C.V.
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b. Materiales

Los recursos materiales a utilizar seran las instalaciones de la empresa, escritorio, sillas,
computadora, impresora, entre otro mobiliario y equipo necesario para la oficina. Estos
seran necesarios para las personas que desempefien las funciones de los puestos

propuestos denominados “Gerente y Asistente de Recursos Humanos™.

c. Financieros

Para la implementacion de la propuesta del modelo, serd necesario contar con los
fondos necesarios para desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion
de personal. También para la adquisicion de los recursos materiales descritos
anteriormente y para el pago de la planilla del Gerente y Asistente de Recursos
Humanos que se contrataran. (Ver tabla N°6)

Tabla N° 6. Costos de implementacion de la propuesta

Seccion 1
Presupuesto para la contratacion del Gerente de Recursos Humanos
Cantidad Detalle Presupuesto | Presupuesto
mensual anual
Salario $ 600.00| $ 7,200.00
Aporte patronal I1SSS (7.5%) $ 45.00| $ 540.00
Aporte patronal AFP (7.75%) $ 4650 | $ 558.00
Aporte patronal INSAFORP (1%) $ 600 $ 72.00
Vacaciones $ 390.00
Aporte patronal ISSS Vacaciones
1 (7.5%) $ 29.25
Aporte patronal AFP Vacaciones
(7.75%) $ 30.23
Aporte patronal INSAFORP $ 3.90
Vacaciones (1%) '
Aguinaldo $ 300.00
Total seccién 1 $ 9,123.38
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Seccion 2
Presupuesto para la contratacion del Asistente de Recursos Humanos
Presupuesto| Presupuesto
Cantidad Detalle
mensual anual
Salario $ 36500 $ 4,380.00
Aporte patronal I1SSS (7.5%) $ 2738 | $ 328.50
Aporte patronal AFP (7.75%) $ 2829 | $ 339.45
Aporte patronal INSAFORP (1%) $ 365| $ 43.80
Vacaciones $ 237.25
Aporte patronal ISSS Vacaciones
1 (7.5%) $ 17.79
Aporte patronal AFP Vacaciones
(7.75%) $ 18.39
Aporte patronal INSAFORP $ 5 37
Vacaciones (1%) '
Aguinaldo $ 182.50
Total seccion 2 $ 532197

Seccion 3

Presupuesto estimado para la contratacion del psicélogo para realizar e
interpretar pruebas ZAVIC y NOVIS

Cantidad

Detalle

Costo

unitario

Costo total

10

Contratacion de servicios externos de un
especialista en psicologia para realizar e
interpretar los resultados obtenidos en
pruebas psicologicas.
También se ha considerado la opcién de
realizar pruebas psicoldgicas gratuitas.

Ver nota en proceso de seleccion, pag.

$ 100.00

$

1,000.00

Total seccién 3

$

1,000.00
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Seccidn 4

Costo estimado de los reconocimientos no financieros a entregar en las

estrategias de retencion propuestas

: Costo
Cantidad Detalle - Costo total
unitario
Canasta con productos elaborados por la
10 empresa o tarjeta de regalo canjeableen| $ 1000 $ 100.00
supermercados.
Total seccion 4 $ 100.00
Seccion 5
Costos de mobiliario y equipo
Costo
Cantidad Detalle _ Costo total
unitario
2 Escritorio (75x120x44cm) $ 7999 | $ 159.98
9 Sl!la_ secretarial de tela negra base $ 79.00 | $ 158.00
plastica
9 i(:30mputadora portatil ASUS Intel Core $ 53900 % 1,078.00
1 Impresora Multifuncional HP Mod. 315- $  189.00| $ 189.00

AlO

Total seccién 5

$ 1,584.98

Fuente: Elaboracion propia con base a cotizaciones realizadas en paginas web de Ferreteria Freud,

EPA y Casa comercial Omnisport el 14 de junio de 2021.

Seccion 6
Costos de capacitacion
Costo
Cantidad Detalle - Costo total
unitario
25 Papeleria $ 050 | $ 12.50
25 Lapiceros $ 020 $ 5.00
25 Refrigerios $ 150 | $ 37.50
25 Material para diplomas $ 030 $ 7.50
Total seccién 6 $ 62.50
Sub Total Seccion 1+2+3+4+5+6 $ 17,192.83
Imprevistos (10%b) $ 1,719.28
Costos Totales $ 1891211

Fuente: Elaboracion propia.
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Expectativas del beneficio que la implementacion de la propuesta brindara a

Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

El equipo investigador considera que la implementacion de esta propuesta permitird
solucionar las necesidades planteadas por la Gerente de Ventas, brindando las
directrices para la contratacion del personal que se encargue de ejecutar y desarrollar
los procesos de Administracion de Recursos Humanos, con el fin de contribuir a
mejorar el desarrollo de los procedimientos y actividades realizadas por el personal que
labora y el que se incorporara a la organizacién. Asi como también fortalecer el
desempefio y potenciar habilidades del personal que faciliten lograr los objetivos

organizacionales, aprovechando el maximo beneficio de los recursos disponibles.

3. Fases de implementacion

Para el desarrollo del Modelo de Gestion de Recursos Humanos que contribuya a
fortalecer el desempefio del personal en Industrias Alimenticias Monteco, S.A. de C.V.
es necesario que este sea aprobado por la junta directiva de la organizacion, por lo que

se detallan a continuacion las fases de implementacion.

1. Presentacion: Entregar el documento a la junta directiva de la organizacion

para realizar la presentacion del modelo propuesto, su importancia y utilidad.

2. Revisidn y analisis: La empresa realizara un analisis de la propuesta y un
estudio de factibilidad para su implementacion, si se realizan cambios o

modificaciones dentro del modelo, se efectuaran en un lapso de cinco dias.

3. Aprobacion y autorizacion: Luego de realizar las correcciones o
modificaciones solicitadas por la junta directiva, se presentara nuevamente la

propuesta para su aprobacion y autorizacion.



4.

144

Implementacion: Al aprobarse la propuesta, se procede a desarrollar el Modelo
de Gestion de Recursos Humanos y se gestionara la contratacion del Gerente
de Recursos Humanos quién sera el encargado de la implementacion del
modelo propuesto. Esta fase se ejecutara en un periodo estimado de 12 meses.

Evaluacion: En los ultimos 3 meses de la fase de implementacion, se realizara
la revision del modelo, con el proposito de evaluar si se estan obteniendo los
resultados propuestos, esto permitird corregir los aspectos necesarios para el

cumplimiento de los objetivos planteados.
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4. Cronograma de implementacion de la propuesta

Cuadro N° 12. Cronograma de implementacion de la propuesta

Cronograma de actividades propuesto para la implementacion del Modelo de Gestién de Recursos Humanos de
Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
o — N o <t Lo
o — N o™ <t Lo ({o) N~ [e 0] (@)} — — — — — —
N° Actividades Responsable | 2| ¢ 21 2| ¢ 2| 2| @ | & @l ¢ ¢ gl ¢
S| = = =2 = = =2 Z = =2 =2 = =] =Z| =
1 Presentacion Equipo d.e,
Investigacion
Revision y Junta
2 S
analisis directiva
3 Aprobacion y Junta
autorizacion directiva
Gerente de
4 | Implementacion Recursos
Humanos
Gerente de
5 Evaluacion Recursos
Humanos
Fuente: Elaboracion propia.
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NOTA: El modelo esté disefiado para ser implementado en un periodo estimado de 1
afio, pero ya que no se conoce la fecha exacta en la cual Industrias Alimenticias
Monteco S.A. de C.V. iniciara la aplicacion de la propuesta, se ha sefialado de la
manera anterior en el cronograma. Una vez aprobado y autorizado el modelo (3 meses
maximo), se implementara durante los 12 meses del afio, y en los ultimos 3 meses sera
evaluado paralelamente a su implementacion y se realizaran las respectivas

modificaciones de tal manera que se obtengan los resultados esperados.
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Anexo N° 1. Registro de la Direccion General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC)

sobre la mediana empresa dedicada a la elaboracion de comidas preparadas para la

venta en supermercados y otros, ubicadas en el area metropolitana de san salvador.

otros.

Nombre Personal
Departamento Municipio . Actividad Total
Comercial
Ocupado
Elaboracion de
. . mi repar
La Libertad Antiguo | Eco Foods, coar;d; F\)/eer?tz 2?]61 52
Cuscatlan | S.A. de C.V. P
supermercados y
otros.
Industrias Elaboracion de
San Salvador san Alimenticias | comida preparada 81
Salvador Monteco, para la venta en
avador | g A dec.v. supermercados y
otros.
Elaboracion de
San Salvador san Premium comida preparada 89
Foods, S.A. para la venta en
Salvador
de C.V. supermercados y




Anexo N° 2. Guia de entrevista dirigida a la Gerente de Ventas de Industrias
Alimenticias Monteco S.A. De C.V.

21‘3
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR |

L)

, d
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS %fe l,we?’
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS QUE CONTRIBUYA A
FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL EN LA MEDIANA EMPRESA
DEDICADA A LA ELABORACION DE COMIDA PREPARADA PARA LA VENTA
EN SUPERMERCADOS Y OTROS, EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN
SALVADOR.

Guia de entrevista dirigida a la Gente de Ventas de Industrias Alimenticias Monteco

S.A.deC.V.

Nosotros, estudiantes egresados de la Licenciatura en Administracion de Empresas, le
solicitamos su colaboracion para responder las siguientes interrogantes, con el fin de
realizar una investigacién de campo que contribuya a establecer un diagndstico y
plantear posibles propuestas de solucion a la situacion identificada en Industrias
Alimenticias Monteco S.A de C.V.

La informacion recolectada a través de la presente entrevista sera utilizada con fines
académicos.

Obijetivo: Elaborar un diagnostico que refleje la situacion en la que se desarrollan los
procesos de la Gestion de Recursos Humanos en Industrias Alimenticias Monteco S.A.
de C.V.

1) ¢Cuantos empleados laboran en la empresa?
2) ¢Cuantos empleados conforman cada area de la empresa?
3) ¢Cudl es la filosofia de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.?

4) ¢Qué aspectos positivos y negativos inciden en el personal?



5) ¢Posee un organigrama en el que se definan las relaciones entre los
trabajadores?

6) ¢Cuenta la empresa con un departamento de Recursos Humanos?

7) ¢Qué funciones desempefia la persona encargada del departamento de Recursos
Humanos?

8) ¢Cuales son los manuales administrativos con los que cuenta la empresa?

9) ¢Como se realiza el proceso de reclutamiento del personal?

10) ¢ Qué fuentes utiliza la empresa para reclutar al personal?

11) ,Qué método y técnicas utilizan para seleccionar al personal idéneo que esta
por ingresar?

12) ¢Posee un programa de induccion para el personal que se va a integrar a la
empresa?

13) ;Cuél es el programa que se desarrolla en la induccion del personal que se
integra a la empresa?

14) ¢Se hace entrega del perfil de puesto de trabajo al personal contratado?

15) ¢ Quién es el encargado de desarrollar el programa de induccion?

16) ¢Qué técnicas utiliza la empresa para determinar en qué areas el personal
necesita ser capacitado?

17) ¢ Qué métodos y herramientas utilizan para la capacitacion del personal?

18) (En qué éareas capacitan al personal y con qué periodicidad (cada cuanto
tiempo)?

19) ¢ Posee la empresa, politicas de capacitacion?

20) ¢Ha utilizado la empresa los servicios de INSAFORP para la capacitacion de
su personal?

21) ¢Cuenta la empresa con la disposicion de contratar a una persona para
desempefiar la labor de Recursos Humanos?, tentativamente ;Cuél seria el
salario?

22) ¢ Posee la empresa un método que permita evaluar el desemperfio del personal?



23) ¢Quién es el encargado de desarrollar e implementar la evaluacion del
desempefio al personal?

24) ¢Cual es la finalidad de realizar una evaluacion del desempefio?

25) ¢Con que frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio?

26) ¢Posee la empresa un registro de expediente donde se detalle informacién del
personal, ausencias, sanciones entre otros aspectos?

27) ¢ Qué prestaciones sociales brindan al personal aparte de las establecidas por el
cddigo de trabajo?

28) ¢Bajo qué condiciones de trabajo el personal realiza las actividades diarias?

29) ¢ Qué incentivos brinda la empresa para contribuir a la retencién del personal?

30) ¢ Que estrategias implementan para retener al personal?

31) ¢ Qué politicas de retencion de personal posee la empresa?

32) ;Considera que un Modelo de Gestidén de Recursos Humanos contribuira a la

mejora del desempefio del personal que labora en la empresa?

Anexo N° 3. Andlisis de guia de entrevista dirigida a la Gerente de Ventas De Industrias
Alimenticias Monteco S.A. De C.V.
1) ¢Cuantos empleados laboran en la empresa?
R/ 47 empleados
2) ¢Cuantos empleados conforman cada area de la empresa?
R/ Produccion 22 empleados, Ventas 15 empleados, Administracion y Finanzas
10 empleados.
3) ¢Cuél es la filosofia de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.?
R/ Satisfacer los requerimientos de los consumidores, en productos comestibles
de calidad y articulos complementarios.
4) ¢Que aspectos positivos y negativos inciden en el personal?
R/ Positivos: colaboradores, identificacion con la filosofia de la empresa,
solidarios

Negativos: Motivacidn para el aprendizaje, pocas aspiraciones de ascenso



5) ¢Posee un organigrama en el que se definan las relaciones entre los
trabajadores?
R/ Si

6) ¢Cuenta la empresa con un departamento de Recursos Humanos?
R/ No

7) ¢Qué funciones desempefia la persona encargada del departamento de recursos
humanos?
R/ Gerente de Ventas se encarga de seleccion de personal, reclutamiento de
personal, archivo de personal, fuentes de capacitacion

8) ¢Cuales son los manuales administrativos con los que cuenta la empresa?
R/ Formato de Evaluacion de desempefio.

9) ¢Cdmo se realiza el proceso de reclutamiento del personal?
R/ Llenado de solicitud, entrega de documentos, entrevista con jefe de area,
prueba poligréfica

10) ¢ Qué fuentes utiliza la empresa para reclutar al personal?
R/ Se solicita personal a las bolsas de trabajo de las alcaldias, Ministerio de
Trabajo, recomendaciones internas, ferias de empleo.

