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Resumen.

El presente trabajo de investigacion surge a partir de la informacion proporcionada por el
propietario de Calistemo S.A. de C.V., Sefior Don Andreas Brodersen, quien expreso que
para el comienzo del afio 2016 emprende un proyecto llamado CALISTEMO S.A de C.V cuyo
giro principal consiste en producir y vender café en grano molido bajo la marca San Emilio ademas

de frozen.

A partir de que la empresa inicia operaciones debido a la inexperiencia en temas
administrativos relacionados a su personal por parte de los miembros de la familia la gestién
del talento humano que actualmente posee la empresa es deficiente, esto se debe al rapido
crecimiento de la compafiia han originado a que no se establezca una estructura organizativa
definida.

El objetivo general del estudio es proporcionar un plan de gestion del talento humano basado
en competencia con la finalidad de optimizar el desempefio laboral de los empleados de la

mediana empresa dedicada a la venta y produccion de café.

La metodologia desarrollada inicia con la aplicacion del método cientifico y este a su vez se
auxilia del método auxiliar, analitico y sintético, el tipo de investigacidn que se presenta es
explicativa, el disefio de la investigacion es no experimental debido a que se observo la
problematica sin la intervencion sobre los elementos involucrados por parte del equipo
investigador.

Recurriendo a fuentes de informacién primaria y secundaria para la recoleccion de los datos
se utilizaron las técnicas de entrevista y encuesta, utilizando la primera de ellas que es la guia
de preguntas estructuradas que fue realizada entre el propietario, el contador general y el
grupo investigador. Para la segunda se implemento el cuestionario que estuvo compuesto por
30 preguntas cerradas, de opcion mdaltiple y preguntas filtro el cual fue dirigido a los 48
trabajadores de la organizacion en estudio (excluyendo a la jefatura), posteriormente se
eligieron tres unidades de analisis siendo estas el propietario, el contador general y los 42
empleados operativos y 6 administrativos resultando un universo de 50 elementos de los

cuales se tomd como muestra a los 48 colaboradores.



Seguidamente para realizar la tabulacion se parte de la informacion obtenida convirtiéndola
en frecuencias absolutas que permitieron realizar los cuadros y graficos para el

correspondiente andlisis e interpretacion por medio de la herramienta de Microsoft Excel.

Finalizado el desarrollo del trabajo se concluye lo siguiente: Que la entidad no cuenta de
manera directa con un area especifica o persona designada para la gestion del personal que
desarrolle los procesos administrativos concernientes al empleado, haciendo que esto genere
un doble trabajo para las jefaturas que deben realizar estas tareas Por lo cual se le sugiere al
empresario que lleve a la practica la propuesta ya que funciona como orientacion para el
establecimiento del area de recurso humano a futuro, por medio de una adecuada
planificacién del talento optimizando su desempefio, ya que los empleados juegan un papel
importante dentro de la organizacion, siendo indispensables para el desarrollo de las tareas

diarias y el cumplimiento de los objetivos.



Introduccion

El presente documento incluye el disefio de un Plan de Gestion de Talento Humano que ayude
a optimizar el desempefio del personal que integra en Calistemo S.A. de C.V. con el objetivo
de contar con los principales procesos enfocados en los colaboradores y por medio del
establecimiento de competencias laborales realizar la eleccion de las personas indicadas para
el puesto de trabajo. Se detallara a continuacion el contenido de cada uno de los capitulos

que conforman este escrito.

El primero: Contiene la informacion tedrica que sirvié de base para llevar a cabo la
investigacion. Y que se encuentra estructurado en tres elementos el primero de ellos
comprende la historia, estructura orgéanica y productos que elabora la entidad de referencia,
ademas, en este se incluye el Marco legal e institucional donde se recopilan las leyes,
reglamentos, y codigos aplicados a dicho estudio y posteriormente se engloba la teoria

aplicada a gestion del talento.

El segundo: Se inicia con el antecedente del problema, la importancia y objetivos seguido de
la metodologia de la investigacion la cual contiene el método que se utilizd que fue el
cientifico, complementandose a través del analitico y sintético continuando con el tipo y
disefio de investigacion, técnicas e instrumentos de recoleccion como la entrevista y la
encuesta apoyandose de la guia de preguntas y el cuestionario también se encuentran las
fuentes de informacion, el ambito del estudio, unidades de andlisis, determinacion del
universo y muestra seguido de la tabulacion procesamiento e interpretacion de la informacion
que con lleva al diagnostico de la gestion actual de la institucion con respecto a sus
colaboradores en aspectos como filosofia empresarial, gestion del talento humano, estrategias
de gestion, reclutamiento y seleccién ademas en la gestion de procesos administrativos del
talento, planificacion de capacitacion, desarrollo profesional, eficiencia laboral, evaluacion
del desempefio y compensacion logrando asi establecer las conclusiones y recomendaciones

respectivas.



En el dltimo: Se presenta la propuesta, elaborada con base al analisis realizado en el capitulo
anterior, en la cual se propone la filosofia de la empresa, las politicas, los procesos de
reclutamiento y seleccién ademas de la evaluacion del desempefio basado en competencias,
plan de capacitacion e implementacion, programa de incentivos, desarrollo profesional y los
manuales de organizacion, de reclutamiento y seleccidn, y el de descripcion de puestos; los
cuales serviran como herramientas administrativas que faciliten optimizar el rendimiento de

los colaboradores.



CAPITULO 1: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE DEFINICIONES DE
EMPRESA, CRITERIOS DE CLASIFICACION, MARCO LEGAL E
INSTITUCIONAL, GENERALIDADES DE PLAN Y GESTION DEL TALENTO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS

A. DEFINICIONES SOBRE EMPRESAS Y CRITERIOS DE
CLASIFICACION

A. Definicion de Empresa
“Es una organizacion social que utiliza una gran variedad de recursos para alcanzar
determinados objetivos”. El autor menciona que la empresa ““es una organizacion social
por ser una asociacion de personas para la explotacion de un negocio y que tiene por fin

un determinado objetivo, que puede ser el lucro o la atencién de una necesidad social”.!

“En el Cddigo de Comercio en su Articulo 553 estable: La empresa mercantil esta
constituida por un conjunto coordinado de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorpdreos, con objeto de ofrecer al publico, con propdésito de lucro, y de manera

sistematica, bienes o servicios”.?

B. Clasificacion de Empresa

La diversidad de empresas que existen en el mundo es vasta. Hay de todo tipo, tamafio,
disefio, proveen diferentes servicios y productos. Es por eso que clasificarlas ahora no
se limita solo a la cantidad de empleados que posee, por ejemplo. Las empresas se
clasifican segun muchas formas. Sin embargo, esto varia de lugar en lugar. No existe
un concepto universal sobre la clasificacion del tamafio de las empresas, por lo tanto,

esto radica en el criterio de cada pais.

! Chiavenato, Idalberto, Iniciacién a la organizacion y el control, 1a edicion, Distrito Federal

México: McGraw-Hill, 1993.

2 Codigo de Comercio, Decreto Legislativo N° 671, emitido el 08 de mayo de 1970, publicado en el Diario
Oficial N° 140, Tomo 228 del 31 de julio de 1970. Articulo 55


http://www.redbiblioucacue.com/opac_css/index.php?lvl=publisher_see&id=1084
http://www.redbiblioucacue.com/opac_css/index.php?lvl=publisher_see&id=1084
http://www.redbiblioucacue.com/opac_css/index.php?lvl=publisher_see&id=1084

Por lo tanto, en el pais se clasifican a las empresas de una manera distinta al resto del

mundo una de ellas es la clasificacién de empresas segin FUSADES.

C. Clasificacion de Empresas Salvadorefias segun la Fundacion

Salvadorefa para el Desarrollo Economico y Social (FUSADES)

“La Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo Econdémico y Social, (FUSADES),

creada por un grupo de profesionales y empresarios independientes, su trabajo se

enfoca en proponer y desarrollar soluciones en politicas publicas que mejoren las

condiciones de vida de toda la poblacion. Emite una clasificacion de empresas basado

en dos parametros los cuales son:

a) Parametros cuantitativos

1.

De acuerdo al numero de personas: Consiste en catalogar a
las empresas de acuerdo al personal que posean, estableciendo
asi lo que es: micro, pequefia, mediana y gran empresa.

De acuerdo al monto de los activos: Existen aqui dos criterios;
a. Tomar en consideracion los activos totales

b. Descontar de los activos totales, los edificios y terrenos.

b) Parametros cualitativos

1.

Grado de organizacion: Se toma como criterio de clasificacion
los niveles jerarquicos.

De acuerdo a la tecnologia utilizada: Este criterio evalla la
tecnologia que se utiliza en la empresa, asi como el grado de
intensidad en mano de obra.

De acuerdo a la participacion en el mercado: En este criterio
se hace referencia al mercado hacia el cual se orienta la

produccion, que puede ser local, nacional, regional o mundial”.?

8 FUSADES. Fundacién Salvadorefia para el desarrollo empresarial, "Boletin econémico y social" N° 66



Ambos parametros se resumen en la siguiente tabla:

Cuadro 1 Clasificacion de la Empresa Salvadorefia segun

FUSADES
PARAMETROS CUANTITATIVO CUALITATIVO
= NUMERO DE ACTIVO - PARTICIPACION EN
TAMANO ORGANIZACION | TECNOLOGIA
EMPLEADOS FLIO EL MERCADO
MICRO DEOA 10 INFORMAL ARTESANAL | CONSUMO FINAL
= HASTA RUDIMENTARI
PEQUENA DE11A20 DOS NIVELES LOCAL
$85.714.28 A
MEDIANA DE21 A 99 HASTA TRES NIVELES BAIO NIVEL NACIONAL O
$228.571.42 TECNOLOGICO REGIONAL
MAYOR A MAS DE TRES ALTAMENTE
GRANDE MAS DE 100 MUNDIAL
5228.571.42 NIVELES SOFISTICADO

FUENTE: FUNDACION SALVADORENA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL (FUSADES)

4. Definicidn del Sector Agricola
“Es una actividad productora o primaria en la que se obtiene materias primas de origen
vegetal a través del cultivo. Se trata de una de las actividades méas importantes del

medio rural”.*

5. Definicién de Empresa Agricola
“Son entidades que gozan de mucha importancia en la economia de cualquier pais,
porque representan un organismo econdémico que abastece de recursos naturales y que

conforman la alimentacion del pais al que pertenece”.

6. Definicién de Empresa Cafetalera

“Es aquella dedicada a la produccion de café con el objetivo de cumplir con la demanda
que posee el mercado salvadorefio y asi obtener un beneficio econémico satisfaciendo
las necesidades de los clientes a través de sus productos buscando promover un

crecimiento y desarrollo interno”.

4 Zuiiga Gonzalez Carlos A., Texto Bésico de Economia Agricola: Su importancia para el Desarrollo Local
Sostenible, Editorial Universitaria UNAN-Ledn Nicaragua. 2011

® [dem
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7. Clasificacion de la Comparia Agricola CALISTEMO S.A DE C.V

Calistemo S.A de C.V estad clasificada como mediana empresa segun el criterio
cuantitativo proporcionado por FUSADES especificamente por el monto de su activo
fijo en el cual tipifica como mediana empresa a toda aquella que posea un méaximo de
$228,571.42. Rango en el cual se encuentra la compafiia al poseer un activo fijo de
$181,654.43 superando el maximo permitido para las pequefias empresas que es de
$85,714.28

8. Historia de la Companiia Agricola Calistemo S.A. de C.V.

“Las familias Brodersen-Quifionez viajan a El Salvador en el afio 2010 con la idea de
hacer realidad su suefio de llevar a gran escala su amor y pasion por los negocios, que
se mira cumplido en el 2012 al comprar un pequefio establecimiento de nombre
CAFECO S.Ade C.V, el cual se dedicaba unicamente a la produccion del café, para el
comienzo del afio 2016 a raiz de una diferencia de intereses y visiones ambas familias

deciden terminar con su relacion tomando caminos diferentes.

Teniendo una oportunidad en donde la familia Brodersen emprende un proyecto
Ilamado CALISTEMO S.A de C.V el cual consiste en producir y vender café en
grano/molido bajo la marca San Emilio; que a su vez impartir capacitaciones para la
preparacion de éste, comenzando con cinco empleados que decidieron seguir los
mismos ideales de la familia. Debido a la inexperiencia de la mayoria de los miembros
de la familia, en temas del talento humano y el crecimiento de la entidad ignoraron la
importancia de establecer un area especializada en la gestion de éste generando consigo
que las personas realicen multiples actividades que no corresponden a su cargo a
desempeniar, ya que no existe un encargado para desarrollar correctamente los procesos

administrativos.”’

" Manuel Eduardo, Vasquez Ramirez (Febrero 2020)



9. Productos que elabora

“Calistemo en su estrategia de crecimiento organizacional aparte de elaborar café
ha buscado diversificar su comercio a través de incursionar en lo que son otros dos

tipos de mercado que se detallan a continuacion:
Frozen: Es una bebida semi-congelada o granizada, hecha de la pulpa de la fruta.