11) ;Qué método y técnicas utilizan para seleccionar al personal idéneo que esta
por ingresar?
R/ Depende el &rea, examen o experiencia

12) ¢Posee un programa de induccién para el personal que se va a integrar a la
empresa? R/ No

13) ¢Cual es el programa que se desarrolla en la induccion del personal que se
integra a la empresa?
R/

14) ¢Se hace entrega del perfil de puesto de trabajo al personal contratado?
R/ No

15) ¢Quién es el encargado de desarrollar el programa de induccién?
R/ No esta definido



16) ¢ Qué técnicas utiliza la empresa para determinar en qué areas el personal
necesita ser capacitado?
R/ No se tiene

17) ¢ Qué métodos y herramientas utilizan para la capacitacion del personal?
R/ Solo capacitamos con servicios externos

18) ¢En qué areas capacitan al personal y con qué periodicidad (cada cuanto
tiempo)? R/ No hay tiempo establecido

19) ¢ Posee la empresa, politicas de capacitacion?
R/ No

20) ¢Ha utilizado la empresa los servicios de INSAFORP para la capacitacion de
su personal?
R/ Siempre

21) ¢Cuenta la empresa con la disposicién de contratar a una persona para
desempefiar la labor de Recursos Humanos?, tentativamente ;Cual seria el
salario?
R/ No

22) ¢ Posee la empresa un método que permita evaluar el desempefio del personal?
R/ Si

23) ¢Quién es el encargado de desarrollar e implementar la evaluacion del
desempefio al personal?
R/ Gerente de Ventas

24) ¢Cual es la finalidad de realizar una evaluacion del desempefio?
R/ Valorar la actuacion de cada trabajador para la mejora del desempefio en su
puesto de trabajo.

25) ¢Con que frecuencia se realiza la evaluacion del desempefio?
R/ 1 vez al mes

26) ¢Posee la empresa un registro de expediente donde se detalle informacion del
personal, ausencias, sanciones entre otros aspectos?
R/ Si



27) ¢ Qué prestaciones sociales brindan al personal aparte de las establecidas por el
codigo de trabajo?
R/ Seguro de vida

28) ¢Bajo qué condiciones de trabajo el personal realiza las actividades diarias?
R/ Las adecuadas para el tipo de labor

29) ¢ Qué incentivos brinda la empresa para contribuir a la retencién del personal?
R/ Ninguno

30) ¢ Qué estrategias implementan para retener al personal?
R/ Ninguno

31) ¢ Que politicas de retencion de personal posee la empresa?
R/ Ninguno

32) ¢ Considera que un Modelo de Gestidén de Recursos Humanos contribuira a la
mejora del desemperio del personal que labora en la empresa?
R/ Si

Anexo N° 4. Cuestionario dirigido al personal de Industrias Alimenticias Monteco S.A.
de C.V.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR ‘/é‘g : %‘\ig\
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ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS R

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS QUE CONTRIBUYA A
FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL EN LA MEDIANA EMPRESA
DEDICADA A LA ELABORACION DE COMIDA PREPARADA PARA LA VENTA
EN SUPERMERCADOS Y OTROS, EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN
SALVADOR.

El siguiente cuestionario esta dirigido al personal de Industrias Alimenticias Monteco
S.AA.deC.V.



Objetivo: realizar una investigacion de campo que contribuya a establecer un
diagnostico que refleje la situacion en la que se desarrollan los procesos de la Gestidn
de Recursos Humanos y plantear posibles propuestas de solucion a la situacion

identificada.

La informacion obtenida sera utilizada para fines académicos y para la elaboracién de
las herramientas administrativas necesarias para la empresa.

I. DATOS GENERALES
A. Género
Masculino

Femenino

B. ¢A qué area pertenece?
Operaciones

Ventas

Organizacion y Métodos

Administrativa y Financiera

C. ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en la empresa?
Menos de 1 afio

1-3 afos

3-6 afos

Més de 6 afos

D. ¢Qué elementos de la filosofia organizacional de la empresa conoce?
Misién y vision

Valores y principios

Productos que ofrece

Ninguno de las anteriores

E. ¢Conoce la estructura organizativa actual de la empresa?
Si
No




I1. DATOS DE CONTENIDO
A. Reclutamiento y Seleccion

1. ¢Cudles fuentes de reclutamiento utiliza la empresa?
Personal que ya labora en la empresa

Recomendaciones

Bolsa de trabajo

Ferias de empleo

2. ¢Qué medios utiliza la empresa para el reclutamiento del personal?
Sitios web

Prensa escrita

Archivo de hojas de vida

Cartelera informativa

3. ¢Laexperiencia previa fue un requisito exigido al momento de postularse para

el puesto de trabajo en el que se desempefia?
Si
No
4. ¢Es de su conocimiento si la empresa posee un proceso de reclutamiento y
seleccion de personal?
Si
No

5. ¢Queé técnicas realizo en el proceso de seleccion para su contratacion? Puede
seleccionar méas de una opcion
Entrevista de seleccion

Pruebas de conocimiento

Pruebas psicologicas




6. De la siguiente lista de actividades seleccione las que realizé al momento de
ser contratado. Puede seleccionar mas de una opcién
Entrega de solicitud de empleo

Entrega de documentacién personal

Firma de contrato laboral

B. Induccion
7. ¢Qué aspectos laborales se le dieron a conocer al momento de incorporarse a
la empresa? Puede seleccionar mas de una opcién

Mision, vision y estructura organizativa

Politicas internas de la empresa

Recorrido de las instalaciones

Presentacion ante personal que ya labora en la empresa

Descripcion de las tareas y responsabilidades a desempefiar

8. ¢De lasiguiente lista, seleccione la forma que utilizaron para darle a conocer
las tareas y responsabilidades asignadas a su puesto de trabajo?

Explicacion verbal

Observacion directa

Manual de descripcion de puestos

Recursos electronicos

C. Capacitacion
9. ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones enfocadas a su area de trabajo?
Mensualmente

Trimestralmente

Semestralmente

Anualmente

10. ¢En qué area de la empresa le gustaria ser capacitado?
Operaciones

Ventas

Organizacion y Métodos

Administrativa y Financiera




D. Evaluacion del desempefio
11. ;Posee los recursos y herramientas necesarios para desempefiar su trabajo?

Si
No

12. ¢Con que periodicidad evalUa la empresa su desempefio laboral?
Mensualmente

Trimestralmente

Semestralmente

Anualmente

13. ¢ Cuales son los aspectos que se le evaluan?
Productividad

Relaciones interpersonales
Calidad del trabajo

14. ; Recibe reconocimientos por su desempefio laboral dentro de la empresa?

Si
No
15. ¢ Considera que un Modelo de Gestidon de Recursos Humanos contribuira a la
mejora del desempefio del personal que labora en la empresa?
Si
No

E. Retencion

16. ¢ Cuales prestaciones sociales le brinda la empresa, aparte de las establecidas

por el codigo de trabajo?
Seguro de vida

Bonos anuales

Fondos de ahorro

Guarderia ]

Transporte

Actividades recreativas




Si
No

Si
No

17. ¢ Considera usted que las prestaciones sociales brindadas por la empresa
contribuyen a la estabilidad laboral del personal?

18. ¢ Se toma en cuenta su participacion al momento de tomar decisiones dentro
del area de la empresa en que labora?

iGRACIAS!



Anexo N° 5. Interpretacion del cuestionario dirigido al personal de Industrias
Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

I. DATOS GENERALES

A. Género
Cuadro N°1
Categoria Frecuencia Porcentaje
Masculino 29 62%
Femenino 18 38%
Total 47 100%
Grafico N°1
Género

m Masculino
® Femenino

Interpretacion: Con un total de 47 cuestionarios realizados por los colaboradores de
Industrias Alimenticias Monteco, se obtuvo que la mayor parte del personal que integra
la entidad, son de género masculino, mientras que el resto corresponde al género
femenino. Se dedujo que la empresa contrata mas personal masculino ya que para el
manejo de maquinaria y equipo de cocina y empaque, se requiere esfuerzo fisico, asi
como también para la carga y descarga de los productos que la empresa elabora y

distribuye.



B. ¢A qué area pertenece?

Cuadro N°2
Categoria Frecuencia | Porcentaje
Operaciones 22 47%
Ventas 15 32%
Organizacion y métodos 0 0%
Administrativa y 10 21%
financiera
Total 47 100%
Gréfico N°2

¢A qué area pertenece?

m Operaciones
= Ventas

Organizacion y
meétodos

® Administrativa y
financiera

Interpretacion: Segun los datos recolectados, se determind que la mayor parte del
personal que labora en la organizacion, pertenece al area de Operaciones, siendo ésta
la mas numerosa dentro de la empresa, debido a que es la que se encarga de elaborar y

empacar los diferentes productos alimenticios para ser distribuidos en supermercados.



C. (Cuénto tiempo tiene de laborar en la empresa?

Cuadro N°3
Categoria Frecuencia Porcentaje
Menos de 1 afio 7 15%
1-3 afios 10 21%
3-6 afos 8 17%
Mas de 6 afios 22 47%
Total 47 100%
Gréfico N°3

¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la
empresa?

= Menos de 1 afio
m 1-3 afios

= 3-6 afos

® Mas de 6 afios

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos, el dato mas significativo indica
que el tiempo que tiene el 85% del personal encuestado de laborar en la organizacion,
oscila entre 1 afio a méas de 6 afios. A partir de dichos datos, se muestra que la empresa
garantiza la estabilidad laboral a sus colaboradores a pesar de las adversidades

econdmicas.



D. ¢Qué elementos de la filosofia organizacional de la empresa conoce?
Cuadro N°4

Categoria Frecuencia Porcentaje
Mision y vision 17 36%
Principios y valores 8 17%
Productos que ofrece 22 47%
Ninguno de los anteriores 0 0%
Total 47 100%

Gréfico N°4

¢ Que elementos de la filosofia organizacional de la
empresa conoce?

m Mision y vision
m Principios y valores
= Productos que ofrece

® Ninguno de los
anteriores

Interpretacion: Segun los datos obtenidos, la mayoria de los encuestados expresaron
conocer los diferentes productos que elabora y comercializa la empresa, lo que hace
referencia a que el personal de la entidad identifica las actividades a las que se dedica
la empresa. Mientras que un porcentaje menor manifestd conocer la mision y vision de
la organizacion, es decir su razon de ser los objetivos que pretende alcanzar en un plazo
determinado.



E. ¢Conoce la estructura organizativa actual de la empresa?

Cuadro N°5
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 37 79%
No 10 21%
Total 47 100%

Gréfico N°5

¢ Conoce la estructura organizativa actual de la
empresa?

u Sj
mENo

Interpretacion: La mayor parte de los encuestados para la investigacién manifesto
conocer la estructura organizativa actual de la empresa, lo que indica que al personal
se le brinda informacién sobre los diferentes niveles que componen la organizacion.

Mientras que el resto indicaron desconocer la estructura organizativa de la entidad.



Il. DATOS DE CONTENIDO
A. Reclutamiento y Seleccién

1. ¢Cudles fuentes de reclutamiento utiliza la empresa?

Cuadro N°
Categoria Frecuencia Porcentaje
Personal que ya labora en la 20 43%
empresa
Recomendaciones 14 30%
Bolsa de trabajo 10 21%
Ferias de empleo 3 6%
Total 47 100%
Gréfico N°6

¢ Cuales fuentes de reclutamiento utiliza la
empresa?

m Personal que ya labora
en la empresa
m Recomendaciones

= Bolsa de trabajo

m Ferias de empleo

Interpretacion: Como se puede observar en los resultados obtenidos, la fuente de
reclutamiento mayormente utilizada es el personal que ya labora en la empresa, quienes
son reacomodados en otras plazas vacantes si cumple con los requisitos indispensables
para optar al cargo. Seguido de este, un 41% de los encuestados manifestaron que la



empresa utiliza recomendaciones y bolsa de trabajo. En un porcentaje minimo, se

indico que se utilizaron ferias de empleo como fuente de reclutamiento.

2. ¢Qué medios utiliza la empresa para el reclutamiento del personal?

Cuadro N°7
Categoria Frecuencia Porcentaje
Sitios web 10 21%
Prensa escrita 0 0%
Archivo de hojas de 27 57%
vida
Cartelera 10 21%
informativa
Total 47 100%
Grafico N°7

¢ Qué medios utiliza la empresa para el
reclutamiento del personal?

m Sjtios web
21% 21%

® Prensa escrita

Archivo de hojas de
vida
m Cartelera informativa

Interpretacion: De acuerdo a la informacion recolectada se observa que mas de la
mitad de los colaboradores manifestaron que el principal medio que utiliza la empresa
para el reclutamiento del personal es mediante archivo de hojas de vida, mientras que
el resto indico en porcentajes menores, que es por medio de cartelera informativa dentro

de la empresa, y por medio de sitios web.



3. ¢La experiencia previa fue un requisito exigido al momento de postularse para el

puesto de trabajo en el que se desempefia?

Cuadro N°3
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 21 45%
No 26 55%
Total 47 100%
Gréfico N°8

¢ La experiencia previa fue un requisito exigido al
momento de postularse para el puesto de trabajo
en el que se desempefa?

mSj
= No

Interpretacion: Segun los datos obtenidos, la mayoria de los encuestados afirmaron

que la experiencia previa no fue un requisito indispensable al momento de postularse
para el puesto de trabajo, mientras que el resto de los encuestados respondié que si se
le exigid experiencia previa para desempefiar sus actividades en un determinado

puesto de trabajo dentro de la organizacion.



4. ¢Es de su conocimiento si la empresa posee un proceso de reclutamiento y seleccion

de personal?

Cuadro N°9
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 35 74%
No 12 26%
Total 47 100%
Gréfico N°9

¢ Es de su conocimiento si la empresa posee un
proceso de reclutamiento y seleccion de personal?

mSj
m No

Interpretacion: De acuerdo a los datos obtenidos, tres cuartas partes de la poblacion
encuestada, indicaron que la empresa si posee un proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, lo cual garantiza un proceso de contratacion organizado para el nuevo
aspirante. Mientras que las demas, indicaron que no tienen conocimiento sobre los

procesos de reclutamiento y seleccion de personal que ejecuta la organizacion.



5. ¢Qué técnicas realizo en el proceso de seleccidn para su contratacion?

Cuadro N°10

Categoria Frecuencia Porcentaje
Entrevista de seleccion 28 60%
Pruebas de conocimiento 13 28%
Pruebas psicoldgicas 6 13%
Total 47 100%

Gréfico N°10

¢ Qué técnicas realizé en el proceso de seleccion
para su contratacion?

m Entrevista de seleccion

m Pruebas de
conocimiento

Pruebas psicologicas

Interpretacion: Seis de cada diez de los encuestados expresaron que realizaron una
entrevista de seleccion que permitio categorizar y evaluar si eran candidatos idoneos
para optar a un puesto de trabajo dentro de la empresa. Mientras que el 41% indico que

se les realizaron pruebas de conocimientos y psicoldgicas en el proceso de seleccion

para su contratacion.