Coffe Roasters: Es el servicio de tostaduria de café que se brinda a otros productores
que lo requieran en el cual se garantiza que cada uno de los tipos de tostado solicitado

sea de calidad y resalte su sabor”.®

10. Estructura Organizacional de Calistemo S.A. de C.V.

“Las estructuras organizativas son de vital importancia y cada empresa tiene una
estructura definida de manera formal o informal. En el caso de Calistemo es una
empresa agricola que esta en formacion y no cuenta con una estructura organizacional
establecida, sino que Unicamente se conoce de palabra y por la capacidad de toma de

decisiones que poseen los niveles que conforman la entidad son los siguientes:

e Alta direccion: Su rol principal radica en su visién y liderazgo, para
infundir a toda la organizacién los lineamientos a seguir. Esto es
desarrollado por el propietario.

e Mandos medios: Son los niveles como gerencias, jefaturas y supervision
encargados del desarrollo organizacional, todas estas tareas son asumidas
por el contador general de la empresa.

e Operativo: Es la parte mas numerosa siendo quienes ponen en ejecucion
todos los lineamientos establecidos por los dos niveles superiores entre los
cuales se encuentran vendedores, jefe de produccion y almacén,
montacargas, seguridad, limpieza, agricultores, mecanicos Yy

repartidores”.®

8 Compariia Agricola CALISTEMO S.A de C.V Consultado de http://calistemo.com/ Consultado 07/04/2020
Hora: 9:46 pm

® Manuel Eduardo, Vasquez Ramirez (Febrero 2020)


http://calistemo.com/

B. MARCO LEGAL

La empresa se rige por las siguientes normativas:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

“En la Constitucion de la Republica establece en su articulo 38: El estado velara por la
armonizacion de las relaciones entre patrones y trabajadores, estableciendo derechos y
obligaciones de ambas partes; ademas de obedecer lo que el Estado establezca en sus

leyes o modificaciones de las mismas”.1°

2. Codigo de Comercio

“En el Cddigo de Comercio establece en su articulo 21: Que las sociedades se deben
constituir, modificar, transformar, fusionar y liquidar por escritura publica, asi como el
Articulo 435: EIl comerciante esta obligado a llevar contabilidad formal de acuerdo a
las Normas Internacionales de Contabilidad*!. Estos articulos se cumplen cuando la

empresa se inscribe en el Centro Nacional de Registro por medio de la escritura.

3. Cddigo Tributario

“En el Codigo Tributario establece en su articulo 30: El cumplimiento de las
prestaciones tributarias sea en calidad de contribuyente o de responsable y este se
cumple al momento de solicitar la inscripcién como contribuyente: en el articulo 33:
Para cumplir con las obligaciones se debe identificar con el nombre y apellidos, razon
social o denominacién segun corresponda y este se cumple al momento de que el
Ministerio de Hacienda le extiende la tarjeta de IVA y la del NIT a la empresa. Asi
mismo en el articulo 91: Se tiene que presentar las declaraciones tributarias dentro del
plazo estipulado y la empresa lo hace cuando presenta mensualmente la declaracion de
pago de impuestos; en el articulo 139: Se entiende por contabilidad formal la que

ajustandose consistentemente a uno de los métodos aceptados por la técnica contable

10 Constitucion de la Republica, Decreto Constituyente N° 38, emitido el 15 de diciembre de 1983, publicado
en el Diario Oficial N° 234, Tomo 281 del 16 de diciembre de 1983.

11Cadigo de Comercio, Decreto Legislativo N° 671, emitido el 08 de mayo de 1970, publicado en el Diario
Oficial N° 140, Tomo 228 del 31 de julio de 1970



apropiada y se cumple en el momento que los inventarios se llevan con el método

perpetuo que es uno de los autorizados por el Ministerio de Hacienda”.!2

4. Codigo de Trabajo

“En el Cddigo de Trabajo establece en el articulo 1: La armonia de las relaciones entre
patronos y trabajadores; estableciendo los derechos y deberes que el trabajador tendré
dentro de la empresa, tratando de no violentar tales derechos y ademas proporcionando
los recursos necesarios cada dia para que exista un mejoramiento de las condiciones de
vida de los trabajadores y esto se cumple cuando se emite el contrato laboral con el

empleado para definir las obligaciones y responsabilidades”.™®

5. Ley del Impuesto Sobre la Renta

“En la Ley del Impuesto Sobre la Renta en su articulo 5: Los sujetos pasivos o
contribuyentes estan obligados al pago del impuesto sobre la renta. Se le da el
cumplimento al momento que se realizan las retenciones laborales y luego se presentan
al Ministerio de Hacienda a través del pago respectivo; asimismo en el articulo 41 se
calcularan su impuesto aplicando a su renta imponible la tasa de treinta por ciento
(30%) y esto se da validez en la empresa al momento de hacer efectivo el pago de

impuesto anual sobre las utilidades de la sociedad”.**

6. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios (IVA)

“En la ley de impuesto a la transferencia de bienes muebles en su articulo 20 seran

sujetos pasivos o deudores del impuesto, sea en calidad de contribuyentes o de

responsables; las personas o juridicas, esta ley se aplica a la empresa desde el momento

que el Ministerio de Hacienda emite la tarjeta del contribuyente, asimismo en el

articulo 54 la tasa del impuesto es el trece por ciento aplicable sobre la base disponible

12 Cédigo Tributario, Decreto Legislativo N° 230, emitido el 14 de diciembre de 2000, publicado en el
Diario Oficial N° 241 Tomo 349 del 22 de diciembre de 20
13 Cadigo de Trabajo, Decreto Legislativo N°15, emitido el 23 de junio de 1972, publicado en el Diario Oficial
N°142, Tomo 236 el 31 de julio de 19722

14 Ley del impuesto sobre la Renta, Decreto Legislativo N° 134, emitido el 18 de diciembre de 1991,
publicado en el Diario Oficial N°242, Tomo 313 del 21 de diciembre de 1991



y esto se cumple al momento de aplicar impuesto a las ventas despues de cruzarlas con

las compras”.®

7. Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

“En la ley instituto salvadorefio del seguro social en el articulo 1: Se establece
obligatorio el seguro social como una institucion de derecho publico que realizara los
fines de seguridad social que esta ley determina”®. Esto se cumple cuando la empresa
inscribe a sus empleados al Seguro Social y hace efectivo el pago correspondiente a las

retenciones.

8. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

“En la ley del sistema de ahorro para pensiones en su articulo 1: Que establece la
creacion del sistema de ahorro para pensiones de los trabajadores del sector privado,
publico y municipal en que adelante se denominara el sistema. El sistema comprende
el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, mediante los cuales se
administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que se deban reconocer
a sus afiliados para cubrir los riesgos de invalidez comun, vejez y muerte de acuerdo
con esta ley”’; la empresa hace cumplir esta ley cuando inscribe a sus trabajadores a

las AFP y cuando se hacen efectivos los pagos de dichas retenciones.

9. Ley de Formacion Profesional

“En la ley de formacion profesional (INSAFORP) en su articulo 1: Establece que el
patrimonio de esta ley estd constituido por los bienes muebles, inmuebles vy
asignaciones presupuestarias que el gobierno destine a programas de formacion
profesional, subsidios y aportes que le confiere el estado, cotizaciones obligatorias
hasta el 1% pagadas por los patrones del sector privado y por las instituciones oficiales

autonomas que empleen diez 0 mas trabajadores calculadas sobre el monto total de las

15 Ley de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacion de servicios, Decreto
Legislativo N° 296, emitido el 24 de julio de 1992, publicado en el Diario Oficial N°143, Tomo 316 del
31 de julio de 1992.
16 ey del Seguro Social, Decreto Legislativo N°1263, emitido el 03 de diciembre de 1953, publicado
en el Diario Oficial N°226, Tomo 161 del 11 de diciembre de 1953

17 ey del Sistema de Ahorro para pensiones Decreto Legislativo N°927, emitido el 20 de diciembre de
1996, publicando en el Diario Oficial N°243, Tomo 333 del 23 de diciembre de 1996



planillas mensuales de sueldos y salarios™*®. La empresa hace cumplir esta ley cuando

paga su aporte al INSAFORP del 1% de su planilla de empleados.

10. Ley Especial para la Proteccién de la Propiedad y la Comercializadora del café
“En la ley Especial para la proteccion de la propiedad y la comercializadora del café
en su articulo 2: Establece que todas las personas, sean naturales o juridicas que
intervienen en las operaciones de comercializacion de café,”, esta ley se aplica en la
compafiia desde que se registra en CNR como una entidad que vende el grano en sus

diferentes presentaciones.®

C. MARCO INSTITUCIONAL

A continuacion, se presentan las instituciones que tienen relacion con CALISTEMO
S.ADEC.V.

1. Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia

Conoce los procesos de amparo, exhibicion personal e inconstitucional de las normas

juridicas y pone fin a las posibles diferencias entre el Organo Ejecutivo y el Legislativo

2. Centro Nacional de Registro

Entidad encargada de velar por el cuidado de los derechos

3. Ministerio de Hacienda
Institucion administradora la cual aplica eficientemente las leyes fiscales, asesorias y

fiscalizacion a los contribuyentes y el cumplimiento voluntario de las obligaciones
tributarias

4. Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Institucion rectora de la administracion publica en materia de relaciones laborales
sustentada en el didlogo, concertacion social y participacion tripartita, teniendo como

fin principal el mejoramiento del salario, condiciones laborales y calidad de vida de los

18 ey de Formacion Profesional, Decreto Legislativo N°554 , emitido el 02 de junio de 1993, publicado

en el Diario Oficial N°143, Tomo 320 del 23 de julio de 1993.

19 ey Especial para la Proteccion de la propiedad y la comercializacion del café, Decreto Legislativo
N°138, emitido el 22 de septiembre de 1994, publicado en el Diario Oficial N°180, Tomo 324 del 29 de
septiembre de 1994,



trabajadores, asi como la mejora de la produccion y de la productividad en un marco
de equidad y justicia social.

5. Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Institucion que obliga al pago del seguro social a todos los empleados, por
consiguiente, se convierten en sujetos de esta ley, y estan obligadas a cumplir con
obligaciones formales como son: (a) Inscribir a sus trabajadores al régimen, (b) a
efectuar las aportaciones patronales que le corresponde. (c) pagar las cotizaciones en
el periodo establecido (aporte patronal y laboral), (d) Respetar las incapacidades que
determine el ISSS mediante constancia.

6. Superintendencia del Sistema Financiero

Institucion que autoriza la constitucion y operacion de las Administradoras de Fondos
de Pensiones (AFP) y se responsabiliza de fiscalizar y normar el sistema de pensiones,
es decir revisar el cumplimiento de la normativa aplicable al funcionamiento de las
AFP.

7. Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional

Tiene como objetivo satisfacer las necesidades de recursos humanos calificados que
requiere el desarrollo econémico y social del pais y propiciar el mejoramiento de las

condiciones de vida del trabajador y su grupo familiar.

8. Consejo Salvadorefio del Café

Tiene como objetivo mejorar la promocion y posicionamiento del café en los mercados
nacionales e internacionales, brindando informacion estratégica a dichos mercados
mediante los reportes de los factores relevantes que inciden en el comportamiento de
los precios, ademas de fortalecer lazos de cooperacion para la sostenibilidad de la

caficultura.

10



11

D. GENERALIDADES DEL PLAN

1. Definiciones

“Es el sistema que comienza con los objetivos, desarrolla politicas, planes, procedimientos
y cuenta con un método de retroalimentacion de informacion para adaptarse a cualquier

cambio en las circunstancias”.?°

“Desarrollo sistematico de programas de accién encaminados a alcanzar los objetivos
organizacionales convenidos mediante el proceso de analizar, evaluar y seleccionar las

oportunidades que hayan sido previstas”.?!

“Es un proceso intelectual, es la determinacion consciente de vias de accion”.??

Segun lo antes mencionado se considera que es la formulacion de actividades o acciones

encaminadas al mejoramiento de procesos que permitan el cumplimiento de objetivos.

2. Importancia

“La importancia del plan destaca, ain mas cuando se considera el lugar que ocupa en
muchas organizaciones bien administradas; convencidas de que su futuro depende

tanto de los planes como de la tecnologia”.?®

Es decir que servird de herramienta administrativa que permita ser pieza clave para el

adecuado funcionamiento de los lineamientos a ejecutar.
3. Caracteristicas
e “Unidad: Todos los planes se realizan simultaneamente, en una

empresa a pesar de tener cada uno sus propios objetivos, deberan ser

congruentes en sus fines y sus medios de tal manera que puedan

20 Rodriguez Valencia, J. “Cémo aplicar la planeacion estratégica en la pequeiia y mediana empresa”
6 Edicion. México: Ediciones contables, administrativas y fiscales. Pag.19 2017.
2L Gomez Ceja, G. “Planeacién y organizacion de Empresas”. 8 Edicién. México: MCGRAW, 1997
2 Koontz, Administracion. México: Editorial: Mc Graw and Hill, 2002.
23 Rodriguez Valencia J.. “Cémo aplicar la planeacion estratégica en la pequeiia y mediana empresa” 6
Edicion México. Ediciones contables, Administrativas y Fiscales 2017
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ingresar y acomodarse para formar un solo plan general.

e Continuidad: La planeacién es una actividad de los administradores
gue nunca termina.

e Precision: Los cursos de accion a seguir deben ser bien definidos

reduciendo en lo posible la imprevision.”?*

4. Principios

e “Factibilidad: Debe ser realizable, adaptarse a la realidad y a las
condiciones objetivas.

e Objetividad y cuantificacion: Basarse en datos reales, razonamientos
precisos y exactos, nunca en opiniones subjetivas.

e Flexibilidad: Es conveniente establecer méargenes de amplitud que
permitan afrontar situaciones imprevistas y que puedan proporcionar
otros cursos de accion a seguir.

e Del cambio de estrategias: Cuando un plan se extiende, sera necesario

rehacerlo completamente”.>

5. Funcién

“Coordinar las actividades de la organizacion hacia los objetivos perfectamente definidos”.?®

6. Etapas

“Prondstico: Proceso por el cual los Organos directivos de la empresa disefian

continuamente el futuro deseable y seleccionan las formas de hacerlo factible.