6. De la siguiente lista de actividades seleccione las que realiz6 al momento de ser

contratado.

Cuadro N°11

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Entrega de solicitud de empleo 28 60%
Entrega de documentacion personal 11 23%
Firma de contrato laboral 8 17%
Total 47 100%

Gréfico N°11

De la siguiente lista de actividades seleccione las que
realizé al momento de ser contratado.

® Entrega de solicitud de
empleo

m Entrega de
documentacion personal

Firma de contrato laboral

Interpretacion: Segln resultados obtenidos, la mayor parte de los encuestados
manifestd que al momento de ser contratados se les hizo entrega de la solicitud de
empleo para completar el proceso que hace constar su contratacién. La segunda
actividad mayormente seleccionada fue la entrega de documentacion personal. Y la

firma de contrato laboral fue la menos seleccionada.



B. Induccion
7. ¢Qué aspectos laborales se le dieron a conocer al momento de incorporarse a la
empresa?
Cuadro N°12

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Mision, visidn y estructura organizativa 20 43%
Politicas internas de la empresa 1 2%
Recorrido de las instalaciones 3 6%
Presentacion ante el personal que ya labora en la 5 11%
empresa
Descripcion de tareas y responsabilidades a 18 38%
desempefiar
Total 47 100%

Gréfico N°12

¢ Qué aspectos laborales se le dieron a conocer al
momento de incorporarse a la empresa?

m Mision, vision y estructura
organizativa

m Politicas internas de la
empresa

m Recorrido de las
instalaciones

® Presentacion ante el
personal que ya labora en
la empresa

m Descripcion de tareas y
responsabilidades a
desemperiar




Interpretacion: Del total de encuestados, se obtuvo que aproximadamente ocho de
cada diez encuestados seleccionaron que al momento de incorporarse a la empresa, se
les dio a conocer la mision, vision y estructura organizativa, asi como también una
descripcidn de las tareas y responsabilidades a realizar en su puesto de trabajo, esto con
el fin de obtener un 6ptimo desempefio. Los demés aspectos laborales que fueron
menormente seleccionados son el recorrido a las instalaciones de la empresa y la

presentacion ante el personal.



8. ¢De la siguiente lista, seleccione la forma que utilizaron para darle a conocer las

tareas y responsabilidades asignadas a su puesto de trabajo?

Cuadro N°13

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Explicacion verbal 33 70%
Observacion directa 14 30%
Manual de descripcion de puestos 0 0%
Recursos electronicos 0 0%
Total 47 100%

Grafico N°13

¢De la siguiente lista, seleccione la forma que utilizaron
para darle a conocer las tareas y responsabilidades
asignadas a su puesto de trabajo?

0% _ 0%

m Explicacion verbal
m Observacion directa
Manual de descripcién

de puestos
m Recursos electrénicos

Interpretacion: Siete de cada diez encuestados manifestaron que la forma en que se
les dio a conocer sus tareas y responsabilidades a desempefar en su puesto de trabajo,
fue por medio de la explicacion verbal. El porcentaje restante manifestd que fue
mediante la observacion directa. Por tanto, se deduce que la empresa no posee un

manual de descripcidn de puestos para dar a conocer tareas y responsabilidades.



C. Capacitacion
9. ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones enfocadas a su area de trabajo?
Cuadro N°14

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Mensualmente 3 6%
Trimestralmente 11 23%
Semestralmente 12 26%
Anualmente 21 45%
Total 47 100%

Gréfico N°14

¢ Con que frecuencia recibe capacitaciones
enfocadas a su area de trabajo?

® Mensualmente
® Trimestralmente
= Semestralmente
m Anualmente

Interpretacion: Los resultados obtenidos muestran que la mayoria de los encuestados
seleccionaron que reciben capacitaciones anualmente, aproximadamente una cuarta
parte manifesto recibirlas semestralmente. Un porcentaje mas reducido indicé que se
les brindan capacitaciones trimestralmente y el personal restante las recibe de manera
mensual, con el fin de fortalecer el desempefio de los colaboradores en las diferentes

areas de trabajo y lograr los objetivos organizacionales.



10. ¢En qué area de la empresa le gustaria ser capacitado?

Cuadro N°15

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Operaciones 18 38%
Ventas 14 30%
Organizacion y métodos 5 11%
Administrativa y financiera 10 21%
Total 47 100%

Grafico N°15

¢En qué area de la empresa le gustaria ser
capacitado?
m Operaciones
m Ventas
Organizacion y métodos

m Administrativa y
financiera

Interpretacion: Segun los datos obtenidos, la mayor parte de los encuestados
manifestaron que le gustaria ser capacitado en el area de operaciones y ventas. Asi
mismo, un porcentaje considerable indic6 que preferiria recibir capacitaciones en el
area administrativa financiera y el resto selecciond que le gustaria capacitarse en el area
de organizacion y métodos. Por tanto, se deduce que los colaboradores si estan

interesados en capacitarse en otra area de la empresa, aunque no pertenezcan a ella.



D. Evaluacion del desempefio

11. ;Posee los recursos y herramientas necesarios para desempefiar su trabajo?

Cuadro N°16

Categoria | Frecuencia | Porcentaje
Si 44 94%
No 3 6%
Total 47 100%

Grafico N°16

¢Posee los recursos y herramientas necesarios
para desempefar su trabajo?

u Sj
mNo

Interpretacion: De acuerdo a los datos recolectados, el personal encuestado expreso
en su mayoria que dispone de los recursos y herramientas fundamentales necesarias
para desempefiar sus actividades dentro de la organizacién. Por otro lado, un minimo

porcentaje manifestd no contar con los recursos necesarios para realizar su trabajo.



12. ¢Con que periodicidad evalla la empresa su desempefio laboral?

Cuadro N°17

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Mensualmente 40 85%
Trimestralmente 4 9%
Semestralmente 2 4%
Anualmente 1 2%
Total 47 100%

Grafica N°17

12. ¢ Con que periodicidad evalUa la empresa su desempefio
laboral?

2%

4%

® Mensualmente
® Trimestralmente
= Semestralmente
m Anualmente

Interpretacion: El mayor porcentaje de la poblacion encuestada indico que la empresa
evalUa el desempefio de su personal mensualmente, con el fin de medir el grado de
eficiencia y eficacia en la realizacion de cada una de sus actividades. En menores
realiza

porcentajes seleccionados, los encuestados respondieron que se les

evaluaciones del desempefio de manera trimestral, semestral y anual.



. 13. ¢Cuales son los aspectos que se le evaluan?

Cuadro N°18

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Productividad 20 43%
Relaciones interpersonales 5 11%
Calidad del trabajo 22 47%
Total 47 100%

Grafico N°18

¢ Cuales son los aspectos que se le evalian?

® Productividad

m Relaciones
interpersonales

Calidad de Trabajo

Interpretacion: Segun el gréafico anterior, aproximadamente la mitad de los
trabajadores encuestados, manifestaron que, en las evaluaciones de desempefio,
principalmente se les evalUa la calidad de trabajo que realizan; Mientras que un menor
porcentaje al anterior indicd que se les evalUa su productividad, especialmente a los
trabajadores que pertenecen al area de operaciones y ventas. Un minimo porcentaje

selecciond que se le evallan las relaciones interpersonales dentro de la organizacion.



14. ; Recibe reconocimientos por su desempefio laboral dentro de la empresa?

Cuadro N°19

Grafico N°19

Categoria | Frecuencia | Porcentaje
Si 9 19%
No 38 81%
Total 47 100%

14. ¢ Recibe reconocimientos por su desempefio
laboral dentro de la empresa?

mSi
mNo

Interpretacion: Segun los datos obtenidos, ocho de cada diez encuestados expresaron
que la empresa no les brinda ningun tipo de reconocimiento por su desempefio laboral

dentro de ella, el porcentaje restante indicé que si reciben reconocimientos de acuerdo

a las actividades que realizan.



15. ¢Considera que un Modelo de Gestién de Recursos Humanos contribuird a la

mejora del desempefio del personal que labora en la empresa?

Cuadro N°20

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 43 91%
No 4 9%
Total 47 100%

Gréfico N°20

¢ Considera que un Modelo de Gestion de
Recursos Humanos contribuira a la mejora del
desempeiio del personal que laboraen la
empresa?

mSj
mNo

Interpretacion: Nueve de cada diez de los encuestados afirmaron que la ejecucion de
un modelo de Gestion de Recursos Humanos contribuiria a fortalecer el desempefio del

personal que labora en la organizacion, con el fin de formarlo y motivarlo a la

consecucion de los objetivos organizacionales.



E. Retencion

16. ¢ Cudles prestaciones sociales le brinda la empresa, aparte de las establecidas por el
codigo de trabajo?
Cuadro N°21

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Seguro de vida 47 47%
Bonos anuales 0 0%

Fondos de ahorro 0 0%
Guarderia 0 0%
Transporte 0 0%

Actividades recreativas 0 0%
Total 47 100%

Grafica N°21

¢ Cuales prestaciones sociales le brinda la
empresa, aparte de las establecidas por el codigo
de trabajo?

0% %% o%

0% 0%

m Seguro de vida

m Bonos anuales
Fondos de ahorro

m Guarderia

m Transporte

Actividades recreativas

Interpretacion: La totalidad del personal encuestado, manifestd que la Unica
prestacion social extra a parte de las establecidas por ley que les brinda la empresa es
un seguro de vida, que cubre cualquier altercado que puedan sufrir dentro o fuera de la

empresa.



17. ;(Considera usted que las prestaciones sociales brindadas por la empresa

contribuyen a la estabilidad laboral del personal?

Cuadro N°22

Categoria | Frecuencia | Porcentaje
Si 42 89%
No 5 11%
Total 47 100%

Grafico N°22

¢ Considera usted que las prestaciones sociales
brindadas por la empresa contribuyen a la
estabilidad laboral del personal?

mSi
mNo

Interpretacion: La mayor parte de los trabajadores encuestados, sefialaron que las
prestaciones sociales brindadas por la empresa contribuyen a su estabilidad laboral ya
que les ofrecen seguridad a ellos mismos y a sus familias. Por otro lado, un porcentaje
minimo de encuestados manifestaron que las prestaciones sociales no son suficientes y

no generan estabilidad laboral ya que pueden recibir mejores prestaciones en otro lugar.



18. ¢Se toma en cuenta su participacion al momento de tomar decisiones dentro del

area de la empresa en que labora?

Cuadro N°23

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 32 68%
No 15 32%
Total 47 100%

Grafica N°23

¢ Se toma en cuenta su participacion al momento
de tomar decisiones dentro del area de la empresa
en que labora?

m Sj
m No

Interpretacion: Méas de la mitad de los datos recolectados muestran que la
participacién del personal es significativa al momento de tomar decisiones importantes
dentro del area en que laboran, mientras que tres de cada diez encuestados indicaron

gue no se toma en cuenta su participacion en ningin aspecto dentro de la organizacion.



Anexo N° 6. Cuestionario dirigido a los competidores directos de Industrias
Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS QUE CONTRIBUYA A
FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL EN LA MEDIANA EMPRESA
DEDICADA A LA ELABORACION DE COMIDA PREPARADA PARA LA VENTA
EN SUPERMERCADOS Y OTROS, EN EL AREA METROPOLITANA DE SAN
SALVADOR.

Objetivo: realizar una investigacion de campo que contribuya a establecer un
diagnostico que refleje la situacidn en la que se desarrollan los procesos de la Gestidn
de Recursos Humanos y plantear posibles propuestas de solucién a la situacion

identificada.

La informacion obtenida serd utilizada para fines académicos y para la elaboracion de

las herramientas administrativas necesarias para la empresa.

I1l. DATOS GENERALES
Género

Masculino

Femenino

A. (Cuéanto tiempo tiene de laborar en la empresa?
Menos de 1 afio

1-3 afos

3-6 anos

Més de 6 afos




B. (A qué area pertenece?
Recursos Humanos

Mercadeo
Produccion
Contabilidad

I. DATOS DE CONTENIDO
1. ¢Cuenta la empresa con un departamento de Recursos Humanos?
Si
No

2. ¢Qué funciones desempefia la persona encargada del departamento de
recursos humanos?
Reclutamiento y seleccidn de personal

Induccién al personal
Capacitacion al personal
Evaluacion del desempefio

Retencion del personal

3. ¢Cuales son los manuales administrativos con los que cuenta la empresa?

Puede seleccionar una 0 mas opciones.
Manual de Bienvenida

Manual de Organizacién
Manual de Descripcién de Puestos
Manual de Procedimientos
4. ¢Posee un organigrama en el que se definan las relaciones entre los
trabajadores?
Si
No




5. ¢Cuales fuentes de reclutamiento utiliza la empresa?
Personal que ya labora en la empresa

Recomendaciones

Bolsa de trabajo

Ferias de empleo

6. ¢Qué medios utiliza la empresa para el reclutamiento del personal?
Sitios web

Prensa escrita

Archivo de hojas de vida

Cartelera informativa

7. ¢Posee la empresa un proceso de reclutamiento y seleccién de personal?

Si
No

8. ¢Qué técnicas se realizan en el proceso de seleccidn para la contratacion de
personal? Puede seleccionar mas de una opcién
Entrevista de seleccion

Pruebas de conocimiento

Pruebas psicoldgicas

9. ¢Posee un programa de induccion para el personal que se va a integrar a la
empresa?

Si
No

10. ¢ Qué aspectos laborales se dan a conocer al momento de incorporar personal a
la empresa? Puede seleccionar mas de una opcion
Mision, vision y estructura organizativa

Politicas internas de la empresa

Recorrido de las instalaciones

Presentacion ante personal que ya labora en la empresa

Descripcion de las tareas y responsabilidades a desempefiar




11. ¢Brinda la empresa capacitaciones al personal segln su area?
Si
No

12. Si su respuesta anterior fue Si, ¢Con que frecuencia brindan las
capacitaciones?
Mensualmente

Trimestralmente
Semestralmente

Anualmente

13. ¢ Utiliza la empresa los servicios de INSAFORP para la capacitacion de su

rsonal?

personal?
Si
No
14. ;Posee la empresa un método que permita evaluar el desempefio del pe
Si
No

15. ¢Con que periodicidad evalUa la empresa su desempefio laboral?
Mensualmente

Trimestralmente
Semestralmente
Anualmente

16. ¢Posee la empresa politica de retencion de personal?

Si

No

17. ¢ Qué prestaciones sociales brinda la empresa a sus trabajadores, aparte
establecidas por el codigo de trabajo?
Seguro de vida

Bonos anuales
Fondos de ahorro

Guarderia

de las




Anexo N° 7. Interpretacion del cuestionario dirigido a los competidores directos de
Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

I. DATOS GENERALES
A. Género

Cuadro N°1
Categoria Frecuencia Porcentaje
Masculino 1 50%
Femenino 1 50%

Total 2 100%
Gréfico N°1

A. Género

m Masculino
® Femenino

Interpretacion: Del total de personas ecuestadas que laboran en las empresas
competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., se obtuvo que
la mitad de las personas encargadas de ejecutar las labores relacionadas a Recursos

Humanos, estan compuestas por personas del sexo masculino y el resto por personas
del sexo femenino.



B. ¢Cuénto tiempo tiene de laborar en la empresa?

Cuadro N°2
Categoria Frecuencia Porcentaje
Menos de 1 afio 2 100%
1-3 afios 0 0%
3-6 afos 0 0%
Mas de 6 anos 0 0%
Total 2 100%
Grafico N°2

¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la
empresa?

= Menos de 1 afio
m 1-3 aflos

3-6 afos

Mas de 6 afios

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos, se indica que todas las personas
encuestadas, tiene menos de 1 afio de desempefiar las labores de Recursos Humanos en

las empresas competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.



C. ¢A qué érea pertenece?

Cuadro N°3
Categoria Frecuencia Porcentaje
Recursos Humanos 2 100%
Mercadeo 0 0%
Produccion 0 0%
Contabilidad 0 0%
Total 2 100%
Grafico N°3

¢A qué area pertenece?

® Recursos Humanos

®m Mercadeo
Produccion
Contabilidad

Interpretacion: Segun los datos recolectados, se determind que el total del personal
encuestado que labora en las empresas competidoras de Industrias Alimenticias
Monteco S.A. de C.V., pertenecen al area de Recursos Humanos, por tanto, poseen

personal especializado para desarrollar las labores relacionadas a la gestion del Recurso

Humano.




Il.  DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Cuenta la empresa con un departamento de Recursos Humanos?
Cuadro N°4

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°4

¢Cuenta la empresa con un departamento de
Recursos Humanos?

m Sj
= No

Interpretacion: Del total de personas ecuestadas que laboran en las empresas
competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., se determind
que si cuentan con un departamento que ejecute los procesos relacionados a la gestion

de Recursos Humanos para fortalecer el desempefio de los trabajadores.



2. ¢Qué funciones desempefia la persona encargada del departamento de recursos

humanos?
Cuadro N°5
Categoria Frecuencia | Porcentaje
Reclutamiento y seleccién de personal 1 50%
Induccion al personal 0 0%
Capacitacion al personal 0 0%
Evaluacion del desempefio 1 50%
Retencion del personal 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°5

¢ Qué funciones desempefia la persona encargada
del departamento de recursos humanos?

0% .
® Reclutamiento y

seleccién de personal
m Induccidn al personal

Capacitacion al personal
® Evaluacion del

desemperio
m Retencion del personal

0% \_0%

Interpretacion: Del total de personas ecuestadas que laboran en las empresas
competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., se obtuvo que
la mitad de las personas encargadas del departamento de Recursos Humanos, realizan
los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, mientras que el otro realiza

evaluaciones del desempefio.



3. ¢Cudles son los manuales administrativos con los que cuenta la empresa? Puede

seleccionar una 0 mas opciones.

Cuadro N°6

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Manual de Bienvenida 1 50%
Manual de Organizacion 0 0%
Manual de Descripcion de Puestos 1 50%
Manual de Procedimientos 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°6

¢ Cuales son los manuales administrativos con los
gue cuenta la empresa? Puede seleccionar una o
Mas opciones.

® Manual de
Bienvenida

= Manual de
Organizacion

® Manual de
Descripcion de
Puestos
Manual de
Procedimientos

Interpretacion: segun los datos obtenidos, dos cuartas partes de los encuestados que

laboran en las empresas competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco

S.A. de C.V., manifesto que el manual administrativo con el que cuenta la empresa es

el manual de bienvenida, mientras que los demas manifestaron que la empresa posee

un manual de descripcién de puestos.



4. ;Posee un organigrama en el que se definan las relaciones entre los trabajadores?

Cuadro N°7
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%
Gréfico N°7

¢Posee un organigrama en el que se definan las
relaciones entre los trabajadores?

m Sj
= No

Interpretacion: Segun los datos recolectados, se determind que la totalidad de las
empresas competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.,

poseen un organigrama que define las relaciones entre los miembros de la organizacion.



5. ¢ Cuéles fuentes de reclutamiento utiliza la empresa?

Cuadro N°8
Categoria Frecuencia | Porcentaje
Personal que ya labora en la empresa 1 50%
Recomendaciones 0 0%
Bolsa de trabajo 1 50%
Ferias de empleo 0 0%
Total 2 100%
Gréfico N°8

¢ Cuales fuentes de reclutamiento utiliza la
empresa?

® Personal que ya
labora en la empresa
® Recomendaciones

m Bolsa de trabajo

Ferias de empleo

Interpretacion: Del total de ecuestados que laboran en las empresas competidoras
directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., se obtuvo que ambas
empresas utilizan el personal que ya labora en la empresa y la bolsa de trabajo como

fuente de reclutamiento.



6. ¢Qué medios utiliza la empresa para el reclutamiento del personal?

Cuadro N°9
Categoria Frecuencia | Porcentaje
Sitios web 2 100%
Prensa escrita 0 0%
Archivo de hojas de vida 0 0%
Cartelera informativa 0 0%
Total 2 100%
Grafico N°9

Qué medios utiliza la empresa para el
reclutamiento del personal?

m Sitios web
m Prensa escrita
= Archivo de hojas de

vida
m Cartelera informativa

Interpretacion: De acuerdo a la informacion recolectada se observa que el principal
medio que utilizan las empresas competidoras directas de Industrias Alimenticias
Monteco S.A. de C.V para el reclutamiento del personal son los sitios web.



7. ¢Posee la empresa un proceso de reclutamiento y seleccion de personal?

Cuadro N°10

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°10

¢Posee la empresa un proceso de
reclutamiento y seleccion de personal?

u Sj
= No

Interpretacion: Del total de personas ecuestadas que laboran en las empresas
competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., todos
indicaron que la empresa si posee un proceso de reclutamiento y seleccién de personal,

lo cual garantiza una contratacidn organizada para el nuevo aspirante.



8. ¢Qué técnicas se realizan en el proceso de seleccion para la contratacion de

personal? Puede seleccionar méas de una opcion

Cuadro N°11

Categoria Frecuencia Porcentaje
Entrevista de seleccion 2 100%
Pruebas de conocimiento 0 0%
Pruebas psicoldgicas 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°11

¢ Qué técnicas se realizan en el proceso de
seleccion para la contratacion de personal? Puede
seleccionar mas de una opcion

m Entrevista de seleccion

¥ Pruebas de
conocimiento

Pruebas psicologicas

Interpretacion: Segun los datos recolectados, se determind que la entrevista de
seleccion fue la técnica que se utiliz6 para la contratacion del personal que labora en
las empresas competidoras directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
Esto permitié categorizar y evaluar si eran candidatos idoneos para optar a un puesto
de trabajo dentro de la empresa.



9. ¢Posee un programa de induccion para el personal que se va a integrar a la

empresa?

Cuadro N°12

Categoria Frecuencia  Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°12

¢Posee un programa de induccion para el
personal que se va a integrar a la empresa?

mSi
= No

Interpretacion: Del total de encuestados que laboran en las empresas competidoras
directas de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V., se determind que ambas
empresas poseen un programa de induccion para el personal que se va integrar a la
empresa, es decir que se les dan a conocer aspectos generales de la filosofia
organizacional y las tareas a deempefiar con el fin de obtener un 6ptimo desempefio en

el puesto de trabajo.



10. ¢ Qué aspectos laborales se dan a conocer al momento de incorporar personal a

la empresa? Puede seleccionar mas de una opcion

Cuadro N°13

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Mision, vision y estructura organizativa 0 0%
Politicas internas de la empresa 1 50%
Recorrido de las instalaciones 0 0%
Presentacion ante personal que ya labora en la 0 0%
empresa
Descripcion de las tareas y responsabilidades a 1 50%
desempefiar
Total 2 100%

Grafico N° 13

¢, Qué aspectos laborales se dan a conocer al
momento de incorporar personal a la empresa?
Puede seleccionar méas de una opcion
m Mision, vision y
estructura organizativa

m Politicas internas de la
empresa

Recorrido de las
instalaciones

Presentacién ante
personal que ya labora
en la empresa

m Descripcion de las tareas
y responsabilidades a
desempefiar




Interpretacion: De acuerdo a la informacion recolectada se observa que la mitad del
personal que labora en las empresas competidoras directas de Industrias Alimenticias
Monteco S.A. de C.V., manifestaron que se les dieron a conocer las politicas internas,
al momento de incorporarse a la organizacion, mientras que el porcentaje restante
indicd que se les dio la descripcidn de tareas y responsabilidades a desempefiar dentro

de la empresa.

11. ¢Brinda la empresa capacitaciones al personal segun su area?

Cuadro N°14

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%

Gréfico N°14

¢Brinda la empresa capacitaciones al
personal segun su area?

mSj
= No

Interpretacion: Los competidores encuestados pertenecientes al departamento de
Recursos Humanos, indicaron que, si se le brinda capacitaciones al personal segun el
area que pertenezca, ayudando a mejorar las funciones, habilidades y conductas de las
personas en sus puestos de trabajo, con la finalidad de alcanzar los objetivos de la

empresa.



12. Si su respuesta anterior fue Si, ¢Con que frecuencia brindan las capacitaciones?

Cuadro N°15

Categoria Frecuencia Porcentaje
Mensualmente 0 0%
Trimestralmente 2 100%
Semestralmente 0 0%
Anualmente 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°15

Si su respuesta anterior fue Si, ¢Con que
frecuencia brindan las capacitaciones?

® Mensualmente
® Trimestralmente

Semestralmente
® Anualmente

Interpretacion: De acuerdo a la informacién recolectada por parte de los
competidores, el total encuestado indicd que, si se le da capacitacion al personal y que
esta es realizada trimestralmente, de esta manera se asegura que el personal contratado

produzca mejores resultados.



13. ¢ Utiliza la empresa los servicios de INSAFORP para la capacitacion de su

personal?

Cuadro N°16

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 1 50%
No 1 50%
Total 2 100%

Gréfico N°16

¢Utiliza la empresa los servicios de INSAFORP
para la capacitacion de su personal?

m Sj
mNo

Interpretacion: La mitad del personal encuestado manifestd que si utiliza los servicios
de INSAFORP para poder capacitar a su personal, mientras que el resto indicé que no
capacita por estos medios a sus colaboradores, el uso de este servicio depende de las

necesidades que la empresa posea o el area que necesite ser fortalecida.



14. ;Posee la empresa un metodo que permita evaluar el desempefio del personal?

Cuadro N°17

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%

Grafica N°17

Posee la empresa un método que permita
evaluar el desempefio del personal?

mSi
mNo

Interpretacion: Conforme a los datos obtenidos el total de competidores indicaron que
si poseen un método para evaluar el desempefio del personal, el cual permita determinar

el valor del trabajo realizado por los empleados, asi también muestra la eficiencia y

logro de las metas individuales y organizacionales.



15. ¢Con que periodicidad evalla la empresa su desempefio laboral?

Cuadro N°18

Categoria Frecuencia Porcentaje
Mensualmente 1 50%
Trimestralmente 0 0%
Semestralmente 0 0%
Anualmente 1 50%
Total 2 100%

Grafico N°18

¢Con que periodicidad evalta la empresa su
desempefio laboral?

m Mensualmente
® Trimestralmente
Semestralmente

B Anualmente

Interpretacion: Segln los resultados obtenidos de los competidores de Industrias
Alimenticias Monteco, S.A. de C.V., la mitad indic6 que la periodicidad con la que se
evalla el desempefio del personal es mensualmente actuando de manera mas efectiva

para determinar el rendimiento de su personal, mientras que la otra mitad manifestd

que se realizaba anualmente.




16. ¢Posee la empresa politica de retencion de personal?

Cuadro N°19

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 100%
No 0 0%
Total 2 100%

Grafico N°19

¢ Posee la empresa politicas de retencion de
personal?

u Sj

mNo

Interpretacion: Segun los resultados, las empresas competidoras de Industrias
Alimenticias Monteco manifestaron que si poseen politicas que contribuyan a retener
el personal.



17. ¢ Qué prestaciones sociales brinda la empresa a sus trabajadores, aparte de las

establecidas por el codigo de trabajo?

Cuadro N°20

Categoria Frecuencia Porcentaje
Seguro de vida 2 100%
Bonos anuales 0 0%

Fondos de ahorro 0 0%

Guarderia 0 0%

Total 2 100%

Grafico N°20

¢ Qué prestaciones sociales brinda la empresa a
sus trabajadores, aparte de las establecidas por el
cddigo de trabajo?
m Seguro de vida
m Bonos anuales

m Fondos de ahorro

m Guarderia

100%

Interpretacion: Segun la informacion obtenida de las empresas competidoras, todas
indicaron que la Unica prestacion social que brindan a trabajadores aparte de las

establecidas por el codigo de trabajo es el seguro de vida.



Anexo N° 8. Manual de descripcion de puestos

MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS

Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V.
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Introduccion

La propuesta de manual de descripcion de puestos permitira contar con una herramienta
que servira para identificar y describir cada una de las funciones y actividades a

desempefiar en cada puesto de trabajo dentro de la organizacion.

El manual estd compuesto por cuatro apartados, el primero contiene la identificacion
del puesto donde se especifica el objetivo, el puesto al que se reporta y los que tiene
bajo supervision. El segundo apartado contiene los requisitos, en donde se especifica
la formacion académica necesaria para optar al puesto de trabajo, la experiencia
profesional y conocimientos adquiridos durante su carrera profesional.

El tercer apartado contiene las funciones que el aspirante seleccionado debe
desempefiar en el puesto de trabajo, para las cuales necesita experiencia y
conocimientos previos. En el Gltimo apartado se plantean las competencias requeridas
que cada candidato debe de poseer para ejecutar las funciones a desempefiar en un

determinado puesto de trabajo.