2 Molina Morales, D. O. (24 de 08 de 2013). Grandes Pymes. Obtenido de
https://www.grandespymes.com.ar/2013/08/24/planeacion-y-sus-caracteristicas-dentro-del-
proceso- administrativo/ Consultado: 27/04/20 Hora: 12: 52 PM

Sanchez, I Administracion General 1. Obtenido de
http://admintesol.blogspot.com/2010/05/3- planeacion.html Consultado: 27/04/20 Hora:
13:12 PM

2 [dem


http://www.grandespymes.com.ar/2013/08/24/planeacion-y-sus-caracteristicas-dentro-del-proceso-
http://www.grandespymes.com.ar/2013/08/24/planeacion-y-sus-caracteristicas-dentro-del-proceso-
http://adminteso1.blogspot.com/2010/05/3-
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Premisas de Planeacion: Reducen el nivel de incertidumbre ayudando al planificador a
prever el futuro, estableciéndose antes, durante y después del proceso de planeacion, ya que

tienen que tomarse en cuenta para darle certeza a dicho proceso.

Mision o Proposito: Definir qué es la organizacion y lo que aspira a ser. Ser lo
suficientemente especifica para auxiliar ciertas actividades y lo suficientemente amplia para

permitir el crecimiento creativo

Objetivos: Representan los resultados que la empresa espera obtener, establecidos

cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo especifico.

Estrategias: Son cursos de accion general o alternativas, que muestran la direccion y el
empleo general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones

ventajosas.

Politicas: Son imprescindibles para el éxito del plan debido a que facilitan la delegacion de

autoridad a través de la toma de decisiones.

Programas: Suministran informacion e indican el estado de avance de las actividades.

Mantienen en orden las actividades, sirviendo como herramienta de control.

Presupuestos: Es un esquema escrito de todas o algunas de las fases de actividad de

la empresa expresado en términos monetarios. junto con la comprobacion
subsiguiente”.?’

7. Tipos de planes

i.  Operativo
e Definicion

“Es la que identifica los procedimientos y procesos especificos que se necesitan en

los niveles mas bajos de la organizacion™.?®

27 Sénchez I. (3 de mayo de 2010). Administracion General 1. Obtenido de
http://admintesol.blogspot.com/2010/05/3-planeacion.html Consultado: 27/04/20 Hora: 13:37 PM
28 Bateman, T. S. “Administracion, una ventaja competitiva”, 8* Edicién. México: Mc Graw Hill. 2010


http://adminteso1.blogspot.com/2010/05/3-planeacion.html
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Es decir que permite detallar y dar el seguimiento a las acciones establecidas para concretar

lo planeado.

e Importancia
e “Permite organizar en frecuencia logica las actividades y las acciones
e igualmente visualizar el tiempo requerido para cada una de ellas.

e Define las funciones y responsabilidades.

e Caracteristicas
e Se enfoca en actividades especificas de la organizacion.
e El periodo de duracion es a corto plazo.
e Constituye el soporte de planes tacticos”.?®
ii. Tactico
e Definicion
“Es la etapa donde se definen los objetivos, tacticas, programas y presupuestos que

llevara a cabo la empresa”.*

Se puede decir que este tipo permite definir de manera mas especifica como se alcanzaran

las metas propuestas.

e Importancia

Proporcionar un medio para llevar a cabo los planes a corto plazo y asegurar la
comprension y el compromiso con éstos.

e Caracteristicas

Coordina las funciones importantes de la empresa.

Su realizacion se enfoca a mediano plazo.

29 Academia. (06 de mayo de 10). "Planificacion  Operativa". Obtenido de
http://www.academia.edu/5306910/Planificaci%C3%B3n_Operativa Consultado: 27/04/20 Hora: 14:00 PM

30 Rodriguez Valencia J. “Cémo aplicar la planeacién estratégica en la pequeiia y mediana empresa” 6
Edicion México. Ediciones contables, Administrativas y Fiscales 2017.


http://www.academia.edu/5306910/Planificaci%C3%B3n_Operativa
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Los responsables de la formulacion de estos planes son los principales gerentes.”3!
iii. Estratégico
e  Definicién

“Es el proceso de relacionar las metas de una organizacion, determinar las politicas y
programas necesarios para alcanzar objetivos especificos en camino hacia esas metas y
establecer los métodos necesarios para asegurar que las politicas y los programas sean
ejecutados, o sea, es un proceso formulado de planeacion a largo plazo que se utiliza para

definir y alcanzar metas organizacionales”.3?

Lo podemos definir como la programacién de las decisiones que irdn orientadas en la

busqueda de una excelente gestion para la entidad.

e Importancia

“Los gerentes encuentran que, definiendo la mision de sus empresas en términos
especificos, les es mas facil imprimirles direccion y propdésito, y como consecuencia,

éstas funcionan mejor y responden mejor a los cambios ambientales”.

E. GENERALIDADES DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Gestion
“Es un conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo para lograr un

determinado objetivo.”3*

31Sequera  Solérzano, L. (09 de septiembre de 2013). SCRIBD. Obtenido de
https://es.scribd.com/doc/97941352/Importancia-de-La-Planificacion-Tactica Consultado: 27/04/20
Hora: 15: 01 PM

32 Caldera Mejia R. (1 de diciembre de 2004) Planeacién Estratégica de Recursos Humanos, Conceptos y
Teorias”. Obtenido de http://www.quality-consultant.com/gerentica/aportes/aporte_002.pdf

33 Rodriguez Valencia, J. “Como aplicar la planeacién estratégica en la pequeiia y mediana empresa” 6
Edicion. México: Ediciones contables, Administrativas y Fiscales. 2017

34 Tomado de: https://economipedia.com/definiciones/gestion.html 16/07/2020


http://www.quality-consultant.com/gerentica/aportes/aporte_002.pdf
https://economipedia.com/definiciones/gestion.html

1. Definiciones de Gestidon del Talento Humano

“Es la forma sistematica de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar con ética
todas las acciones necesarias, que permitan obtener, formar, desarrollar, compensar,
aprovechar, evaluar y conservar al ser mas valioso de las organizaciones: las personas

a fin de lograr una capacidad distintiva de estas.”®

“El conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluido reclutamiento, seleccion,

capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio”.®

“Se refiere a las politicas y a las practicas que se requieren para llevar a cabo los
aspectos relativos a la persona o al personal del puesto de administrativo que ocupa

usted”.%’

16

Segun las definiciones anteriores consideramos que se refiere a la integracion de diversos

lineamientos que una organizacidn pone en ejecucion para atraer e incorporar a los nuevos

colaboradores, asi como el mantenimiento de los que ya son parte de la empresa y que busca

garantizar su desarrollo profesional.

2. Objetivos

a) “Facilita a la organizacion alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

b) Proporciona competitividad a la empresa

c) Integra a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

d) Facilita el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo.” 38

3 fdem

%6 Mondey, R. Wayne y Noe, Robert M., Administracion de recursos humanos, 62 edicion, editorial Prentice

Hall, México, 1997

37 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”, 5* Ediciéon, Editorial Mc Graw Hill,

Colombia, Pag. 7 2005

3 Dessler, Gary “Administracién de Personal”, 8* Edicidn, Prentice Hall, México, Pag.2 2001
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3. Procesos

“La moderna gestion del talento humano implica varias actividades, como descripcion
y andlisis de cargos, planeacion de Recurso Humano, reclutamiento, seleccion,
orientacion y motivacion de las personas, evaluacion del desempefio, remuneracion,

entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales, seguridad, salud y bienestar.

Los seis procesos de la gestion del talento humano son:

a. Admisién de personas.
Utilizados para incluir nuevos miembros en la empresa. Pueden denominarse procesos
de provision o suministro de personas, incluyen reclutamiento y seleccion.

b. Aplicacion de personas.

Sirve para disefiar las actividades que realizara la entidad para orientar y acompafar su
desempefio. Incluyen disefio organizacional y de cargos, analisis y descripcion de

cargos, orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.
c. Compensacion de las personas.
Enfocado para incentivar y satisfacer las necesidades individuales mas sentidas.
Incluyen recompensas, remuneracion, beneficios y prestaciones sociales.
d. Desarrollo de personas.
Utilizado para capacitar e incrementar el avance profesional; abarcando el

entrenamiento y desarrollo por medio de planes carreras, asi como la busqueda de una

excelente comunicacion e integracion.



e. Mantenimiento de personas

Crea condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades.
Incluyen administracion de la disciplina, higiene, seguridad, calidad de vida y

mantenimiento de las relaciones sindicales.

f. Evaluacion de personas.

Acompafia y controla las actividades y verifica resultados. Incluyen bases de datos y
sistemas de informacion gerenciales. Todos estos estan relacionados entre si, de
manera que se entrecruzan y se influyen reciprocamente, Ademas, estos se disefian
segun las exigencias de las influencias ambientales externas y las organizacionales

internas para lograr mayor compatibilidad entre si”.>°

4. Aspectos del Talento Humano
a. Definicion

“Se trata de la capacidad para ejercer una cierta ocupacion o para desempefiar una
actividad. El talento suele estar asociado a la habilidad innata y a la creacion, aunque
también puede desarrollarse con la practica y el entrenamiento. El talento suele
entenderse como una expresion de la inteligencia emocional, que consiste en reconocer
y manejar los sentimientos propios para crear la motivacion y gestionar las relaciones

sociales.

En el ambito empresarial, cada vez se apuesta mas por el talento de los trabajadores.
El descubrir a aquel para que los empleados puedan “explotarlo” de la forma adecuada
lo que supone es que se encuentren mucho mas satisfechos con las tareas que se les
encomiendan y la empresa al final es la que se beneficia obteniendo mejores resultados
y mayores beneficios. Por ello, el talento humano se entiende como una combinacion
0 mixtura de varios aspectos, caracteristicas o cualidades de una persona, implica saber

(conocimientos), querer (compromiso) y poder (autoridad).

18

39 Chiavenato, Idalberto, “Gestién del Talento Humano”, 3* Edicion, Mc Graw Hill, México, P4ag.10 2002.



e Conocimientos: Es la posesion de sabiduria, inteligencia, creatividad,
razonamiento, etc. Es lo que se conoce como competencias cognitivas.

e Compromiso: Son las actitudes, temperamento, personalidad y esfuerzo
que despliega, también se le conoce como competencias personales.

e Poder: Son los valores, decision y la capacidad personal para hacerlo;
también se le conoce como las competencias ejecutivas o de liderazgo.

b. Importancia de la Administracion del Talento Humano

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion; de ahi la necesidad de
gue esta sea mas consciente y esté mas atenta de los empleados. Las organizaciones
exitosas perciben que solo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son
capaces de optimizar el retorno sobre las inversiones de todos los socios, en especial
de los empleados”.*

5. Planificaciéon del Talento Humano

a. Definicion
“Es el proceso de revisar sistematicamente los requerimientos de recursos humanos
con el fin de asegurar que el nimero necesitado de empleados, con las habilidades

demandadas esté disponible cuando se necesite”.*

En relacion a lo expresado anteriormente este proceso consiste en establecer el
namero éptimo de colaboradores que posean o cumplan los requisitos establecidos

para cada puesto de trabajo.

b. Importancia

Es por ello, que una planificacion integral de recursos humanos juega un papel vital en

los logros de la organizacion, e ilustra visiblemente que el departamento comprende

40 Chiavenato Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”, 5* Edicion, Editorial Mc. Graw Hill,

Colonjbia. 2005
41 [dem
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completamente, y apoya la direccion en la cualificacion de la organizacion se mueve.

Y espera alcanzar en mediano y largo plazo, lo siguiente:

e Laplanificacion de los recursos humanos selecciona profesionales que

tengan las habilidades especificas para el puesto ofertado.

e Que su personal tenga la mejor formacion, capacitacion y adiestramiento.

6. Tipos de planificacion

i.  Dindmica: Hace referencia a la prevision de necesidades humanas
de todo orden y al estudio previo de la problemética que se
producira en determinado lapso de tiempo.

ii. Estatica: Se orienta al conocimiento del recurso humano de la
empresa en el presente y la utilizacion de los recursos disponibles

y los analisis pasados que se hayan podido llevar a cabo.

7. Capacitacion del Talento Humano

a. Definicion

“Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propdsito de
prepararlo para desarrollar eficientemente una unidad de trabajo especifica e

impersonal.”*?