Objetivo

Identificar los requisitos necesarios a cumplir y las funciones a desarrollar en cada
puesto de trabajo, con la finalidad de facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion

del personal idoneo dentro de la organizacion.
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Uso del manual

El presente manual sera de uso interno, especificamente por el Gerente de Recursos
Humanos de Industrias Alimenticias Monteco S.A. de C.V. para ser dado a conocer a
cada uno de los colaboradores segln el puesto que desempefie, identificando las

responsabilidades y funciones a cumplir por cada persona.

Competencias

Las competencias han sido seleccionadas, con el fin de que el Gerente de Recursos
Humanos pueda asignarlas y modificarlas de acuerdo a las necesidades en el puesto de

trabajo y la organizacion.
Estas han sido clasificadas en tres categorias, las cuales son:

Competencias gerenciales: Son requeridas especificamente en los puestos

gerenciales, jefaturas, supervisores u otros que tengan personal a su cargo.

Competencias cardinales: Representan valores y caracteristicas que diferencian a la
empresa de otras, y reflejan lo necesario para alcanzar los objetivos propuestos. Estas
son aplicables a todos los colaboradores que integran la organizacion.

Competencias especificas por area: Se relacionan con grupos de personas, es decir
que son requeridas al personal que se desempefie en area especifica dentro de la

organizacion.

A continuacidn, se presenta la siguiente escala para medir el nivel requerido de cada

una de las competencias asignadas en el Manual de Descripcion de Puestos:




: Nivel .
Nivel - Descripcion
requerido

La competencia esta desarrollada en un nivel superior y sus

A Superior . - L
P resultados impactan en los objetivos de la organizacion.

La competencia esta altamente desarrollada y es demostrada
B Alto ~ :

en el desempefio de sus funciones.

Demuestra la competencia y es empleada como recurso en el
C Bueno . .

area de trabajo.

Muestra el requerimiento minimo necesario para el
D Minimo ~ .

desempefio en el puesto de trabajo.

Para la seleccion de un nivel de competencia requerido del trabajador, es necesario
definir las competencias necesarias por el candidato para asumir las responsabilidades

asociadas al trabajo a realizar.

A continuacidn, se realiza la definicion de la competencia y del mismo modo se elabora
su apertura en los diferentes niveles, en los que se expresa el nombre, descripcion y el

nivel de la competencia con su respectiva definicion.




Competencias Descripcion Nivel Descripcion
Capacidad de resolver conflictos para optimizar la calidad
_ _ _ A - - L
Capacidad de influencia vy de las decisiones y la efectividad de la organizacion.
autoridad para orientar, motivar e Transmitir mediante su accionar entusiasmo Yy
inspirar confianza en las acciones | B | Perseverancia a sus colaboradores, logrando que
realizadas por el personal que desarrollen sus tareas de la misma manera.

HEERTe labora en la organizacion, fijando Capacidad de Orientar la accion de sus colaboradores en
objetivos y dando seguimiento a| ¢ | las direcciones necesarias para el logro de los objetivos
los mismos, con el fin de asegurar organizacionales.
su cumplimiento a largo plazo. Fijar objetivos y realizar un adecuado seguimiento de

D | ellos.
Capacidad para modificar y Escuchar y adoptar ideas o criterios distintos de los
adaptar nuevas conductas en | A | propios, paraafrontar los nuevos procesos que se ejecuten
determinadas  situaciones  del en la organizacion.
entorno, con el fin de afrontar o Identifica los cambios en el entorno de la organizacion, y
- solucionar un problema asi utiliza dicha informacion de manera selectiva para
Adaptabilidad al P y B P
cambio alcanzar las metas establecidas de modificar su accionar.
la organizacion. Promover en los demas, la habilidad de identificar y
C . o
comprender los cambios en el entorno de la organizacion.
Capacidad de generar respuestas o adaptar soluciones
D

conocidas a nuevas situaciones.




Iniciativa

Actla proactivamente y piensa en
acciones futuras con el propdsito
de crear oportunidades y posibles
soluciones a problemas que

puedan surgir.

Analizar las situaciones que se presentan y elaborar planes
de contingencia con el propoésito de crear oportunidades o

evitar problemas potenciales.

Capacidad de evaluar las principales consecuencias de
una decision a largo plazo, contando con la informacion y

el tiempo necesario.

Asumir riesgos, cuando los resultados no estén
garantizados para conseguir metas que sean de provecho

para la organizacion.

Promover la participacion y la generacion de ideas

innovadoras y creativas entre sus comparieros de trabajo.

Responsabilidad

Responde a los requerimientos de
la organizacion asumiendo los
compromisos asignados, lo que
permite controlar plazos,
procedimientos y resultados, que
puedan afectar la calidad del

trabajo, promoviendo el logro de

Ser un referente dentro del &area de trabajo por su
responsabilidad profesional y personal, y cumplir con las
obligaciones que se le asignan, en las situaciones que se

le presenten.

Aplicar métodos y procedimientos de trabajo con el fin de
cumplir con su labor, de conformidad a las expectativas

de la organizacion.




los objetivos organizacionales y

un adecuado ambiente laboral.

Capacidad para cumplir con las tareas a su cargo y
alcanzar los objetivos laborales sin descuidar sus

obligaciones.

Ejecutar acciones que contribuyan a desempeniar las tareas

asignadas.

Trabajo en
equipo

Implica promover, fomentar y
mantener relaciones de
colaboracion  eficientes  con
compafieros y otros grupos de
trabajo, con el fin de crear un
ambiente propicio y una cultura
que permita desarrollar una
mejora  continua, hacia el
cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Crear un ambiente favorable que contribuya al
fortalecimiento de la colaboracién entre los miembros del
equipo de trabajo, con el propdsito de alcanzar las metas

organizacionales.

Capacidad para mostrarse como un ejemplo de
cooperacion entre sus colaboradores y mantener un buen

clima de trabajo.

Capacidad de colaborar y cooperar con su grupo de
trabajo, integrandose adecuadamente a la toma de

decisiones.

Mantener una actitud abierta para aprender y valorar las
ideas y experiencias, tomando en cuenta diferentes puntos

de vista.




Orientacion a los
resultados

Promueve el desarrollo y la
modificacion de los procesos, que
permitan lograr 'y  superar
estandares de desempefio y plazos
establecidos que contribuyan a
mejorar la eficiencia de la

organizacion.

Capacidad de alcanzar los estandares definidos por los
niveles superiores, en los tiempos previstos y con los

recursos que se le asignan.

Analiza los resultados actuales y trabaja para fortalecer su
desempefio, realizando cambios especificos en sus

métodos de trabajo.

Capacidad de trabajar con objetivos claramente
establecidos y orientar a los demas hacia el logro de los

resultados esperados.

Cumplir con las funciones asignadas, necesarias para
alcanzar los objetivos organizacionales y asumir la

responsabilidad de sus resultados.

Toma de
decisiones

Analiza diferentes situaciones,
basandose en un andlisis racional
de opciones y alternativas,
considerando las circunstancias
actuales, y el impacto que pueden

tener en las operaciones de la

Capacidad para establecer mecanismos de seleccion de
opciones que contemplen el mejor resultado, en funcion

de los objetivos organizacionales.

Tomar decisiones debidamente documentadas que se
basen en un andlisis racional de diferentes opciones y

alternativas.




organizacion, sin perjudicar los
objetivos organizacionales

propuestos.

Capacidad para prever el desarrollo de las opciones
elegidas y tomar conciencia de sus posibles

consecuencias.

Responder positivamente ante las situaciones que se le

presenten, a fin de obtener el mejor resultado.

Comunicacion

Capacidad de escuchar vy
comunicar informacion e ideas de
forma clara, eficiente, y fluida,
con el fin de lograr que se
comprenda el mensaje, vy
promover el intercambio
opiniones de forma efectiva, para
asegurar el buen funcionamiento

de la organizacion.

Comunicar la informacién requerida en forma clara,
eficiente y fluida, logrando que los demas comprendan su
mensaje, con la finalidad de cumplir los objetivos

organizacionales.

Minimizar las barreras y distorsiones que afectan la
circulacién de la informacion y que dificultan la adecuada

ejecucion de las tareas y el logro de los objetivos.

Hacer un uso efectivo de los canales de comunicacion

existentes en la organizacion.

Capacidad para realizar las preguntas adecuadas a fin de
obtener la informacion que necesita para el desarrollo de

sus funciones.




Propuesta de perfiles de puestos

| MUNTECU | Nombre del Puesto
| Gerente General 2021

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Planificar y organizar las actividades que se realizan en Industrias Alimenticias
Monteco, promoviendo el uso adecuado de los recursos, con el fin de garantizar la

eficienciay eficacia en cada uno de los procesos que se realizan dentro de la empresa.

Reporta a:

Junta Directiva

Supervisa a:

Asesor legal

Asesor administrativo

Gerente de operaciones

Gerente de ventas

Gerente de Organizacion y métodos
Gerente administrativo y financiero

Gerente de Recursos Humanos

1. REQUISITOS
Formacion Académica:

Licenciatura en Administracion de empresas o Ingenieria Industrial

Experiencia Profesional

Minimo 5 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Leyes laborales.
e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

e Idioma Inglés nivel intermedio.
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Maquinas y equipo a utilizar

e Computadora

I11. FUNCIONES

e Organizar la comunicacion con su grupo gerencial.

e Asesorar a cada una de las Gerencias en la toma de sus decisiones.

e Planear y coordinar con el grupo gerencial las diversas actividades y procesos
que se desarrollaran en un periodo determinado dentro de la empresa.

e Aprobar y revisar los planes de trabajo de cada uno de las Gerencias

e Implementar una cultura de trabajo, segun metas y politicas establecidas por la
direccion superior

e Administrar, monitorear y evaluar al personal bajo su supervision.

e Presidir reuniones periddicas con Junta directiva y personal a su cargo.

e Analizar periodicamente el rendimiento de las areas de trabajo de acuerdo a
resultados anteriores.

e Elaborar planes de desarrollo para el personal a su cargo.

e Participar en programas de desarrollo y calidad de la empresa.

e Velar por la maximizacion de las utilidades de la empresa.

e Preparar y presentar los reportes de cumplimiento de produccion y finanzas
para la Junta Directiva.

e Aprobar y controlar los presupuestos anuales de la empresa.
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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IMONTECUI Nombre del Puesto 2001
MONTECO

Asesor Legal

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Analizar y garantizar la aplicacion de la normativa legal vigente, en cada una de las

actuaciones realizadas por la empresa.

Reporta a:

Gerente General

Supervisa a:

N/A

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Experiencia Profesional

Minimo 3 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Estado constitucional de derecho

e Teorias, doctrinas, principios e instituciones que sustentan el Ordenamiento
juridico

e Elaboracién de documentos legales

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Maquinas y equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Revisar y refrendar documentos legales para realizar tramites ante instituciones
publicas.

e Emitir opiniones juridicas en coordinacion con la junta directiva, mediante
requerimientos por escrito.

e Elaborar todo tipo de contratos mercantiles, civiles y laborales (compraventa,
préstamos, polizas, etc.)

e Disefiar estrategias de defensa legal ante las potenciales infracciones legales por
parte de la empresa.

e Asesorar en la aplicacion de normas juridicas de cualquier tipo.

e Brindar asesorias legales a la empresa y cualquier servicio legal que puedan

necesitar.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area

Responsabilidad X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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% MUNTECO% Nombre del Puesto 2021

o Asesor Administrativo

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Brindar apoyo en la toma de decisiones y buen funcionamiento de Industrias
Alimenticias Monteco, asegurandose de una distribucion adecuada de las funciones
de cada uno de los puestos de trabajo que ayude al desarrollo eficiente y eficaz de la

empresa.

Reporta a:

Gerente General

Supervisa a:

N/A

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura en Administracion de empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 3 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Conocimientos generales sobre Recursos Humanos, Mercadeo, Produccion y
Finanzas.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y
softwares internos de gestion.

e Buena redaccidn, fluidez verbal y escrita.

e Idioma Inglés nivel intermedio.

Maquinas y equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Verificar que se realice una correcta gestion de la administracion de los
recursos internos y externos que afecten el buen funcionamiento de la empresa.

e Dar seguimiento y monitoreo de todas las actividades y funciones que se
desarrollen dentro de la organizacién, y que cada uno de ellos este realizando
las funciones adecuadas segun el puesto de trabajo asignado.

e Apoyar en la organizacion y gestion de las tareas administrativas, relacionadas
con los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

e Facilitar y asegurar un ambiente de trabajo adecuado.

e Asegura el cumplimiento de contrato por parte de los trabajadores, la
liquidacién de prestaciones sociales, de la seguridad social, también elabora,

implementa y da seguimiento al control interno.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competenicias Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Gerente de Operaciones

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Planificar, implementar y supervisar el desarrollo de los procesos productivos
diarios, asegurando el uso adecuado de los recursos materiales de la organizacion,

con la finalidad de lograr los objetivos trazados.

Reporta a:

Gerente General

Supervisa a:

Asistente de operaciones
Jefe de Mantenimiento
Jefe de Cocina

Jefe de Fritura

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Ingenieria Industrial o Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 3 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Control de procesos

e Optimizacion de la produccion

e Cadena de distribucion

e Gestion de recursos internos (personal, materias primas, suministros).

¢ Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y
softwares internos de gestion.

e Idioma Inglés nivel intermedio.

Maquinas y equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

Gestionar con el encargado de compras que los procesos de adquisicion de
materia prima se realicen de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Dar trazabilidad a todos los procesos de la cadena de abastecimiento.

Evaluar y gestionar con el auxiliar de compras, nuevos proveedores de materias
primas.

Gestionar el inventario con el fin de lograr una adecuada rotacién del mismo.
Desarrollar estrategias para la optimizacién de procesos.

Controlar la calidad en cada uno de los procesos efectuados.

Investigar incumplimientos de calidad y dar seguimiento y correccion.
Gestionar la renovacion de permisos sanitarios.

Verificar el empaqgue de los productos terminados.

Registro y control de inventarios de la materia prima para la elaboracion de los
productos que comercializa Industrias Alimenticias Monteco.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Nivel de competencia requerido

Competencias A ‘ B ‘ c ‘ D

Gerenciales

Liderazgo | X | |

Cardinales

Adaptabilidad al cambio X

Iniciativa X

Especificas por area

Responsabilidad X

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Toma de decisiones

XXX X

Comunicacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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IMONTEcol Nombre del Puesto 2021
MONTECO

Asistente de Operaciones

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Apoyar el desarrollo de los procesos productivos diarios, asignando los recursos
materiales a utilizar y proponiendo sugerencias para atender posibles dificultades en
la produccion.