Podemos resumirlo como la adquisicién de conocimientos técnicos, tedricos o

practicos que contribuyan al crecimiento del colaborador
b. Importancia
i.  Proporciona la informacion necesaria para elaborar o seleccionar

los eventos que la empresa requiere.

ii. Elimina la tendencia de capacitar por capacitar. S6lo cuando

42 Bohlander. Snell. Sherman. “Administracién de Recursos Humanos™ 12° Edicién, Cengage Learning
Editores, México Pag. 216. 2004
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existen razones validas se justifica impartir capacitaciones.

iii.  Asegura en mayor medida la relacion de los objetivos, planes y los
problemas de la empresa y genera un importante medio para la
consolidacién de los recursos humanos y de la organizacion.

iv.  Proporciona datos esenciales para que después de varios meses se

realicen comparaciones entre los resultados de las capacitaciones.

c. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC)
Definicion
“El diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC) es el procedimiento a partir del

cual se obtiene informacion necesaria para elaborar un programa de capacitacion.

Es el que permite orientar, estructurar y fortalecer habilidades, conocimientos y

competencias del talento humano de la corporacion.

El objetivo del DNC es identificar las discrepancias entre lo que es y lo que deberia de

ser. Son cuatro las preguntas que debe permitir obtener el DNC:

e ;Quiénes necesitan capacitacion?
e En que necesitan capacitacion?
e ;Con qué nivel de profundidad?

e ;Cuandoy en qué orden deben ser capacitados?

Procedimiento
Se determinan en primer lugar las actividades, los puestos o las teméticas en las que se
realizara el diagndstico, enseguida
Se seleccionan las técnicas a utilizar

Se elaboran los instrumentos necesarios para recabar la informacion. Durante la

realizacion del diagnostico se aplican los instrumentos previamente disefiados.
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A partir de la informacion recabada se determinan las areas en las que existen las

discrepancias:

e Se diferencia entre los problemas de capacitacion y los que son de tipo
administrativo.

e Seespecifican las necesidades de capacitacion y el nivel de profundidad
que se requiere.

e Se jerarquizan los problemas
e Se determina quienes son los trabajadores con dichas necesidades y con
toda la informacion
Existe una diversidad de técnicas para realizar el diagnéstico de necesidades de
capacitacion, pero en todas ellas se compara lo que es contra lo que deberia de ser, el
DNC se puede realizar a partir de:

e Larevision de los analisis de puestos.

e El andlisis del desempefio de los trabajadores.
e Examenes de conocimientos

e Entrevistas estructuradas o abiertas.

e Encuestas, observacion directa en el puesto

e Através de la revision de los planes de desarrollo del personal”.*?

8. Desarrollo Profesional
a. Definicion

“Es la preparaciéon de los empleados para su promocidén a puestos en que sus

capacidades puedan aprovecharse al maximo”.**

43 Aguilar Morales,J.E. “Direccion de Personal”, 2009. Tomado de:
http://www.direcciondepersonal.com/diagnosticos_de_necesidades de_capacitacion.pdf

4 Bohlander. Snell. Sherman, “Administracién de Recursos Humanos”, 122 Edicion, Cengage Learning

Editores, México, Pag. 292, 2004


http://www.direcciondepersonal.com/diagnosticos_de_necesidades_de_capacitacion.pdf
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De manera general podemos fijarlo como el proceso en el cual el empleado se nutre de
conocimientos, habilidades y cualidades que le permitan ser mas competitivo en el

ambiente laboral interno como externo.

b. Etapas del desarrollo profesional

i.  Preparacion para el trabajo.
ii.  Ingreso a la organizacion.
iii. Inicio del desarrollo.

iv. Parte media del desarrollo.
v. Final del desarrollo.

9. Evaluacion del Desempefio
a. Definicion

“La evaluacion del desempefo es una apreciacion sistematica de como cada persona

se desemperfia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro.

La evaluacion de los individuos que desempefian papeles dentro de una organizacién
se hace aplicando varios procedimientos que se conocen por distintos nombres, como
evaluacion del desempefio, evaluacion de meéritos, evaluacion de los empleados,

informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones.”. 4°

b. Importancia de la evaluacion del desempefio.

“La importancia de la evaluacion del desempefio es:

e Justificar la accion recomendada por el superior respecto al salario.

e Encontrar una oportunidad (de caracter motivacional) para que el superior
revise el desempefio del subordinado y discuta la necesidad de mejorar;
por lo tanto, el superior programa planes y objetivos para mejorar el
desempefio del subordinado.

4 Chiavenato, Idalberto, “Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones”.
Octava edicion, México. Pag.243-244 47 bid. Pag.247-248. 2007
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c. Objetivos de la evaluacion del desempefio.

e |doneidad del individuo para el puesto.

e (Capacitacion y promociones.

e Incentivo salarial por buen desempefio.

e Desarrollo personal del empleado.

e Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados y productividad.

e Conocimiento de los indicadores de desempefio de la organizacion.”®

d. Responsables en la evaluacion del Desempefio.

e “El gerente. En casi todas las organizaciones, el gerente de linea
asume la responsabilidad del desempefio de sus subordinados y de
su evaluacion.

e La propia persona. En las organizaciones mas democraticas, el
propio individuo es el responsable de su desempefio y de su propia
evaluacion.

e El &rea de talento humano. el area encargada de la Administracion
de Talento Humanos es la responsable de evaluar el desempefio de

todas las personas de la organizacion. 4

e. Usos de la evaluacion del desemperfio.
“Para muchas organizaciones, la meta principal de un sistema de evaluacion es mejorar
el desempefio individual y organizacional. ElI uso de un sistema adecuadamente
disefiado ayudara a lograr los objetivos organizacionales y mejorar el desempefio de
los empleados. De hecho, los datos de la administracion del desempefio son

potencialmente valiosos para todas las areas funcionales de recursos humanos que son:

i.Planeacién de recursos humanos.
e |dentificar personal que puede ser promovido.
e Necesidad de personas.

e Planificar el desarrollo gerencial.

4 bid. Pag.247-248
47 Chiavenato, ldalberto. Op cit. pag. 244-245



ii.Reclutamiento y seleccion.

e Mediante entrevistas conductuales permite conocer el

comportamiento de los aspirantes a los puestos de trabajo.

iii.Capacitacion y desarrollo.

e Identificacion de &reas de oportunidad.

e Elaboracion de programas de capacitacion y desarrollo.

iv.Planeacion y desarrollo de carrera.

e Elaboracion de planes de carrera.

e Fomentar el desarrollo profesional.”*®

10. Meétodo de evaluacion del desempefio

a. Evaluacion del desempefio por competencias.

i. Definicion

“Para realizar este tipo de evaluacion se debe decidir para cada puesto de trabajo, qué
competencias se quieren incluir y qué grado de exigencia requiere cada una de ellas.

En general para cada puesto de trabajo se tienen dos tipos de competencias:

e Generales. Son las que no estan relacionadas directamente con un puesto
de trabajo. Son competencias dirigidas a fomentar la cultura y valores de la
organizacion, asi como requerimientos que la empresa quiere hacer
extensibles a todos sus miembros.

e Especificas. Estas son necesarias para el puesto de trabajo. Pueden cambiar
para cada uno de ellos o requerir de un nivel de exigencia diferente. el
puesto “Operador”. Se recopilan todas las competencias que se quieran
evaluar para cada puesto de trabajo, Estas serviran para crear luego las

encuestas con las que cada integrante de la organizacion sera evaluado.”*®

“8Mondy, R. Wayne. “Administracion de Recursos Humanos”, 11a edicion, México, pag.239-241, 2010
* Wayne Mondy. Op cit. Pag.250- 255
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11. Eficiencia Laboral

a. Definicién
Es el medio por el cual una empresa logra alcanzar los objetivos y metas previstas
utilizando solo los insumos necesarios; realizando actividades a un minimo costo y
resolviendo diversos problemas de organizacion que conlleva a un mayor desarrollo de

la misma.

b. Importancia
Generalmente en toda organizacion existen multiples factores que afectan el desarrollo
de las actividades laborales del ser humano, las cuales llegan a producir bajos niveles
de rendimiento por lo que es indispensable sefialar que la eficiencia laboral que muestre
cada individuo puede depender del grado de motivacién que este tenga o que le
proporcione la empresa, como un salario justo y adecuado; un entorno seguro y
saludable; participacion dentro de la empresa; oportunidades de crecimiento y

desarrollo.

F. GESTION POR COMPETENCIAS.
a. Definiciones

o Competencias.
“Es un saber hacer complejo, resultado de la integracion, movilizacion y adecuacion
de capacidades y habilidades (cognitivas, afectivas, psicomotoras o sociales) y de
conocimientos utilizados eficazmente en situaciones que tengan un caracter comun

(situaciones generales, no generalizables a cualquier situacion)”.>

“Una caracteristica subyacente de un individuo, que estd causalmente relacionada con
un rendimiento efectivo o superior en una situacién o trabajo, definidos en términos de
un criterio. Son por tanto formas de pensar o comportarse y generalizables de una

situacion a otra, y que se mantienen durante un tiempo razonablemente largo”.%

5% De Lasnier, Francois, Capacitacion exitosa en habilidades, Montreal, Guérin, 2000.
>1Spencer, L.M. y Spencer, S.M., Competence at work, New York, John Wiley & Sons, 1993.
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“Es una habilidad personal de la conducta de un sujeto, que puede definirse como
caracteristica de su comportamiento, y, bajo la cual, el comportamiento orientado a la

tarea puede clasificarse de forma logica y fiable”.>2

Con base en lo anterior podemos decir que es un atributo que posee una persona para

responder satisfactoriamente a una tarea o actividad.

e (Gestion por Competencias

“Filosofia para movilizar las competencias de las personas hacia la consecucion de los

objetivos del negocio.

La gestion por competencias busca a partir de la definicion de un perfil de
competencias y de posiciones dentro del perfil, que los momentos de verdad entre una
empresa y sus empleados sean conscientes y apunten, en definitiva, a aumentar la

contribucion de cada empleado a la generacion de valor de la empresa”. %3

“La gestion por competencias es un proceso que nos permite identificar las capacidades
de las personas requeridas en cada puesto de trabajo a través de un perfil cuantificable
y medible objetivamente. El objetivo principal consiste en implementar un nuevo estilo
de direccién que permita gestionar los recursos humanos de una manera mas integral y

efectiva de acuerdo con las lineas estratégicas del negocio”.>*

En relacién a lo anterior podemos decir que es la accion que realizan las empresas para
identificar habilidades claves o necesarias para que el colaborador alcance el

desempefio deseado en el cumplimiento de sus tareas.

b. Tipos de competencias
Partiendo de las consideraciones realizadas por el citado enfoque de

competencias al respecto, estas pueden clasificarse en genéricas y especificas.

52 Ansorena Cao, Alvaro,15 casos para la seleccion de personal con éxito, Barcelona Paidos Empresa, 1996

>3 Gestion por Competencias: Un modelo estratégico para la direccion de Recursos Humanos Javier
Fernandez Lépez

5 Tomado de: https://www.gestiopolis.com/la-gestion-por-competencias-con-enfoque-de-procesos/
27/04/2020
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ii. Competencias genéricas

“Este tipo de competencia son las que permiten desarrollar con eficacia un trabajo para
que se comprenda mejor y se brinda una definicion mas concreta de las mismas y de

cada uno de sus componentes.

“Son aquellas que hacen referencia, por una parte, a 10s recursos personales tales como
las habilidades, los conocimientos, las actitudes y capacidades que permiten un mayor

desempefio laboral” a partir de lo expresado se definen cada una de sus partes:

e Conocimientos: Adquisicion de la competencia segin la
aplicacion de una técnica especifica. (Informatica, Contabilidad
financiera, Fiscalidad, Analisis financiero).

e Habilidades: Generalmente se adquieren mediante formacion y
Experiencia (Capacidad de sintesis, Liderazgo, Trabajo en Equipo,
Creatividad, Habilidad de comunicacion)

e Capacidades y Actitudes: Algunas estan relacionadas con rasgos
0 caracteristicas personales, y son mas dificiles de obtener y

modificar a corto plazo”.*®

iii. Competencias especificas

“Como su nombre lo indica hace referencia a un conocimiento mas especializado es
decir “Se adquieren con la transmision y asimilacion por parte de la persona, a partir
de una serie de contenidos relativos a las &reas basicas del saber humanistico;
conceptos, teorias y conocimientos” A continuacion, se presenta las definiciones de los

componentes de este tipo de competencias.

e Conductas: Conjunto de patrones/pautas de conducta
necesarias para desempefiar las tareas y funciones de un

puesto de forma eficaz.

% Aguilera Rebollo F. y Reyes Madrid J., Gestion dinamica de los recursos humanos (Gestion por
competencias y ocupaciones): 1996: 203



e Conocimientos y Habilidades: Conocimientos y habilidades para

desempefiar una cierta tarea o rol de forma apropiada.

e Conocimientos- Habilidades-Conductas: Conocimiento,
destrezas y habilidades y/o conductas transferibles al
contexto especifico de las organizaciones.

e Otras caracteristicas individuales: Es una mezcla de motivos, rasgos,
conocimientos, habilidades y aspectos de autoimagen o rol social que

se relacionan causalmente con un rendimiento efectivo”.®

iv.  Competencias profesionales.

“Este tipo de competencias requiere que se conozca o se identifiguen de manera
individual cuales ya se posee ya que hacen referencia a que: son el conjunto integrado
de habilidades, conocimientos y aptitudes que se necesitan para desempefiar un empleo

especifico o desarrollar determinadas actividades profesionales.

A continuacion, se detalla cada una de este tipo de competencia:

e Competencias Cognitivas: Esta orientada a fomentar la capacidad de
autodireccion del aprendizaje. Incluye diferentes estrategias y habilidades
de procesamiento de la informacién como, por ejemplo, procesos de
pensamiento o habilidades meta cognitivas (aprender a pensar) y (aprender
a aprender)

e Competencias Emocionales: Se refiere al papel de las emociones y la
actividad psicoldgica en el comportamiento laboral, asi como las bases de
la inteligencia intra e interpersonal. Las competencias emocionales
incluyen también el conjunto de estrategias y habilidades del control de la
activacion, de la reduccién de la ansiedad y del afrontamiento del estrés.

e Competencias Social: Implica los comportamientos laborales que son

accesibles a los deméas y las habilidades sociales necesarias para las

% Merina Ferreira La, Gonzalez Fernandez, L. La Gestion por Competencias y su Impacto sobre
el compromiso organizacional, 1998
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C.

situaciones de interaccion, estilo interpersonal, asertividad, capacidad de

empalizar afrontamiento de situaciones conflictivas, habilidades para el

trabajo en equipo”.®’

Criterios de Medicion de Competencias.

La competencia es un concepto tedrico, un constructo: se refiere a aspectos intangibles

de la realidad; no hay referencias directas para sefialar la existencia de la competencia;

solo puede hacerse referencia a la misma por via indirecta, a través de resultados,

evidencias o conductas observables vinculadas al desempefio idoneo, el cual constituye

la premisa de validez del concepto.

Competencias y Roles: La competencia se expresa en términos del
desempefio éptimo de roles, vinculando éstos a la estructura de cargos
de una empresa u organizacion. Se hace referencia a las competencias
como atributos personales, que soportan el desempefio y se conectan
con las exigencias del proceso de trabajo o de los cargos, expresadas en
términos de ejecucion de tareas, de aporte de valor, de la solucion de

problemas y de la generacién de mejoras.

Niveles de Dominio: En las organizaciones, las competencias se dispersan
en niveles de dominio asociados a la estructura de cargos. En este contexto,
no todas las personas deben desplegar las competencias en un cien por

ciento. Las competencias se asocian a roles o a cargos.

De lo Cualitativo a lo Cuantitativo: La competencia, aun siendo una

variable de naturaleza cualitativa, puede ser medida en términos

cuantitativos, mediante opciones diferentes a los test psicométricos”.%®

d. Evaluacion del Rendimiento de competencias.

Eficacia: Valorar el impacto de lo que se hace, producto o servicio que se

57 lbid

%8 Cubeiro, J; Fernandez, G; “Las Competencias: Clave para una gestion integrada de los recursos
humanos”, Bilbao, Editorial Deusto, 1996
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presta. (calidad de informes, Compromisos, Organizacional, Busqueda de
informacion).

Efectividad: Medir el grado de cumplimiento de los objetivos planificados.
(Crecimiento de la productividad del trabajo, Rendimiento, Disminucion
del consumo de materiales, Mejoramiento de la calidad de servicios).
Eficiencia: La facultad para lograr un efecto determinado. Empleo de
medios  (Capacitaciones, incentivos, organizacion de trabajo,
participacion, toma de decisiones, resolucion de conflictos, escucha activa

31
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CAPITULO 1I: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION REFERENTE A LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA MEDIANA EMPRESA
CALISTEMO S.A. DEC.V.

A. Antecedente del problema

1. Compaiiia Agricola CALISTEMO S, ADE C.V.

La Compafiia Agricola CALISTEMO S.A DE C.V es un proyecto emprendedor que surge a
raiz de la pasion de don Andreas Brodersen; el cual consiste en establecer una empresa que
produce y vende café en grano/molido; que a su vez brinda capacitaciones para la preparacion
del mismo. EIl principal propdsito de la compafiia es establecer de forma inicial relaciones
con productores de la region de San Salvador, donde se procurara comercializar la marca de
café San Emilio. Esta iniciativa nace de la necesidad de reconocer el esfuerzo y trabajo de
pequefios y medianos productores de las diferentes regiones cafetaleras de El Salvador y

como un pasatiempo de Don Andreas luego de desligarse de otra organizacion.

La separacion anterior junto a la inexperiencia de los miembros de la familia, en temas
administrativos especificamente en los relacionados al talento humano y al rapido
crecimiento de la entidad ignoraron la importancia de establecer un area especializada en la
gestion de éste, ya que no posee una estructura organizativa definida ocasionando que las
personas realicen mdltiples actividades que no corresponden a su cargo a desempefiar.
También carecen de metodologias para la seleccion y reclutamiento del personal ya que
toman en consideracion a personas referidas por los mismos trabajadores y el no disponer
con planes de carrera limita el desarrollo profesional que desmotiva a los empleados por no
alcanzar su propio crecimiento todo esto debido a la falta de un plan de capacitacion concreto
debido a que se les dificulta obtener mejores resultados en las evaluaciones del desempefio

que son realizadas a manera de supervision sin recurrir al apoyo de una técnica ya establecida.

De estas problematicas nace la necesidad de disefiar un plan de gestion que permita ser una
guia préactica para anticipar la mayor cantidad de situaciones que actualmente o a futuro

pueden seguir limitando el progreso de la empresa.
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B. Importancia.

Es importante realizar un diagndstico de la situacion referente a la administracion del talento
humano de Calistemo S.A de C.V ya que permitié indagar sobre los procesos de
reclutamiento, seleccién, planificacion de capacitacion, desarrollo profesional, eficiencia
laboral, evaluacion del desempefio, compensaciones y de esta forma establecer estrategias
que ayuden a obtener resultados favorables en relacion con la gestion del talento de sus
empleados, la cual al ser implementada servira de guia para que mejore la situacion de las

empresas que lo retomen.

La informacion recopilada a través de la investigacion de campo permiti6 identificar las
condiciones y conclusiones bajo las cuales opera el personal, ademas de aspectos
relacionados directamente con su gestion, es decir partiendo de la seleccidn de candidatos a
los puestos de trabajo basados en competencias; de tal manera que la empresa contard con un
Plan de Gestion del talento humano el cual serd de beneficio, dado que optimizara el
desempefio laboral de los empleados.
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C. Objetivos
1. General

a) Formular un diagnéstico que permita identificar la situacion actual sobre la

administracion de personal.

2. Especificos

a) Estructurar los instrumentos a través de los cuales se hara recoleccion de datos de la
fuente primaria, que permitan indagar sobre la situacion actual de la gestion del
talento humano.

b) Elaborar el diagndéstico con la informacion obtenida para establecer la evidencia sobre
la problematica en estudio.

c) Definir las conclusiones y recomendaciones relacionadas a las condiciones de la

gerencia empresarial y el entorno de los colaboradores.

D. Metodologia de la investigacion.

1. Métodos.

a) Metodo cientifico
Se aplicd en la investigacion debido a que este conlleva a una secuencia de pasos
sistematicos y ordenados, mediante el apoyo de un proceso detallado que permiti6 el
desarrollo del estudio desde la fundamentacion tedrica y la informacion
proporcionada por parte del propietario, contador y de los empleados en aspectos
importantes como lo son el reclutamiento, seleccion, capacitacion, mantenimiento y
evaluacion del desempefio del personal para posteriormente realizar el diagnostico,

finalizando con las conclusiones y recomendaciones de la investigacion.

A continuacion, se exponen los métodos auxiliares que contribuyen al uso del método
cientifico:
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I. Analitico: Se descompusieron las partes de la situacion sujeta de estudio
como lo fue la administracion del talento humano en los siguientes procesos:
reclutamiento, seleccion, capacitacion, mantenimiento y evaluacion del
desempefio del personal; informacion que sirvio para identificar el efecto que
existe entre los datos proporcionados por los miembros de la institucion y las

variables que involucran a los trabajadores sujetos de investigacion.

ii. Sintético: Luego que se ha realizado un andlisis de cada una de las partes del
fendmeno investigado se continué con la reestructuracion de los datos
obtenidos, con la finalidad de elaborar un diagnostico, asi como la
presentacion de conclusiones y recomendaciones que afirman la veracidad de

la problematica de la entidad en estudio.

2. Tipo de investigacion.

a) Explicativa: Se utilizd esta ya que, se llevo a cabo para indagar de forma puntual un
fendmeno que no se habia estudiado antes en ese lugar, 0 que no se tenia explicacién
con anterioridad sobre esta, proporcionando detalles principales por medio de la
informacidn obtenida. Para desarrollar el trabajo el grupo recurrié al uso de técnicas
tales como la entrevista y la encuesta; asi como, también de los instrumentos
respectivos que fueron elaborados con el propoésito de indagar la situacion actual del

objeto de estudio relacionada a la gestion de los empleados.

3. Disefio de la investigacion.

a) Disefio no experimental.

Se desarrollo este debido a que no se tuvo control sobre las variables que tiene el problema
ya que los hechos acontecieron en su contexto natural. La resolucion al problema se
desarrollo con base a las variables implicadas sin realizar modificaciones a los sujetos
investigados y se estudio en su ambito natural el fendmeno, tal como es, sin modificar el

entorno.
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4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de la investigacion.

Se utilizaron para la medicion y la recoleccién de antecedentes del objeto de estudio, acorde
al enfoque conceptual de la investigacion, las cuales permitieron elaborar el proceso de
estudio que sirvio de guia para la obtencion de la informacion, estas facilitaron la tabulacion
y andlisis de los datos, mismos que sirvieron para elaborar un diagnéstico actual del personal

en la entidad.

a) Técnicas.

i. Entrevistas.

Se desarrollo por medio de la plata forma virtual Google meet, en un didlogo directo que se
realizd con el propietario y el contador general de manera individual por medio de video
Ilamada, en dicha conversacién se formularon preguntas orientadas a saber la situacién actual

de la institucion relacionada a la administracion del talento humano.
ii. Encuestas.

Se recopilo informacion de manera general a los 48 empleados de la entidad, que fue
disefiado por el equipo de trabajo la cual se aplicé de forma virtual por medio de Google
forms que contribuyo a obtener los datos proporcionados por el personal, en ella se incluyé
el objetivo y los diferentes cuestionamientos que permitieron recolectar datos que sirvieron

para elaborar el diagndstico de la problematica.

b) Instrumentos.

i.  Guia de entrevista estructurada: Es el instrumento que se utilizo para facilitar la
entrevista, y estuvo conformado por 30 preguntas abiertas las cuales permitieron que
los entrevistados explicaran a profundidad sobre la gestién de los colaboradores
partiendo de lo general a lo especifico. Permitiendo obtener informacion sobre las

variables e indicadores establecidos por el grupo, fue aplicado a los principales
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conocedores de la situacién actual relacionada a la administracion actual de los

empleados es decir al propietario y el contador de la entidad.

ii.  El cuestionario: Se utilizo para la realizacion de la encuesta que estuvo compuesta
por 30 preguntas cerradas, de opcion maltiple y preguntas filtro el cual fue dirigido a
los cuarenta y ocho trabajadores operativos de la organizacion en estudio (excluyendo
a la jefatura) y tuvo como fin identificar la perspectiva del personal sobre la gestion

del talento humano efectuada por la institucion.

5. Fuentes de Informacion.

a. Primarias: Son aquellas que brindaron informacién de manera directa para la
investigacion y que por su naturaleza implica asumir costos adicionales para su
obtencidn; estas estuvieron conformadas por los datos obtenidos directamente del
propietario, contador y empleados.

b. Secundarias: Estuvieron conformadas por estudios realizados previamente;
siendo encontrados en libros, trabajos de grado, revistas, articulos, sitios web y
toda la sustentacion tedrica que sea relevante y concerniente con el tema de

estudio.

6. Ambito de la investigacion

Se desarroll6 en la empresa CALISTEMO S.A de C.V ubicada en 77 y 79 avenida norte,

pasaje Los Pinos #441 Colonia Escalon, municipio de San Salvador.

7. Unidades de analisis
Se eligieron como unidades de analisis al propietario, al contador y a los cuarenta y ocho
empleados de la organizacion investigada.

a. Propietario: Es la persona que méas conoce de la situacién de la empresa, ademas de

poseer en un determinado momento la toma de decision.
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b. Contador General: Desempefia tareas que no le corresponden al ser jefe inmediato
de todos los departamentos de la empresa.
c. Empleados operativos y administrativos: Las personas que estan bajo la

administracion.

8. Determinacion del Universo y Muestra.

a. Universo.

Estuvo conformado por todos los elementos o sujetos que se requirieron estudiar y que
pudieron ser observados individualmente en el estudio. Por lo tanto, el numero de

personas a indagar fue de 50 que se describen en los siguientes cargos:

Tabla 1Personal de Calistemo

Cargos Cantidad
Propietario 1
Contador 1
Personal Operativo 42
Personal administrativo 6
Total 50

b. Muestra.