Reporta a:

Gerente de Operaciones

Supervisa a:

N/A

11. REQUISITOS

Formacion Académica:

Estudiante de Ingenieria Industrial o Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Control de procesos

e Optimizacion de la produccion

e Cadena de distribucion

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.).Y

softwares internos de gestion.

Maquinas y equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Asistir al gerente de operaciones en las actividades que se le requiera.

e Apoyar la planificacion de la produccion.

e Verificar diariamente las existencias de materia prima.

e Enlistar los equipos, insumos y utensilios necesarios para la produccion.

e Verificar la capacidad de los equipos utilizados.

e Apoyar al jefe de inventarios con la gestion y rotacion del mismo.

e Brindar seguimiento a las estrategias desarrolladas para la optimizacion de
procesos.

e Recepcion y control de productos terminados.

e Verificar el empaque y sellado de los productos terminados.

e Registro y control de inventarios de la materia prima para la elaboracion de los

productos que comercializa la empresa.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa <
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo ~
Comunicacién X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Jefe de Mantenimiento 2021

[xammrenn | Nombre del Puesto
MONTECO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Objetivo:
Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las

instalaciones, maquinaria y equipos de la empresa, con el fin de asegurar su

funcionamiento y evitar interrupciones no planificadas.

Reporta a:
Gerente de Operaciones

Supervisa a:
Auxiliar de oficios varios

Il. REQUISITOS
Formacion Académica:

Bachillerato técnico vocacional en sistemas eléctricos.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:
e Mantenimiento de las instalaciones de la empresa.

e Mantenimiento general de equipos de cocina.

e Conocimientos basicos de instalaciones eléctricas.

Herramientas y equipo a utilizar

e Llaves fijas y destornilladores
e Tenazasy tijeras

e Alicates y pinzas

e Cintas métricas

e Multimetro

e Aparato de soldadura
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I11. FUNCIONES

e Llevar a cabo inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y
recomendar las reparaciones pertinentes.

e Coordinar con los gerentes el disefio y puesta en préctica de planes de
mantenimiento de las instalaciones y maquinaria indispensable para la
produccién.

e Garantizar la limpieza y desinfeccion de la maquinaria y equipos de cocina.

e Controlar el inventario de los equipos de cocina y solicitar nuevos cuando sea
necesario.

e Gestionar con contratistas y proveedores de servicios para la reparacion de
equipo e instalaciones.

e Asegurar el cumplimiento de normas de salud y seguridad ocupacional.

e Garantizar el orden y limpieza de cada una de las areas de la organizacion.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

o Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo | S
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

| |
I Mo!l.Eco I Auxiliar de oficios varios 2021

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento, orden y aseo de
Industrias Monteco, y estar a disposicion de las jefaturas, brindando un ambiente

agradable al personal interno como externo.

Reporta a:

Jefe de Mantenimiento
Supervisa a:

N/A

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Noveno grado o bachillerato general

Experiencia Profesional

Minimo 6 meses de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:
e Conocimientos generales sobre limpieza de instalaciones y superficies.

e Manejo de materiales quimicos para limpieza.

e Manejo de equipo y herramientas para limpieza.

Herramientas y equipo a utilizar

e Escoba
e Trapeador
e Pala

e Aspiradora

e Pulidora de pisos
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I11. FUNCIONES

e Apoyar al area que haya necesidad de limpieza o el Gerente administrativo asi
lo designe.

e Retirar la basura de los bafios, de los depdsitos de basura que estan dentro de
las oficinas administrativas y sacarla al porton principal de la empresa.

e Verificar y suministrar insumos de higiene para los bafios en uso por parte del
personal operativo y administrativo.

e Barrery limpiar las oficinas de la planta alta y baja de la empresa.

e Verificar que en todos los dispensadores de alcohol gel estén llenos.

e Contribuir a las mejoras de la empresa, asi como también hacer buen uso de los
insumos de higiene proporcionados por parte de la administracion.

e Monitoreo y control de los insumos de limpieza utilizados en las diferentes

areas de la organizacion.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa <
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Jefe de Cocina

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Organizar y controlar la producciéon gastronomica dentro de la organizacion,
aprovechando los recursos materiales disponibles con el fin de alcanzar los objetivos

establecidos.

Reporta a:

Gerente de Operaciones

Supervisa a:

Cocineros

Auxiliares de cocina

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato General o en hosteleria y turismo.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Manipulacién de alimentos

e Buenas practicas de manufactura.

e Preparacion y coccion de alimentos.
e Distribucion de &rea de cocina.

e Recetas de cocina.

Herramientas y equipo a utilizar

e Cocinay horno de gas.
e Cacerolasy ollas de presion.

e Basculas.
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I11. FUNCIONES

e Programar la produccion diaria de alimentos.

e Supervisar la manipulacion y preparacion de alimentos.

e Gestionar y controlar con el Gerente de Operaciones el suministro de materias
primas necesarias para la produccion.

e Asegurar la rotacion de la materia prima.

e Recubrir y guardar materia prima y productos terminados a temperatura
adecuada.

e Elaborar reportes de productos terminados.

e Supervisar y controlar el mantenimiento y uso de maquinaria, equipos y
utensilios de cocina utilizados para la produccion.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A | B | ¢ | D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacién a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por




26

l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Auxiliar de Cocina

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Realizar los oficios varios y las actividades relacionadas con la limpieza y
mantenimiento del area de cocina, con el fin de mantenerla limpia y ordenada para

la preparacion de los alimentos.

Reporta a:

Jefe de Cocina

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato general.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Limpieza basica de quipos y utensilios de cocina
e Mantenimiento de area de cocina.

e Normas de higiene en manipulacion de alimentos.
e Buenas practicas de manufactura.

e Preparacion y coccion de alimentos.

e Recetas de cocina

Herramientas y equipo a utilizar

e Cocinay horno de gas.

e Cacerolas

e Licuadoras, batidoras

e Utensilios de cocina tales como moldes, bandejas, ralladores, rodillos,

cucharon, espatula.




I11. FUNCIONES
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e Realizar el mantenimiento y limpieza de las superficies del area de cocina, asi
como también de equipos y utensilios.

e Asegurarse de guardar en un lugar fresco y seco las materias primas.

e Trasladar a la cocina las materias primas desde bodega.

e Lavar las verduras a utilizar en la produccion diaria.

e Descongelar carnes y salsas.

e Trasladar el producto terminado hacia un lugar limpio, y colocarlo de manera
ordenada.

e Recubrir y guardar productos terminados a temperatura adecuada.

e Lavary secar utensilios de cocina, después de utilizarlos.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Nivel de competencia requerido
Competencias
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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IMONTEcol Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Cocinero

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Preparar y elaborar los productos alimenticios ofertados por la organizacion,
aplicando técnicas de manipulacion y conservacion de alimentos, con el fin de

obtener productos de calidad.

Reporta a:

Jefe de Cocina

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato general

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Limpieza basica de quipos y utensilios de cocina
e Manipulacién de alimentos

e Buenas practicas de manufactura.

e Preparacion y coccion de alimentos.

e Conversiones y medidas de ingredientes a utilizar

Herramientas y equipo a utilizar

e Cocinay horno de gas.

e Cacerolas

e Utensilios de cocina tales como cuchillos, peladores, cucharén, espatula.
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I11. FUNCIONES

e Verificar la limpieza de superficies y utensilios utilizados para la elaboracién de

alimentos.
e Gestionar el tiempo de preparacion y coccion de vegetales y carnes.

e Solicitar al jefe de cocina los ingredientes necesarios para la produccion de

productos alimenticios.
e Pelary cortar en trozos los ingredientes a utilizar.
e Cocer los ingredientes para la preparacion de salsas y escabeches.
e Agregar condimentos y aderezos a las preparaciones.

e Gestionar con el jefe de cocina la ubicacion de los productos terminados en un

lugar fresco y seco.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Nivel de competencia requerido

A B C D

Competencias

Cardinales
Adaptabilidad al cambio X

Iniciativa X

Especificas por area

Responsabilidad X

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Toma de decisiones

X X| X| X

Comunicacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Jefe de Fritura

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Programar, supervisar y ejecutar la produccion gastrondmica de las frituras ofertadas
por la organizacién tales como nachos, enchiladas, tostadas, rotopos, entre otros.

Con la finalidad de cumplir con los objetivos establecidos.

Reporta a:

Gerente de Operaciones

Supervisa a:

Operario de produccién

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato General o en hosteleria y turismo.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Limpieza basica de quipos y utensilios de cocina.
e Manipulacién de alimentos.

e Buenas practicas de manufactura.

e Manejo de utensilios de cocina.

e Manejo de maquinas freidoras

e Preparacion y fritura de alimentos.

e Conversion y medidas de ingredientes a utilizar.

Maquinas y equipo a utilizar

e Magquina freidora
e Escurridores de aceite
e Maquina amasadora y tortillera
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I11. FUNCIONES

Programar la produccion diaria de frituras, en base a pedidos.

Mantener limpios las superficies y utensilios utilizados para la fritura de
alimentos.

Supervisar el uso adecuado de maquinaria y utensilios utilizados para freir.
Coordinar el mantenimiento de maquinas freidoras.

Acondicionar una superficie plana para amasar la harina.

Determinar y suministrar las cantidades de aceite a utilizar por cada maquina
freidora.

Chequear periodicamente la calidad del aceite de fritura.

Cambiar el aceite de fritura cuando sea necesario

Amasar harina y moldear nachos, enchiladas, rotopos, entre otras frituras.

Freir y escurrir los alimentos.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Nivel de competencia requerido

Competencias A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X

Especificas por area

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Toma de decisiones

X| X| X| X| X

Comunicacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Operario de produccion

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Realizar las actividades relacionadas con el empaque y embalaje de los productos
terminados, asi como también, colaborar con el uso y mantenimiento de la

maquinaria y utensilios utilizados en la produccion alimenticia.

Reporta a:

Jefe de Fritura

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Noveno grado o Bachillerato general

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Conceptos generales sobre posibles riesgos en un entorno industrial.
e Limpieza basica de quipos y utensilios de cocina

e Manipulacion de alimentos.

Maquinas y equipo a utilizar

e Maquina selladora de pedal (Selladora de bolsas)
e Magquinas selladoras al vacio.

e Maquina engargoladora (selladora de latas.)

e Maquina etiquetadora.

e Pistola de aire caliente (aplicadora de sellos de seguridad.)
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I11. FUNCIONES

e Trasladar los insumos utilizados para empacar, sellar y etiquetar los productos
terminados.

e Empacar los productos utilizando maquinas selladoras al vacio y maquinas
engargoladora.

e Colocar etiquetas y sellos de seguridad.

e Trasladar los productos terminados a la sala de ventas dentro de la empresa.

e Contary clasificar productos en sus diferentes presentaciones.

e Elaborar informes diarios de la produccién realizada.

o Colaborar en el mantenimiento general de maquinaria.

e Registrar problemas de maquinaria.

e Medir los niveles de toxicidad en el ambiente cercano a la maquinaria.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competenicias Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Gerente de Ventas

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Planificar, organizar y coordinar todas las actividades relacionadas con la venta de
los productos que ofrece Industrias Alimenticias Monteco, con el objetivo de cumplir

metas establecidas de ventas y contribuir al crecimiento de la empresa.

Reporta a:
Gerente General
Supervisa a:
Jefe de Ventas

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura en Mercadeo Internacional o Administracion de empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 3 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Manejo de técnicas de ventas.

e Capacidad para la elaboracion de planes estratégicos de mercado.

e Elaboracion de presupuestos.

e Organizacion, negociacion y liderazgo.

e Gestion de recursos internos (personal, materias primas, suministros).

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y
softwares para elaborar encuestas y publicidad.

e Idioma Inglés nivel intermedio.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Planificar las ventas y distribucion de los productos y servicios ofrecidos.

e Establecer planes de mercadeo y ventas.

e Coordinar y supervisar las actividades de publicidad y promocion de ventas.

e Elaborar y administrar politicas de comisiones a vendedores, politicas de
precios, ventas y distribucién de productos.

e Supervisar la ejecucién de politicas de ventas, créditos y cobros realizados por
vendedores y supervisores de supermercados.

e Participar en la solucién de problemas relacionados con la logistica, venta y
cobro al cliente.

o Establecer contacto con distribuidores y clientes directos para llevar a cabo la
gestion de ventas.

e Atender y visitar clientes.

e Apoyar en actividades de recuperacion de clientes en mora, en coordinacion
con el Jefe de Créditos y Cobros.

e Apoyar en la autorizacion de créditos de acuerdo a politicas establecidas.

e Autorizar degustaciones, regalias y promociones directas

e Autorizar modificaciones de facturas, precios y convenios de ventas para

clientes.

e Realizar estudios de mercado y competencia, ventas y contratos de gerencia.
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Jefe de Ventas

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:
Lograr el maximo desempefio y funcionamiento de las areas a su cargo, asi como el

logro metas de ventas establecidas por la organizacion.

Reporta a:
Gerente de Ventas

Supervisa a:
Facturador

Vendedor
Supervisor de Supermercado

Despachador

Degustador

I1. REQUISITOS
Formacion Académica:

Estudiante de 3° afo de la carrera Mercadeo Internacional o Administracion de

empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 1 a 2 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:

e Manejo de técnicas de ventas.

e Capacidad para la elaboracién de planes estratégicos de mercado.

e Elaboracion de presupuestos.

e Organizacion, negociacion y liderazgo.

e Gestion de recursos internos (personal, materias primas, suministros).

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y
softwares para elaborar encuestas y publicidad.

e Idioma Inglés nivel intermedio.
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Equipo a utilizar

Computadora

Impresora matricial

I11. FUNCIONES

Planificar en conjunto con el Gerente de Ventas la distribucion y ventas de los
productos y servicios ofrecidos.

Velar por el cumplimiento de itinerario de las rutas diarias de los vendedores.
Analizar las ventas y buscar estrategias de mercadeo para una mejora continua.
Establecer contacto con distribuidores y clientes directos para llevar a cabo la

gestion de ventas.

Atender y visitar clientes.

Apoyo en la solucién de problemas relacionados con la logistica, venta y cobro
al cliente.

Ejecutar las politicas de ventas, créditos y cobros.

Apoyar en actividades de recuperacion de clientes en mora, en coordinacion
con el Jefe de Créditos y Cobros.

Apoyar en la autorizacion de créditos de acuerdo a politicas establecidas.
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Facturador

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Elaborar y registrar facturas de las ventas al crédito y contado efectuadas a clientes
diariamente, con el fin de comprobar que las operaciones se realizan de forma legal

y satisfactoria.

Reporta a:

Jefe de Ventas

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato técnico en comercio.

Experiencia Profesional

De seis meses a un afio de experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el

puesto.

Conocimientos requeridos:

e Aspectos generales de contabilidad financiera.

e Elaboracion de facturas.

e Archivo de documentos y facturas.

e Servicio al cliente.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Equipo a utilizar

e Computadora
e Impresora matricial

e Calculadora

e Teléfono fijo
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I11. FUNCIONES

e Elaborar e imprimir 6rdenes de pedidos de productos y facturas.

e Recibir la orden de pedido del cliente y verificar que el monto y la cantidad de
producto solicitado sea correcta.

e Recibir y custodiar dinero en efectivo o tarjetas de crédito, por la compra de
productos.

e Reuvisar las transacciones de ventas durante el dia, facturas y 6rdenes de pedido.

e Firmary sellar pases de salida y factura de compra.

e Preparar y elaborar el reporte de ventas diarias, reporte de 6rdenes de pedido y

facturas anuladas.

e Contestar el conmutador y hacer Ilamadas a clientes.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Vendedor

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Comercializar los productos ofertados con el fin de generar ingresos monetarios para
la organizacion y satisfacer las necesidades de los clientes, asi como también buscar

nuevos clientes potenciales y oportunidades de ventas.

Reporta a:

Jefe de Ventas

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato General

Experiencia Profesional

Minimo un afio de experiencia en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Productos alimenticios.

e Elaboracidn de facturas.

e Atencion al cliente.

e Ventas en empresas comerciales o supermercados.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

Equipo a utilizar

e Computadora
e Impresora matricial
e Calculadora

e Teléfono fijo
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I11. FUNCIONES

e Implementar las politicas creadas por la Gerente de Ventas.
e Cumplir con el modelo de ventas y prospeccion diaria de clientes.
e Generar y desarrollar cartera de clientes nuevos.

e Realizar recomendaciones adecuadas a los clientes considerando sus
necesidades.

e Efectuar llamadas a clientes para ofrecer productos.

e Agendar citas y visitar a clientes.

e Describir las caracteristicas de los productos ofertados.

e Proporcionar informacion y explicar las promociones especiales a los clientes.

e Analizar los precios de los productos y compararlos con la competencia.

e Reportar diariamente las ventas realizadas para el pago de las comisiones
respectivas.

e Atender las inquietudes y reclamos de los clientes.

e Mantener buenas relaciones comerciales con los clientes.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

) Nivel de competencia requerido
Competencias A B C D

Cardinales

Adaptabilidad al cambio X

Iniciativa X

Especificas por area

Responsabilidad X

Trabajo en equipo X

X

Orientacién a resultados

Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Supervisor de Supermercados

IMONTECUI Nombre del Puesto 1
[MUNTELY;

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Supervisar que el equipo de degustadoras realice el etiquetado de precios y la
colocacion de productos en las géndolas de los supermercados a los que se les
distribuye, asi como también verificar el orden y limpieza de las salas de ventas
donde se exhiben los productos que ofrece la organizacion, y velar por el seguimiento

y cumplimiento de todas las dindmicas comerciales internas de la empresa.

Reporta a:

Gerente de Ventas

Supervisa a:

Degustador

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato Técnico Vocacional en comercio, estudiante de Licenciatura en
Mercadeo Internacional o Administracion de Empresas.

Experiencia Profesional

Minimo un afio de experiencia en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Coordinacion de personal
e Atencion al cliente.
e Ventas en empresas comerciales o supermercados.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Coordinar y supervisar la limpieza y orden de productos en salas de venta que
le correspondan cubrir.

e Dar seguimiento a las actividades diarias de las degustadoras, asi como también
coordinar y controlar los horarios, lugares y zonas que debe cubrir el personal
que tenga a cargo.

e Reuvisar listados de precios y asegurarse que todos los productos estén
debidamente etiquetados con el precio e identificados con la marca de
Industrias Monteco.

e Asegurarse que las impulsadoras cumplan con las metas de ventas establecidas
en las salas de ventas.

e Verificar la disponibilidad de productos en las salas de ventas, rotacion de
productos evitando la caducidad del mismo.

e Negociar con los gerentes de salas de ventas para acordar promociones de los
productos de la empresa.

e Programar las degustaciones de los diferentes productos a ofrecer.

e Enviar pedidos a facturacion.

e Elaborar informes semanales de cada sala de ventas.

e Brindar informacion a la Gerente de ventas sobre el nivel de ventas de los
supermercados.

e Responsable de controlar y reportar cambios de precios en las salas de
Supermercados
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Nivel de competencia requerido

Competencias
A B C D

Gerenciales

Liderazgo X

Cardinales

Adaptabilidad al cambio X

Iniciativa X

Especificas por area

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

Toma de decisiones

X| X| X| X| X

Comunicacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MONTEco l Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Degustador

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Ejecutar y atender actividades relacionadas con la promocion y exhibicion de
productos dentro de salas de ventas de supermercados y tiendas de conveniencia.

Reporta a:

Jefe de Ventas

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato general.

Experiencia Profesional

Minimo un afio de experiencia en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Atencion al cliente.
e Capacidad de convencimiento.

e Ventas en empresas comerciales o supermercados.

Maquinas y Equipo a utilizar

e Computadora

e Maquina etiquetadora de precios

I11. FUNCIONES

e Brindar la informacion sobre las caracteristicas del producto a los clientes
potenciales.
e Ofrecer de manera atractiva a traves de la degustacion el producto que

representa.
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e Limpiar y ordenar productos en salas de venta y tiendas de conveniencia.

e Colocar productos en estantes y colocar precios de referencia.

e Controla, mantiene y resguarda los porcentajes de exhibicion de los productos.

e Es responsable de mantener en el deposito del supermercado y tiendas de
conveniencia los stocks minimos de los productos a utilizar en las
degustaciones.

e Realizar informes de ventas y entregarlos al Supervisor de Supermercados.

e Elaborar pedidos en salas de ventas y tiendas de conveniencia.

e Abastecer de existencia suficiente de productos a las salas de ventas.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Nivel de competencia requerido

A B C D

Competencias

Cardinales
Adaptabilidad al cambio X

Iniciativa X

Especificas por area

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Orientacién a resultados

X| X| X| X

Comunicacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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IMONTEcol Nombre del Puesto 2021
MONTECO;

Despachador

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Ejecutar y atender actividades relacionadas con la entrega de mercaderia a clientes,

mediante rutas de despacho.

Reporta a:

Jefe de Ventas

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato general.

Experiencia Profesional

Minimo un afio de experiencia en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Manejo de equipos de transporte terrestre.

e Disefio y monitoreo de rutas

e Atencion al cliente.

e Ventas en empresas comerciales o supermercados.

e Manejo de paquete de Microsoft Office.

Maquinas y Equipo a utilizar

e Computadora

e Unidades de transporte tipo sedan y panel




I11. FUNCIONES

Llevar el control de pedidos que son enviados a los clientes.

Autorizar la carga de pedidos a las unidades de transporte repartidoras.
Asegurar la calidad y cantidad de los insumos recibidos y/o despachados.
Desarrollar rutas de entrega y mantiene contacto con los conductores durante
todo el dia

Colaborar con la gerencia de ventas para modificar las rutas diarias a fin de
acomodarse a las necesidades de los clientes.

Monitorear cualquier cambio repentino de ruta o problemas de construccion de
carreteras y trabajar con los conductores a fin de establecer nuevas rutas para
entregas a tiempo.

Crear buena comunicacién con los conductores y clientes para evitar

inconvenientes que generen cambios de horario de ultima hora.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competon s Nivel de competencia requerido
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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TV e Nombre del Puesto
-MONTECO - 2021
[ onacna ]

Gerente de Organizacion y métodos

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Diseniar, analizar y estructurar los procedimientos administrativos internos de la
empresa, que garanticen productividad, orden, calidad, seguridad y tiempo; con el

fin de lograr una operatividad eficiente en cada una de las areas de la empresa.

Reporta a:

Gerente General

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura en Ingenieria Industrial o Administracion de Empresas.

Experiencia Profesional

De uno a tres afios de experiencia previa comprobable en puestos de similar

responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Gestion de los Sistemas de calidad.

e Capacidad de analisis y sintesis.

e Administracion de tareas.

e Manejo de grupos de trabajo.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y
softwares internos de gestion.

e Idioma Inglés nivel intermedio.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Estudio permanente de todos los procesos de la empresa.

e Ayudar a la planificacién, coordinacion y control de la empresa, tener
claramente determinados los objetivos y las responsabilidades de la empresa y
velar porgue los empleados cumplan dichos objetivos.

e Responsable de disefiar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos
en la empresa, asi como crear y establecer nuevos procedimientos, asesorando a
las distintas areas en la interpretacion y su aplicacion.

e Proponer la aplicacion de métodos y técnicas adecuadas para el mejoramiento
continuo de la gestion administrativa y de la calidad de los productos que
brinda al publico en general.

e Realizar estudios de analisis y evaluacion de puestos de todas las areas de la
empresa.

e Analizar, evaluar y actualizar la estructura organizativa.

e Sugerir modificaciones en las reglamentaciones, formas de operacion y otros
procedimientos que tiendan a mejorar los procesos administrativos financieros,
operacionales y ventas.

e Supervisar el cumplimiento de politicas y procedimientos ejecutados.
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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l MDNTEco l Nombre del Puesto 2021
[Eomnes |

Gerente Administrativo y Financiero

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Responsable de la administracion, implementacion y seguimiento de politicas y
procedimientos. También se encarga de supervisar y optimizar los recursos
materiales, humanos y financieros garantizando la rentabilidad de Industrias
Alimenticias Monteco S.A. de C.V.

Reporta a:

Gerente General

Supervisa a:

Contador
Jefe de crédito y cobro

Jefe de inventario

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura en Administracion de empresas o Contaduria Publica.

Experiencia Profesional

Minimo 2 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad

Conocimientos requeridos:
e Planificacion y organizacion.

e Pensamiento estratégico.

e Capacidad de andlisis y sintesis

e Conocimientos contables y tributarios.

e Analisis e interpretacion de estados financieros

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

e Idioma Inglés nivel intermedio.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los procedimientos
administrativos y contables que rigen el funcionamiento interno de la
organizacion.

e Revisar las nébminas del personal de la empresa, asi también el calculo de
comisiones que cumplan con las politicas de la empresa.

e Presentar el Anélisis de Estados Financieros.

e Supervisar las actividades del personal de Créditos y Cobros, Contabilidad,
Facturacion, Compras e inventarios.

e Supervisar el cierre mensual de las operaciones de la empresa.

e Establecer y velar por el cumplimiento de politicas y procedimientos para las
actividades de contabilidad, Créditos y cobros e inventarios, asi como de los
controles internos financiero-contables para toda la organizacion.

e Recibir, responder e implementar los cambios aprobados como resultado de las
auditorias realizadas por el auditor externo.

e Coordinar y controlar las actividades de los puestos que tiene a su cargo.

e Planificar y dirigir las actividades del area contable.

e Asegurar que se mantengan actualizados los archivos y/o registro sobre la
informacidn financiera y contable de la empresa.

e Coordinar con los encargados de cada area las actividades como mantenimiento
de las instalaciones, personal contratado, administracion de seguros de vida,

control y pago a proveedores, compras, créditos y cobros.
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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IMI—ONTELUl Nombre del Puesto 2021
[ ]

Contador

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Administrar de manera eficiente los recursos econdémicos y financieros de la
empresa, verificar la exactitud de los documentos contables a fin de garantizar
confiabilidad en los estados financieros, asi como también supervisar el pago
oportuno de las obligaciones e informar oportunamente sobre la situacién financiera

de Industrias Alimenticias Monteco.

Reporta a:

Gerente Administrativo y Financiero

Supervisa a:

Auxiliar Contable

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Egresado o Graduado de Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de
Empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 3 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Conocimientos generales y especificos de Contabilidad Financiera.
e Normas Internacionales de informacion Financiera.

e Leyes tributarias, mercantiles y laborales.

e Ley de lavado de dinero y Activos.

e Analisis de estados financieros.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.
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Maquinas y Equipo a utilizar

Computadora
Calculadora

Contémetro

FUNCIONES

Verificar en el sistema los movimientos y transacciones contables realizadas en

la empresa pagos a proveedores, puestos bancarios, transferencias, facturas,
inventario, entre otras.

Verificar que los libros de Compras, Libro de Ventas a Contribuyentes, Libro
de Ventas a Consumidor Final estén elaborados y actualizados correctamente,
para la elaboracién de las declaraciones respectivas.

Aprobacion de registros contables ingresados al sistema diariamente por el
auxiliar contable.

Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos
establecidos en las disposiciones legales vigentes.

Elaboracion Mensual de las declaraciones pago a cuenta e Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA).
Validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el cierre
anual.

Analizar los Estados de Resultados para posteriormente elaborar las notas
explicativas, las cuales sirven para detallar que conforma las cuentas
principales en los estados financieros.

Comunicar al Gerente administrativo y Financiero sobre la administracion de
los recursos financieros de las empresas evaluando la inversion, el analisis de
riesgo y el financiamiento.

Cumplir con los requerimientos de informacidn utilizados en la toma de

decisiones para la gerencia de acuerdo a los estados financieros presentados.
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Elaborar planillas de pagos de sueldos y tramitar los respectivos pagos
mensuales.

Coordinar auditorias y presentar todos requerimientos que le solicite la
auditoria externa.

Monitoreo y control de propiedad planta y equipo, aprobacion de registros de

adquisicion y bajas de los bienes, y realizacion de depreciaciones mensuales.

V.

COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

i i
I MONTECU I Auxiliar Contable 2021
[ e |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Asistir al Contador General en el control y contabilizacion de las diferentes
operaciones financieras, ayudar al contador a realizar los cierres contables mensual

y anual y preparar informacion financiera en los plazos establecidos.