Para la investigacion se determiné realizar el censo a los cuarenta y ocho empleados
operativos y administrativos excluyendo a las jefaturas que integran la compariia. Se
opto por aplicar esta actividad debido a que la poblacién es menor a cien personas, y
resultd factible realizarlo por lo que la informacion recopilada permitié un mayor

alcance, logrando ser representativa.
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9. Tabulacion analisis procesamiento e interpretacion de la informacion.

a. Tabulacion.

No es mas que los datos obtenidos que se convierten en valores asociados en frecuencias
absolutas y relativas. Se recopilo por medio de las diferentes técnicas e instrumentos. Se
realizé la tabulacion de estos a través de las herramientas que proporciona Microsoft Excel,
los datos estadisticos recabados se convierten en informacion sustentable de las variables de

estudio, afladiendo graficos para mejor presentacion y compresion.
b. Analisis e interpretacion de los datos.

Una vez procesados se realizo el andlisis de la informacion obtenida de los trabajadores
operativos y administrativos, este se hizo a partir de los cuadros y gréficos elaborados, donde
se representa las frecuencias absolutas y relativas de los resultados de la investigacion, se
interpretaron con el objeto de identificar la situacion actual con respecto a la gestion del

talento humano.

A continuacion, se presentan los modelos de los instrumentos realizados por el equipo

investigador:

Cuestionario dirigido al personal que labora en la empresa Calistemo S.A de C.V

&~
& B UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR Ala
: ) FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS @
\ ("

-~ -

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA
P <l
“——-"._,-_-"-—JJ
OBJETIVO: Indagar la actividades, procedimientos y procesos de la gestion del talento humano que se
implementan actualmente en la empresa Calistemo S.A de C.V ubicada en San Salvador.

INDICACIONES: Para el llenado de la siguiente encuesta marque con una “X” la respuesta de su eleccion, en
preguntas con respuestas de multiples opciones pueden ser marcadas mas de una opcién si considera
conveniente segun sea el caso. La informacién proporcionada sera confidencial y utilizada para fines
académicos; por tal motivo solicitamos sean respondidas de manera objetiva de antemano agradecemos su
valiosa colaboracion.

I- DATOS GENERALES
GENERO: Femenino D Masculino D
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NIVEL DEESTUDIO:  Bésica | | Bachiller [ ] Tecnico [ Universitario [

EDAD: 18 a30 afios D 31 a 43 afios |:| 44 a 56 afos D 57 afios 0 mas |:|

TIEMPO DE PERTENECER A LA EMPRESA:

0 a 3 afios |:| 4 a 6 afios |:| 7a9aﬁos|:| 10 afios 0 méas |:|

CONTENIDO

Obijetivo: Identificar los canales de difusién utilizados por la empresa para ofertar empleos.

1. ¢Cdmo se entero de la vacante del cargo que actualmente desempefia?

Anuncio en el periédico |:| Recomendacion |:| Pagina Web |:|
Anuncio por Redes Sociales |:| Pagina de Oferta de Empleo |:| Otro |:|

Obijetivo: Identificar la implementacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
dentro de la entidad.

2. ¢Usted en el momento que ingreso a la empresa se le aplico algun tipo de proceso en Calistemo?

si[] NO 7]
(Si su respuesta es NO pasar a pregunta 4)

Obijetivo: Determinar los tipos de pruebas de seleccion que realiza la empresa
3. ¢Qué tipo de pruebas le realizaron? (Puede seleccionar mas de una)

Serie de entrevistas |:|

Test de conocimientos |:|

Cuestionario de personalidad |:|

Test psicotécnicos |:|

Pruebas situacionales |:|

Obijetivo: Indagar la implementacion del proceso de induccién al nuevo personal
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4. :Se le realizo una explicacion de los aspectos generales de la empresa?
[] No ]

(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 6)

Obijetivo: Identificar si el empleado recibe orientacion de los aspectos generales de la empresa

5. ¢De los siguientes aspectos cuales fueron abordados dentro de la explicacion de la empresa?
(puede seleccionar mas de uno)

Explicacion a lo que se dedica o desarrolla la empresa

Declaracién de normas y reglamento de la empresa

Descripcion de beneficios extra a los exigidos por el Cédigo de Trabajo
Descripcion sobre las obligaciones a cargo

Ubicacién del puesto de trabajo

HiEEN

Obijetivo: Verificar si se desarrolla de manera iddnea el proceso de induccion

6. ¢En qué momento se le realizé dicho proceso de induccién?

Una semana antes de iniciar labores |:|
El primer dia de trabajo |:|
Cuando consulte al jefe |:|

Obijetivo: Conocer si la empresa cuenta con la persona correcta para realizar el proceso de induccion
en el tiempo de contratacion

7. ¢Quién fue la persona encargada de realizar el proceso de induccién?

Jefe inmediato |:|
Encargado de otra &rea |:|
Compafiero |:|

Supervisor |:|

Obijetivo: Deducir si el empleado logra identificar las directrices de la empresa

8. ¢Sabe si Calistemo cuenta con elementos guia que permitan el desarrollo organizacional?

Sl |:| NO|:|

(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 10)

Obijetivo: Sefalar los elementos basicos administrativos con los que cuenta la empresa
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9. ¢Con que elementos basicos administrativos cuenta Calistemo? (se puede seleccionar mas de
una)

Mision
Vision
Valores
Objetivos
Organigrama

Politicas

Oogoot

Reglamentos

Objetivo: Investigar si la entidad proporciona herramientas administrativas.

10. (Al ingresar a la compafiia se le proporciono alguno de los siguientes manuales?
De bienvenida
De descripcion de puestos
De organizacién

Ninguno

NI

Objetivo: Identificar la gestion administrativa del personal realizada por la organizacion.

11. ¢Fue informado adecuadamente sobre el tipo de contratacion, remuneracion y procesos de pago?

si[] No ]

Obijetivo: Identificar si la empresa ha informado sobre las responsabilidades y tareas del personal

12. ¢Calistemo ha compartido con usted las responsabilidades y tareas inherentes a su cargo ya sea de
manera verbal, escrita o digital?

5||:| NO []

(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 14)
Objetivo: Determinar la realizacion de tareas no correspondiente al cargo

13. ¢Considera que ha realizado tareas que no corresponden a su cargo?

si[ ] NO []

Obijetivo: Demostrar si se cuenta con un plan de carrera dentro de la empresa
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14. ;Considera a Calistemo una empresa que facilita su desarrollo profesional?

si] No []

(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 16)

Obijetivo: Conocer las principales propuestas para el desarrollo profesional.

15. ¢De las siguientes opciones cuales ha realizado Calistemo para su desarrollo profesional? (Puede
seleccionar méas de una)

AsCensos |:|

Oportunidades de estudio |:|
Capacitaciones en area solicitada |:|
Nivelacion salarial |:|

Objetivo: Definir la existencia de beneficios por parte de le entidad.

16. ¢La compaifiia le ha ofrecido algun tipo de beneficio independientemente a los establecidos en la
ley ya sea 0 no econémico?

s [ No ]
(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 18)

Objetivo: Establecer los principales beneficios con los que cuentan los empleados.

17. De los siguientes beneficios ¢Cuéles ha recibido de parte de Calistemo? (Puede seleccionar mas

de uno)

Seguro de vida |:| Ayuda a hijos |:| Jornadas medicas |:|
Alimentacion |:| Asistencia a congresos |:|

Bonos |:| Acceso a centros recreativos de la empresa |:|

Obijetivo: Determinar la aplicacién de la evaluacion del desempefio

18. ¢Sabe si su jefe inmediato le realiza evaluaciones de desempefio?
st [] no []
(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 21)

Objetivo: Mostrar la frecuencia de aplicacién por parte de la empresa de la evaluacion de desempefio

19. ¢Con que frecuencia se le realiza la evaluacion?



Semanalmente |:|
Mensualmente |:|
Semestralmente |:|

Anualmente |:|

Objetivo: Indagar la percepcion de los empleados con respecto a su evaluacion de desempefio
20. ¢Segun su criterio porque se le realiza una evaluacion del desempefio?

Nivelacion salarial |:|

Solamente para evaluarlo |:|

Promocion |:|

Capacitaciones |:|

Obijetivo: Determinar si la empresa cuenta con mecanismos de incentivos hacia los empleados

21. ¢Lacompaiiia les brinda incentivos para que usted desempefie mejor sus labores?
s[] no []
(Si su respuesta es No pasar a la pregunta 23)

Objetivo: Identificar los incentivos a los que pueden acceder los empleados
22. (Qué incentivos le ha ofrecido la empresa? (Puede seleccionar mas de uno)
Dia de descanso extra
Flexibilidad de horario
Comisiones
Asignacion de areas para ingerir alimentos

Bonos

HINNIN NN

Vale de supermercado

Obijetivo: Determinar la necesidad de desarrollar capacitaciones al personal.

23. ¢Calistemo le realiza estudios que permitan determinar sus areas a capacitar?

3||:| NO |:|

(Si su respuesta es Si pasar a la pregunta 25)

44
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Obijetivo: Identificar la causa por la que Calistemo no invierte en las capacitaciones
24. ;Por qué cree que Calistemo no esta interesado en realizar capacitaciones?
Pérdida de tiempo |:|
Perdida de dinero D
Falta de recursos D

Resistencia al cambio |:|

Obijetivo: Definir la frecuencia con la que se refuerza o actualiza el conocimiento del trabajador.
25. ¢Con que frecuencia ha recibido capacitacion?

Mensualmente |:|

Trimestralmente |:|

Semestralmente |:|

Anualmente []

Obijetivo: Saber las areas en las que se capacita el personal

26. ¢En qué areas se le ha capacitado?

Trabajo en equipo D
Tecnologia D
Seguridad Ocupacional |:|

Operacional (referente a su area) |:|

Manejo de estrés |:|

Obijetivo: Reconocer el grado de aceptacion de las actuales formas de comunicacion entre nivel
operativo y los niveles superiores.

27. ¢Como evalla la comunicacion con las lineas de mando y el propietario de Calistemo?

Excelente |:| Muy Buena |:| Buena |:|

Regular [ ] Necesita mejorar [ |

Obijetivo: Identificar las normativas y reglamentos laborales de Calistemo

28. ¢Conoce las sanciones al personal cuando no cumplen con las obligaciones laborales?

Sl |:| NO|:|
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Obijetivo: Determinar el tipo de competencia requerida para los puestos

29. ¢Seleccione el tipo de competencias que considere indispensable para la realizacion de sus tareas?
(Seleccione solamente una)

Genéricas (Eje: Liderazgo, comunicacion efectiva, dominio de idiomas, aprender por cuenta propia) I:l
Profesionales (Eje: Aprendizaje continuo, resolucién de problemas, proactividad, planificacién) |:|

Especificas (Eje: dominio de técnicas o herramientas necesarias para realizar el trabajo o tareas) |:|

Objetivo: Detectar el nivel de motivacidn al pertenecer y laborar para la empresa
30. ¢Como calificaria su grado de satisfaccion perteneciendo y laborando para Calistemo?

Insatisfecho |:| Satisfecho |:|

Guia de entrevista estructurada dirigida al propietario y contador general que
laboran en la empresa Calistemo S.A. de C.V.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
) 4. FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS ¢
g ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA I

A W -
N \'\‘.: = S *
= o

Obijetivo: Indagar las actividades, procedimientos y procesos de la gestién del talento humano que se
implementan actualmente en la empresa Calistemo S.A de C.V ubicada en San Salvador.

Dicha informacion sera utilizada para fines académicos. De antemano, gracias por su colaboracién.

Cargo:
Lugar:
Tiempo dentro del cargo:
Fecha:

Preguntan®l
Obijetivo: Indagar el nimero y categorizacién de los empleados
¢ Cuéntas personas trabajan en la empresa y cuales son los cargos que ocupan?

Personal administrativo
Personal operativo

Total

Pregunta n® 2

Obijetivo: Identificar la existencia de una metodologia en beneficio del talento humano
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¢ Calistemo cuenta con una metodologia especifica para administrar las acciones encaminadas a su personal?

si[] NO[ ] Explique:

Preguntan®3
Obijetivo: Indagar el procedimiento bajo el cual se definen los requerimientos de personal

¢Existe una forma de determinar los requerimientos de personal en la empresa?

sl |:| NO |:| Explique:

Preguntan®4
Obijetivo: Saber la implementacién de los procesos de reclutamiento y seleccion del personal

¢Cuentan con un proceso para reclutar y seleccionar los nuevos talentos que ingresaran a la empresa?

sl |:| NO |:| Explique:

Preguntan®5
Obijetivo: Deducir los canales mas considerados para difundir ofertas de empleos

¢ Qué canales de difusion de ofertas de empleo considera més efectivos y a cudles recurre la empresa?

Anuncio en el periédico |:| Recomendacion |:| Pagina Web |:|

Anuncio por Redes Sociales |:| Pagina de Oferta de Empleo |:| Otros |:|

Pregunta n° 6

Obijetivo: Identificar el nivel de experiencia de los mandos superiores para seleccionar alcandidato idéneo a la
vacante

¢Segun su experiencia se considera calificado para entrevistar a los aspirantes de lasvacantes?

sl |:| NO |:| Explique:

Pregunta n® 7

Obijetivo: Indagar los pardmetros que en la empresa se toman en consideracion a la horade seleccionar a los
aspirantes.



¢ Qué parametros toma en consideracion a la hora de seleccionar a los aspirantes de lasvacantes?

Jerarquizacion
Clasificacion
Por punto

Capacitacién

HiEIEInn

Evaluacion del desempefio

Preguntan® 8
Obijetivo: Saber si la empresa realiza un proceso de induccién con su nuevo personal

¢La empresa realiza un proceso de induccién con su nuevo personal?

st [] No[] Explique:

Preguntan®9

Obijetivo: Determinar la existencia de filosofia empresarial

¢ Calistemo cuenta con elementos empresariales definidos?

sl |:| NO |:| Explique:

(Si su respuesta es Sl pasar a pregunta 11)
Pregunta n® 10
Obijetivo: Saber la razén por la que no cuentan con elementos administrativos definidos.

¢Por qué motivo no se ha establecido aun?

Explique:

Pregunta n°11

Objetivo: Enlistar los elementos de la filosofia empresarial con los que cuenta la empresa De los elementos

empresariales definidos ¢Cudles posee Calistemo?

Explique:

48
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Pregunta n® 12
Obijetivo: Identificar las herramientas administrativas de la empresa

¢La empresa proporciona herramientas administrativas (manuales) a los empleados para que comprendan de
mejor manera el funcionamiento y procesos de la empresa?

st [] NO[ ] Explique:

Pregunta n® 13
Obijetivo: Describir la gestion administrativa de la empresa con su personal

¢Coémo desarrolla el proceso de contratos, remuneraciones y medios de pago dentro de la empresa?

Explique:

Pregunta n® 14
Obijetivo: Saber el proceso de asignacion y difusidn de las tareas correspondientes a los empleados

¢De qué manera la empresa asigna y comunica las tareas o responsabilidades a sus colaboradores?

Explique:

Pregunta n° 15
Obijetivo: Identificar los procesos de la empresa para garantizar el desarrollo de sus colaboradores

¢Que tipo de procesos aplica para mejorar el desarrollo profesional del personal de su empresa?

Explique:

Pregunta n° 16
Obijetivo: Determinar los beneficios extra que brinda la empresa a los exigidos por el codigo de trabajo

¢Brindan algun beneficio extra a los de ley para los empleados?

Sl |:| NO |:| Cuales:

Pregunta n°® 17
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Obijetivo: Identificar si la entidad es comprometida con el desarrollo del conocimiento de sus colaboradores

¢La empresa realiza capacitaciones orientadas a cubrir las deficiencias de las areas de trabajo?

s no[]
(Si su respuesta es NO pasar a la pregunta 19)

Pregunta n® 18
Obijetivo: Saber si la jefatura identifica que el personal requiere de capacitacién.

¢ Como es el proceso que realiza para determinar la necesidad de capacitacién y la frecuencia de aplicacion
del mismo?

Explique:

Pregunta n® 19

Obijetivo: Indagar porque motivo la empresa no se compromete con el desarrollo del conocimiento de sus
colaboradores

¢Porque razén considera que no es necesario realizar las capacitaciones?

Pérdida de tiempo |:|
Pérdida de dinero |:|
Resistencia al cambio |:| Explique:

Recursos financiero escasos |:|

Otro |:|

Pregunta n° 20
Obijetivo: Identificar si la empresa realiza el proceso de evaluacion del desempefio a sus colaboradores

¢La empresa realiza la evaluacion del desempefio a los empleados?

s ] no[]
(Si su respuesta es NO pasar a la pregunta 22)

Pregunta n® 21
Objetivo: Indagar la forma de aplicacion del procedimiento de la evaluacion del desempefio.
¢Qué procedimientos realiza para evaluar el desempefio a sus trabajadores?

Explique:




Pregunta n° 22
Obijetivo: Analizar el tiempo incurrido en desarrollar la evaluacién del desempefio.

¢Con que frecuencia realiza la evaluacion del desempefio?

Semanal []
Mensual |:|
Trimestral |:|
Semestral |:|
Anual []

Pregunta n® 23
Obijetivo: Saber el propdsito por el que se realiza la evaluacion del desempefio.

¢Cudl es la finalidad de realizar la evaluacién del Desempefio?

Explique:

Pregunta n® 24

Obijetivo: Definir las causas por las cuales no se realiza la evaluacién del desempefio.

¢Porque razon no se realiza la evaluacion del desempefio?

Explique:

Pregunta n° 25
Objetivo: Saber si la entidad cuenta con un plan de incentivo.

¢La entidad cuenta con un plan de incentivo?

st [] No[] Explique:

Pregunta n° 26
Obijetivo: Indagar la manera en que la entidad motiva a sus colaboradores.

¢De qué manera Calistemo motiva a sus empleados?

Expligue:

Pregunta n° 27

Obijetivo: Conocer los canales de comunicacion entre patrono y empleados

51
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¢Cudles son las vias de comunicacién entre las lineas de mando y los colaboradores?

Explique:

Pregunta n° 28
Objetivo: Deducir la implicaciéon de competencias en la realizacion de las tareas de cada cargo

¢Considera usted que para la realizacion de las tareas asignadas a cada cargo es indispensable la utilizacion o
desarrollo de competencias?

s [] no[]
(Si su respuesta es NO pasar a la pregunta 30)

Pregunta n° 29

Obijetivo: Identificar los tipos de competencias que para el propietario y contador son requeridas en los puestos

de trabajo.

¢ Cudles son las competencias que debe desarrollar el empleado?

Genéricas (Eje: Liderazgo, comunicacién efectiva, dominio de idiomas, aprender por cuenta

propia) |:|

Profesionales (Eje: Aprendizaje continuo, resolucion de problemas, proactividad, planificacién, creatividad) |:|

Especificas (Eje: dominio de técnicas o herramientas necesarias para realizar el trabajo o I:l

tareas)

Explique:

Pregunta n® 30
Obijetivo: Saber los motivos por los cuales se considera que la aplicacion de competencias no es necesaria.

¢Porque razén considera que no son necesaria la aplicacion de una competencia especifica en el puesto de
trabajo?

Expligue:

iiiGRACIAS POR SU TIEMPO!!!
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E. Diagndstico de la situacion actual de la mediana empresa Calistemo S.A. de C.V.

El desarrollé de la investigacion y tabulacion de los resultados permitié realizar un anélisis
objetivo que sirvio de parametro para llegar a determinar como se realiza el proceso de
administracion del talento humano de la empresa en estudio sirviendo de base para establecer

la problematica actual.
1. Aspectos generales del personal

a) Género, nivel académico, edad, tiempo de trabajo

Del total de la muestra encuestada, el 73% son hombres, esto debido al rubro al que pertenece
la empresa, ya que esto requiere mayor fuerza y resistencia fisica para la corta de los granos
de café como también para cargar los sacos a los camiones que lo llevaran al area de
produccién donde se necesita realizar la descarga ademas para la realizacion del producto
terminado se necesita esfuerzo fisico para llevar de la bodega los sacos al area de tostado y
finalmente cargar los camiones con el producto terminado. El restante corresponde a mujeres
gue ocupan puestos administrativos donde estos no con lleva realizar esfuerzo fisico por tal
razdn representan una minoria en la empresa. (Ver anexo #01. Datos generales. Pregunta 1.

Género).

El personal de la empresa en estudio en un 93% posee un nivel académico entre basico,
bachillerato y técnico debido a que el tipo de actividad que se desempefia en este rubro es
mas fisico que intelectual, es por eso que no se hace énfasis en la educacién de los empleados.
Y el restante posee formacion a nivel universitario, esto significa que representan a las
jefaturas de los diversos procesos y servicios que ofrece Calistemo. (Ver anexo #01. Datos

generales. Pregunta 2. Nivel académico).

El 52% de los trabajadores tienen edades en un rango de 18 a 30 afios. Se contratan a personas
en este rango de edad, porque para este giro son personas que de alguna manera tienen cierto
grado de experiencia y cuentan con energia para la realizacion de sus actividades. El 31%
oscilan en un rango de edades de 31 a 43 afos. Se tienen contratadas a estas personas dado
que poseen vasta experiencia en sus puestos de trabajo ademas la mayoria se encuentran en
el area de produccidn ya que se necesita mano de obra calificada para la manipulacion de la

maquinaria y demas equipo que se utiliza y el restante son personas en los rangos de 44 a 56
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afios. Que son los empleados mas antiguos de trabajar en la empresa y en su mayoria poseen
puestos de confianza otorgados por el propietario debido al amplio dominio y antiguiedad de

pertenecer a la organizacion. (Ver anexo #01. Datos generales. Pregunta 3. Edad).

El 79% de los trabajadores tienen entre 0 a 3 afios de laborar en esta empresa. Debido a que
esta en desarrollo la mayoria de su personal tiene poco tiempo de laborar en la organizacion
Y solo el resto tiene entre 4 a 6 afios de antigliedad. Dado que estas personas son las que
decidieron continuar dentro de la entidad después de la disolucion de la antigua empresa a la
que pertenecia el propietario. (Ver anexo #01. Datos generales. Pregunta 4. Antigliedad).

De la poblacion encuestada, el 12% es personal administrativo. Quiere decir, que por su giro
dentro de los cuales incluye ventas, auxiliar de oficina, secretaria y contador. En cambio, el
resto es operativo, es decir que en su mayoria son cortadores de café, bodeguero, vendedores,

transportistas, mantenimiento. (Ver anexo #01. Resumen de entrevista. Pregunta 1)

2. Filosofia empresarial

a) Estructura Organizativa

De la totalidad de los encuestados dijeron que no se les dio una explicacion de los aspectos
generales de la empresa por tal motivo los empleados desconocen las normas y reglamentos
bajo los cuales se deben de regir, ademas de ignorar la informacién completa de los
beneficios extras con los que cuentan. (Ver anexo #01. Pregunta 4).

El 100% de los empleados dijeron desconocer que Calistemo tiene definido los elementos
guia que permitan el desarrollo organizacional, por ende no se tiene conocimiento de lo que
es la mision, visién, valores, objetivos, organigrama, politicas y reglamentos de la empresa.

(Ver anexo #01. Pregunta 8).

En referencia con la pregunta anterior con base a la informacion proporcionada por el
propietario y el contador general quienes manifiestan que la organizacion si cuenta con
elementos empresariales que permitan su desarrollo tales como: misién, vision, valores y
organigrama, donde ellos esperan ver los reflejados en su producto terminado. Esta respuesta

genera diferencia con respecto a la de los empleados quienes manifestaron no tener, esto
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permite deducir que la empresa no cuenta con estos elementos o no los ha trasmitido de

manera eficaz. (Ver anexo #02. Pregunta 11)

De la poblacion encuestada 100% afirmé que no se le proporciono ninguno de los siguientes
manuales: de bienvenida, descripcion de puestos y de organizacion. Generando una
confusion para los empleados a la hora de realizar sus diferentes actividades porque no saben
si le corresponden a su puesto de trabajo o al de su compafiero. Evidenciando la falta de

gestion del talento humano en la empresa. (Ver anexo #01. Pregunta 10).

En relacién con la pregunta anterior el propietario y contador argumentaron que este tipo de
herramientas no se han podido elaborar ya que no se cuenta con el tiempo para detenerse a
consolidarlas saben que son importantes por lo que se tiene considerarlos a futuro. Esta
respuesta coincide con la informacion obtenida en la encuesta donde el personal afirmo no

contar con manuales o herramientas administrativas. (Ver anexo #02. Pregunta 12)

Segun los datos obtenidos 100% de los empleados respondieron que Calistemo si compartid
las responsabilidades y tareas inherentes a su cargo en manera verbal, escrita o digital. En la
organizacion se les hace ver las actividades que debe de desempefiar en su puesto de trabajo.
(Ver anexo #01. Pregunta 12)

En relacion con la pregunta anterior mediante la entrevista el propietario y contador general
afirmaron compartir con sus empleados sus responsabilidades y tareas inherentes a su cargo
de forma impresa lo que demuestra el compromiso por parte de la empresa de informar a los

trabajadores. (Ver anexo #02. Pregunta 14)

De acuerdo al total de los encuestados un 92% ha expresado que han realizado tareas que no
le corresponden a su cargo mientras que el resto si considera que ha llevado a cabo
responsabilidades y tareas propias del cargo asignado. Esto puede denotar un desorden en la
distribucion de las tareas para los empleados por parte de las jefaturas. (Ver anexo #01.
Pregunta 13).