Reporta a:

Contador

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato Técnico en Contaduria Publica y/o estudiante universitario de

Licenciatura de contaduria Publica.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Conocimientos generales de Contabilidad Financiera.
e Normas Internacionales de informacion Financiera.

e Leyes tributarias, mercantiles y laborales.

e Ley de lavado de dinero y Activos.

e Andlisis de estados financieros.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

Maquinas y Equipo a utilizar

e Computadora

e Calculadora
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I11. FUNCIONES

e Llevar en orden todos los archivos contables de la empresa.

e Apoyar al Contador General en la elaboracion de partidas de diario, egresos, y
partidas contables.

e Realizacion de pagos de servicios basicos y proveedores en la plataforma
bancarias.

e Elaborar, contabilizar e imprimir los cheques para hacer pago respectivo a los
proveedores o para el cumplimiento de las obligaciones financieras de
Industrias Monteco.

e Llevar el control de gastos con fondos de caja chica y su respectiva
contabilizacion asegurando el respaldo de la debida documentacion de soporte.

e Contabilizacién de facturas, comprobantes fiscales, nota de créditos y débitos
emitidas por el area de ventas, asi también control de cuentas por pagar y
cobrar y conciliaciones bancarias.

e Elaborar los libros de compras, libro de ventas a contribuyentes y libro de
ventas a consumidor final para la realizacion de la declaracién correspondiente
del mes.

e Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.

e Elaborar informes financieros y contables.

e Controlar el suministro de insumos de oficina

e Verificar que los gastos presentados, originados por compras estén en su debido
orden.

e Otras actividades que estén relacionadas con su cargo y le sean asignadas por el
Gerente Administrativo y Financiero o por el Contador.
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IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
) Nivel de competencia requerido
Competencias
A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Comunicacién X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

| |
I MO!;LECO | Jefe de Crédito y Cobro 202t

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y procedimientos
establecidos para el otorgamiento de crédito a los supermercados, clientes y tiendas
al mayoreo, asi como también el control y recuperacion de las cuentas por cobrar y

encargarse de las cuentas por moras de los clientes.

Reporta a:

Gerente Administrativo y Financiero

Supervisa a:

Auxiliar de créditos y cobros.

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura de contaduria Publica o Administracion de Empresas.

Experiencia Profesional

Minimo 2 afios de experiencia en puestos de similares responsabilidades.

Conocimientos requeridos:

e Conocimientos generales y especificos de Contabilidad Financiera.
e Normas Internacionales de informacion Financiera.

e Leyes tributarias y mercantiles.

e Capacidad de interactuar con el cliente.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.)

Equipo a utilizar

e Computadora
e Calculadora

e Teléfono fijo
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I11. FUNCIONES

e Encargado de investigar y otorgar créditos a los clientes y a su gestion
respectiva de cobro.

e Reporte mensual de la cartera de clientes y proporcionar dicha informacion al
Gerente Administrativo y Financiero.

e Reportar saldos, cheques devueltos, reportes de cobranza y venta al contador

e Autorizar clientes nuevos validando y determinando si es sujeto a crédito.

e Elaborar estrategias para la recuperacion y pago de las cuentas por cobrar.

e Coordinar y recibir rutas del personal de cobranzas, y mantener la gestion de
cobranza y pago de la cartera vencida.

e Hacer el reporte diario de los documentos que se reciben, tales como cheques,
control de abono a cuenta y pagos en efectivos por parte de los clientes y
posteriormente remesar el efectivo recibido.

e Reuvisar y verificar que las facturas y comprobante de crédito fiscal de las
ventas despachadas del dia anterior estén completos.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas
Competencias Nivel de competencia requerido
P A | B | C | D
Gerenciales
Liderazgo | | X ]
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

1mn;i‘a:.f_i.’zt:ul

Auxiliar de crédito y cobro

2021

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Brindar asistencia al jefe de crédito y cobranza en todas las funciones

correspondientes, para asegurar el cumplimiento de los lineamientos, politicas y

procedimientos establecidos para cobro y el otorgamiento de crédito a los

supermercados, clientes y tiendas al mayoreo.

Reporta a:

Jefe de créditos y cobros

Supervisa a:

N/A

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato Técnico VVocacional en Contaduria Publica.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Conocimientos generales de Contabilidad Financiera.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Maquinas y Equipo a utilizar

e Computadora
e Calculadora
e Teléfono fijo

e Caja registradora




I11. FUNCIONES

66

Realizar llamadas a los clientes con mora.

Revisar, clasificar y dar seguimiento a los documentos de los clientes
garantizando para ser entregados a cobranza.

Recibir las facturas, comprobantes de credito fiscal, notas de crédito y débito
por parte del area de ventas, para gestionar y controlar el cobro de los clientes.
Separar documentos fiscales cobrados, pendientes de cobro y en proceso.
Realizar reportes diarios de avances de cobranza, llevar a cabo la actualizacién
de los expedientes de los clientes.

Llevar registro en fisico de las facturas, comprobante de crédito fiscal, notas de
crédito y debito.

Apoyar en las actividades al jefe de créditos y cobros en el control de las
cuentas de clientes, asi como también apoyo con la cartera de clientes.

Dar seguimiento al pago de clientes, ya sean vencidos o por cubrir, depdsitos
bancarios y en efectivo, asi como reporte de saldos.

Realizar visitas a clientes directos con el fin de gestionar el pago de cartera
vencida.

Ayudar en cualquier otra actividad que el jefe de crédito y cobro necesite.




IV. COMPETENCIAS
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Competencias requeridas

Competencias

Nivel de competencia requerido

A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

Jefe de Inventarios 2021

{Moﬁj}co{

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Controlar los procesos concernientes a la administracion, abastecimiento y control
de las materias primas, consumibles; garantizando el manejo adecuado de los
inventarios con el fin de que se cumpla eficiencia y eficacia en cada uno de los

procedimientos que se realizan dentro de la empresa.

Reporta a:

Gerente Administrativo y financiero.

Supervisa a:

Auxiliar de Compras

Bodeguero

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Estudiante de Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria industrial.

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Control de Kardex.
e Elaboracion de informes.
e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Inspeccion de los niveles de suministros y materias primas de la empresa para
detectar si existe desabastecimiento.

e Asegurar que las existencias de productos sean adecuadas para todos los
canales de distribucion y puedan cubrir la demanda de los clientes.

e Levantamiento de inventarios de productos en bodega.

e Ingreso de productos al sistema de inventarios.

e Control de cuadre de inventario fisico y en sistema.

e Control y actualizacion de Kardex.

e Control y elaboracion de informes sobre devolucion, cambios y ajustes de
productos dafiados por causas fortuitas o fuerza mayor.

e Supervisa la seleccion de materiales tipo y calidad.

e Verifica la codificacion y registro de mercancias que ingresa al almacén.

e Determinar los métodos de entradas y salidas de materias primas y mercancias,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por el &rea.

e Inspeccionar y verificar la llegada de productos con facturas y otros
documentos; para el registro adecuado del faltante o dafiado.

e Recibiry clasificar la materia prima de acuerdo al uso de cada area, asi mismos

equipos, repuestos, materiales de uso general.




IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

{Moﬁj}co{

Auxiliar de compras

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Coordinar las gestiones de compras de equipos, insumos y materia prima para las
diferentes areas de la empresa. Negociar precios, términos de descuento, transporte
y contratos con los proveedores, obteniendo siempre el mejor precio, calidad,

servicio y condiciones de compra.

Reporta a:

Jefe de Inventarios

Supervisa a:

N/A

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Egresado o graduado de Licenciatura en Administracion de empresas o Mercadeo

Internacional.

Experiencia Profesional

Minimo 2 afios de experiencia en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Realizar cotizaciones de materia prima.

e Atencion a proveedores.

e Ejecutar 6rdenes de compra.

e Conocimientos generales de Contabilidad Financiera.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

e Realizar las negociaciones para la compra de insumos, y asegurar el
abastecimiento oportuno al area de Operaciones.

e Monitorear periddicamente los precios de las materias primas, componentes o
materiales.

e Recibir las 6rdenes de compra, realizar cotizaciones y obtener las mejores
condiciones de calidad, servicio y costo.

e Resolucion de problemas de calidad, deteccion de faltantes, devoluciones y
reclamamos a proveedores.

e Atender a los proveedores manteniendo relaciones que generen alianzas
estratégicas que propicien beneficios mutuos en la comercializacion de sus
productos.

e Negociar y mantener actualizado el catalogo de proveedores.

e Administrar y entregar las 6rdenes de compra, tickets y facturas

e Gestionar con el contador, a través de juntas semanales el seguimiento a gastos
y presupuesto.

e Velar por que el proceso de compras sea transparente, oportuno, eficiente y

eficaz.




IV. COMPETENCIAS
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Competencias requeridas

Competencias

Nivel de competencia requerido

A B C D
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

‘M[ONTEC—OI Bodeguero 2021

(I
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Resguardar los bienes y materiales adquiridos por la empresa, destinados a la
elaboracion de los productos que esta fabrica, ademas de la recepcion y descargas de
mercaderia que llega a la bodega, en funcion a las 6rdenes de despacho asignadas,
teniendo cuidado de manipular adecuadamente el producto y verificar que estén

etiquetados correctamente.

Reporta a:

Jefe de Inventarios

Supervisa a:

N/A

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Bachillerato general

Experiencia Profesional

Minimo 1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:
e Distribucion de mercaderia en bodegas.

e Control de existencias de materias primas y producto terminado.
e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Herramientas y Equipo a utilizar

e Computadora

e Jack hidraulico




I11. FUNCIONES
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e Recepcion y colocacion de productos en bodega, para su almacenamiento y

resguardo.

e Ordenamiento y limpieza de las instalaciones de la bodega.

e Recepcion y reportes de productos de proveedores

e Revision de fechas de vencimiento de productos al momento de la recepcion de

los proveedores.

e Recibimiento y despacho de pedidos.

e Atencion de requerimientos de productos en sala de ventas.

e Anélisis y control de existencias mediante inventarios en forma periédica

e Controlar e informar oportunamente el estado de productos en existencias.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias

Nivel de competencia requerido

A B C D
Cardinales
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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lMI—UEECJUI Nombre del Puesto 2091

Gerente de Recursos Humanos

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Supervisar y controlar la gestion de Recursos Humanos y necesidades de
aprendizaje, velar por la actualizacion, orden completo de expedientes del personal
activos e inactivos, y la planificacion anual de capacitaciones segin necesidades
detectadas en las diferentes areas.

Reporta a:

Gerente general.

Supervisa a:

Asistente de Recursos Humanos

Il. REQUISITOS

Formacion Académica:

Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia Profesional

De 3 a 5 afios de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Proceso de reclutamiento y seleccién de personal e induccién.
e Elaboracién de manuales administrativos.

e Evaluaciones de desempefio.

e Programacion de capacitaciones.

e Elaboracién de informes.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

e Idioma Inglés nivel intermedio.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

Desarrollar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion
que garantice la incorporacion del personal a la empresa.

Elaborar la solicitud de requisicién de personal y detallar los pasos que se
deben llevar a cabo para el reclutamiento.

Realizar pruebas de conocimientos especificas y generales a los candidatos
seleccionados.

Realizar entrevistas preliminares a los candidatos seleccionados y de acuerdo a
los resultados obtenidos, seleccionar a la persona idénea para el puesto que se
solicita.

Elaborar el manual de induccion con el fin de orientar y dar a conocer aspectos
generales de la empresa al nuevo personal que se incorpore.

Elaborar el manual de descripcion de cada uno de los puestos dentro de la
organizacion que garantice el cumplimiento de las actividades de la nueva
persona que ingrese a la empresa.

Elaborar e implementar la evaluacion del desempefio mediante el método de
escalas graficas por utilizacion de puntos, que permita medir el rendimiento del
empleado en su puesto de trabajo y su contribucion a la organizacion.

Disefiar estrategias de retencion que permitan atraer y conservar el Recurso
Humano, motivandolos a permanecer dentro de la empresa por un periodo de
tiempo prolongado.

Disefiar un plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades que se presenten
en cada &rea de la empresa.

Crear una base de datos que permita respaldar la informacion personal de todos
los empleados de la organizacion, asi como también informacion referente a los
procesos de reclutamiento, seleccién, induccion y evaluacion del desempefio.
Coordinar con cada uno de los encargados de cada area, la calendarizacién de

las vacaciones anuales de cada empleado.
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Actualizar la informacion para la elaboracion de las planillas de pago de

salarios de los empleados, y brindarselo a la persona encargada de la

elaboracion de éstas.

IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias Nivel de competencia requerido
A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Nombre del Puesto

e —
@!Ec& 2021

Asistente de Recursos Humanos

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Objetivo:

Encargado/a apoyar y brindar asistencia al Gerente de Recursos Humanos en los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion que garanticen la incorporacion del

personal a Industrias Alimenticias Monteco, S.A. de C.V.

Reporta a:

Gerente de Recursos Humanos

Supervisa a:

N/A

1. REQUISITOS

Formacion Académica:

Estudiante Universitario de segundo o tercer afio de Licenciatura en Administracion

de Empresas.

Experiencia Profesional

1 afio de experiencia comprobable en puestos de similar responsabilidad.

Conocimientos requeridos:

e Proceso de reclutamiento y seleccién de personal e induccién.

e Elaboracion de manuales administrativos.

e Evaluaciones de desempefio.

e Elaboracion de informes.

e Manejo de paquete de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, etc.) Y

softwares internos de gestion.

Equipo a utilizar

e Computadora
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I11. FUNCIONES

Revisar las hojas de vida de los candidatos que se postulen para ocupar un
puesto dentro de la organizacion.

Notificar mediante correo electrénico o llamada telefénica a los aspirantes para
que se presenten a la empresa en la fecha y hora programada para realizar la
entrevista preliminar previamente disefiada.

Colaborar en la realizaciéon del manual de induccidn con el fin de orientar y dar
a conocer aspectos generales de la empresa al nuevo personal que se incorpore.
Contribuir en la elaboracién del manual de descripcién de cada uno de los
puestos dentro de la organizacion que garantice el cumplimiento de las
actividades del personal que ingrese a la empresa.

Actualizar la base de datos que permita respaldar la informacion personal de
todos los empleados de la organizacion, asi como también informacién
referente a los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion del
desempefio.

Gestionar con los gerentes de area, la calendarizacién de las vacaciones anuales
de cada empleado.

Actualizar la informacion para la elaboracion de las planillas de pago de

salarios de los empleados.




IV. COMPETENCIAS

Competencias requeridas

Competencias

Nivel de competencia requerido

A B C D
Gerenciales
Liderazgo X
Cardinales
Adaptabilidad al cambio X
Iniciativa X
Especificas por area
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X
Orientacion a resultados X
Toma de decisiones X
Comunicacion X
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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