De acuerdo a los resultados obtenido el 46% de los encuestados menciono que la
comunicacion con las lineas de mando y propietario de Calistemo necesita mejorar, un 25%
respondio que es regular, el 13% dijo que era buena y el resto afirmo que es muy buena. Se

puede de notar que para ninguno de los empleados es excelente demostrando que los
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mecanismos establecidos no estan facilitando la coordinacion entre ambas partes generando

conflictos y reduciendo la productiva. (Ver anexo #01. Pregunta 27)

En referencia con la pregunta anterior mediante la entrevista ambos afirmaron que las vias
de comunicacién son directas es decir que cada uno de los empleados recurre a su jefe
inmediato y si son asuntos de suma importancia se tratan con el propietario. Segun la
evaluacion proporcionados por los datos de la encuesta el mecanismo utilizado no resulta ser
efectivo ya que la mayoria afirma que se debe mejorar para no generar conflictos en la
coordinacion de las actividades. (Ver anexo #02. Pregunta 27)

3. Gestion del talento humano

La empresa esta constituida por diferentes areas, todas son importantes para la consecucion
de los objetivos, el estudio se enfocd en las actividades que se relacionan con el personal
tales como: estrategias de gestion, reclutamiento y seleccidn, gestion administrativa del
talento, capacitacion, desarrollo profesional, eficiencia laboral, evaluacién del desempefio y
compensaciones. La empresa en estudio con el paso de los afios siguiendo su propdsito de
desarrollo no se ha enfocado en la necesidad de mejorar el desempefio e incrementar el
desarrollo laboral de su talento humano, es por ello que no se presenta como prioridad
mejorar las actividades relacionadas a su personal ya que estas desde sus inicios se han

realizado de manera experimental.

Con el estudio se comprobd que las funciones de administracion del talento humano han sido
realizadas principalmente por jefaturas, por lo que la gestion del personal no se realiza
adecuadamente. A continuacion, se detalla la situacion actual de la administracion del
personal en la mediana empresa Calistemo S.A. de C.V., analizada a través de los

instrumentos de investigacion (entrevista y cuestionario).

a) Estrategias de gestion

Segun los datos obtenidos la empresa en estudio carece de estrategias relacionadas a la

gestién del talento humano. Esto se debe a que es una organizacion en crecimiento en busca
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de aumentar su produccién y venta por lo que la gestion se ve como una pérdida de tiempo y

recursos monetarios que no se poseen.

b) Reclutamiento y seleccion

Segun los datos recopilados se determind que el 67% de los empleados se entero de plazas
vacantes por medio de recomendacion de los empleados de la empresa, un 23% de estos
argumentd que se enteraron por medio de redes sociales, el 10% restante menciono que se
habia enterado mediante pagina de oferta de empleo existiendo de esta manera una
concordancia de opiniones entre los empleados, el propietario y contador ya que en los datos
obtenidos por medio de la entrevista se expresé que las convocatorias se realizan por medio
de recomendaciones, redes sociales y pagina de oferta de empleo dado que la organizacion
sostiene que estos medios de difusion son mas efectivos. (Ver anexo #01. Pregunta 1) (Ver

anexo #02. Pregunta 5)

El 100% de los empleados afirmo no haber recibido ningun tipo de proceso como: serie de
entrevistas, test de conocimientos, cuestionario de personalidad, test psicotécnicos y pruebas
situacionales al momento de ingresar a Calistemo. Esto podria deberse a que la mayoria de
los recién contratados se han efectuado por medio de recomendacion del personal es claro
que dentro de la empresa no se cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccién definido.

(Ver anexo #01. Pregunta 2).

En relacion a la pregunta anterior mediante la entrevista el propietario y el contador general
manifestaron no contar con un proceso para reclutar y seleccionar al nuevo personal. Esto se
debe a que la empresa esta en crecimiento por lo que no cuenta con una adecuada
planificacion de los empleados, donde el tiempo que se debe de invertir para la realizacion
de este es el mayor impedimento, esta respuesta coincide con lo reflejado en la encuesta
donde el total afirmo no recibir algun tipo de proceso al momento de ingresar a la entidad.

(Ver anexo #02. Pregunta 4)

De acuerdo a los resultados obtenidos el 77% de los encuestados afirman haber recibido un
proceso de induccion al momento de consultarle al jefe y el resto menciono haberlo recibido

el primer dia de trabajo. Por lo que se denota una falta de un procedimiento de induccién que
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facilite a los nuevos talentos a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo productivo

en la empresa. (Ver anexo #01. Pregunta 6).

En relacion con la pregunta anterior mediante la entrevista tanto propietario como contador
general reconocen que, si se ejecuta un proceso de induccién, pero no es muy adecuado ya
que se explica de manera general los aspectos relacionados con la empresa partiendo del
criterio que el personal aprendera haciendo. Esto coincide con las respuestas brindadas por

los trabajadores aseverando que si se recibe. (Ver anexo #02. Pregunta 8).

De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta la persona encargada de realizar el proceso
de induccion en un 56% fue realizado por el compafiero de trabajo, en un 31% fue impartida
por el encargado de otra area y el restante fue dado por el supervisor. Esto demuestra una
falta de organizacion y compromiso para definir una persona que se encargue de brindar la
induccion a los nuevos trabajadores y esto se aprecia en que se recurren a tres diferentes

personas para brindar el proceso de induccion. (Ver anexo #01. Pregunta 7).

De acuerdo a los datos obtenidos el 52% expreso que para el desarrollo de sus labores es
indispensable el tipo de competencias genéricas, un 35% menciono que para el desarrollo de
sus actividades se necesitaban del tipo profesionales y el resto dijo que del tipo de
competencia especifica. Esto permite definir los diversos conocimientos, destrezas,
habilidades y comportamientos que contribuyen al desempefio individual y organizacional
para establecer de manera satisfactoria los perfiles de cada puesto de trabajo. (Ver anexo #01.
Pregunta 29)

En relacion con la pregunta anterior en la entrevista el propietario comento que las
competencias profesionales serian las que se requieren en Calistemo porque son las que
permiten al empleado estar en aprendizaje continuo y sobre todo no estancarse en los
problemas y hallar mas rapido las soluciones a los mismos, mientras que el contador general
opina que se requieren del tipo genéricas puesto que son las mas utilizadas por el personal de
la entidad ya que se debe de tener liderazgo, una comunicacion efectiva y sobre todo el
aprender por cuenta propia, ademas el considera que una minoria requiere tener competencias
especificas y profesionales porque son los conocedores de todos los procesos de cada area.
Los comentarios brindados por el contador y por los empleados difiere con lo dicho por el

propietario dejando entre ver una falta de percepcion del resto. (Ver anexo #02. Pregunta 29)
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c) Gestion de procesos administrativos del talento

Segun el resultado obtenido el total de los encuestados afirmaron que fueron informados
sobre el tipo de contratacion, remuneracion y procesos de pagos. Dentro de estos aspectos
que forman parte de la gestion administrativa Calistemo ha podido dar a conocer este

procedimiento a sus trabajadores de una manera satisfactoria. (Ver anexo #01. Pregunta 11)

En referencia con la pregunta anterior los entrevistados afirmaron que todos esos procesos
son realizados por el contador general quien es el que registra a cada uno de los nuevos
empleados y a la vez les explica la forma en que la empresa realiza las remuneraciones, de
igual manera se informa de los horarios de trabajo y se pasa a firmar el contrato entre ambas
partes después de llenar la hoja de solicitud de empleo y por ultimo se le activa una tarjeta
con el banco con el que la entidad tiene convenio. Esto concuerda con los datos obtenidos
mediante la encuesta donde el total del personal afirma haber sido informados sobre estos
procesos, siendo la Unica inconveniencia el sobre cargo de actividades que se le asigna al
contador puesto que debe de realizar tanto sus obligaciones como de estos procedimientos
que corresponderian a otro departamento. (Ver anexo #02. Pregunta 13)

Ademas, se puede corroborar que el personal tiene conocimiento de todas aquellas sanciones
bajo las cuales estan regidos dado que el 100% de los encuestados menciono conocer las
sanciones que la empresa a estipulados como correctivos. (Ver anexo #01. Pregunta 28)

d) Planificacion de capacitacion

De acuerdo a los datos obtenidos el 100% de los empleados dijeron que Calistemo no realiza
estudios que permitan determinar sus areas a capacitar. Dejando entre ver que no existe la
aplicacion de un diagnostico de necesidades de capacitacion que facilitaria el desarrollo de
sus talentos, ya que no se visualizan como una inversion si no como un gasto.(Ver anexo #01.
Pregunta 23)

En referencia con la pregunta anterior en la entrevista realizada ambos dijeron que, si se les
brinda capacitaciones, pero no se cuenta con un estudio previo que muestre las necesidades
reales por lo que en la mayoria de oportunidades no son enfocadas a cubrir deficiencias de
su trabajo sino mas bien son enfocadas en temas de manejo de estrés. Esto concuerda con lo

dicho por el total de los encuestados donde afirman que no se les realiza un estudio que
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permita determinar sus areas a capacitar. Pudiendo de notar la falta de un diagndstico de
necesidades que permita orientar sus prioridades en este ambito. (Ver anexo #02. Pregunta
17)

La falta de recursos monetarios segun los encuestados con un 46% considera que se debe a
que la empresa no cuenta con la liquidez necesaria para hacer esa inversion; un 29% afirma
que la perdida de dinero que un estudio de necesidades de capacitacion con llevaria es el
causal por el cual no se ejecuta dado que para la organizacidn representa un gasto y es
considerado un bien solo para el empleado y no para la empresa y el 25% restante piensa que
es una peérdida de tiempo para la entidad el realizar este tipo de diagnostico. (Ver anexo #01.
Pregunta 24)

Segun el estudio realizado el 63% de las personas respondieron haber recibido capacitacion
anualmente, donde un 25% manifesto recibirlas mensualmente y solo un 13% dijo que se les
impartian trimestralmente. Con esto se puede de notar que hay deficiencia en la planificacion
de la preparacion del personal debido a los lapsos de tiempo en que se han programado donde
la mayoria solo recibe una capacitacion al afio siendo esto resultado de la falta de un
diagnostico que determine de manera eficaz a quienes y en que frecuencia capacitar. (\Ver

anexo #01. Pregunta 25)

En relacion con la pregunta anterior mediante la entrevista realizada al propietario y contador
general estos argumentaron que a ciencia cierta no aplican ningin método sino que
unicamente cuando el asesor general de la empresa detecta algiin tema de importancia sugiere
dar la retroalimentacién debida para mantener frescos los conocimientos, en lo que respecta
a la frecuencia con que se realizan estan: mensualmente se capacita a las jefaturas,
trimestralmente a los operadores y anualmente al resto en general. Esto coincide con la
informacién brindada por los encuestados, esto refleja una mala planeacion en los

requerimientos de capacitacion (Ver anexo #02. Pregunta 18)

En relacién con la pregunta anterior el 46% de los encuestados sefialo que el area en la que
ha sido capacitado fue en operacional mientras que el 25% manifestd haberla recibido en la
rama de tecnologia, ademas un 21% de los empleados dijo haber reforzado su conocimiento
en materia de seguridad ocupacional y el 8% restante declaro haber obtenido preparacion con

respecto a trabajo en equipo. Confirmando que no existe una determinacién idonea de las
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areas a las que se deben de capacitar convirtiéndola las capacitaciones brindadas en pérdidas
de tiempo y dinero por parte de la empresa dado que no se capacita al trabajador de acuerdo
a sus necesidades si no en donde se cree conveniente de notando una falta de planificacion.
(Ver anexo #01. Pregunta 26)

e) Desarrollo profesional

Segun los datos recolectados, la entidad objeto de estudio es considerada por el 88% de los
encuestados como una organizacion que no facilita el desarrollo profesional o que no posee
un plan definido en esta materia ya que normalmente es un reducido grupo el que puede optar
a este tipo de crecimiento tan importante del cual gozan, el resto si consideran a la entidad
como una parte fundamental en el avance dentro de la misma siendo estos los que ostentan

los cargos maés altos y estan mejor preparados.(Ver anexo #01. Pregunta 14)

En relacién a la respuesta anterior, Unicamente los que representan el 12% pudieron
responder a esta pregunta, de la cual el 67% respondi6 que se le ha apoyado en su desarrollo
a través de capacitaciones en las areas solicitadas y el resto ha optado por la nivelacion
salarial. Sustentando a que en la empresa se carece de estrategias encaminadas a la
conservacion del talento que representa la mayoria de los encuestados y para los que si se

facilita no poseen muchas opciones con visién a largo plazo. (Ver anexo #01. Pregunta 15).

En relacion con la pregunta anterior en la entrevista el propietario y el contador general
mencionaron que la organizacién no cuenta con planes definidos sino que Gnicamente la via
que utilizan es desarrollar a las jefaturas mediante capacitaciones solicitadas en areas
especificas por ellos o0 alguna otra opcidn solicitada considerando que el aprendizaje que ellos
adquieran podréa ser trasmitido a sus colaboradores pero también se observa al empleado que
mas destaque para ser incluido a capacitacion y de esta manera ayudarlo en su crecimiento
profesional y si lo amerita se recurre a la nivelacion salarial. Esto coincide de acuerdo a la
informacidn obtenida por medio de la encuesta donde en su mayoria afirman que no todos
tienen la posibilidad de potenciar su desarrollo profesional o acceder a una nivelacion
salarial. Demostrando la falta de un plan de carrera establecido que permita a todos demostrar

sus capacidades. (Ver anexo #02. Pregunta 15).
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La falta de estrategias de desarrollo profesional de manera global por parte de la entidad

podria traer consigo la fuga de nuevos talentos al no ser tomados en cuenta.

f) Eficiencia laboral

El total de los trabajadores manifestd que la compafiia no les brinda ningun tipo de incentivo
para mejorar el cumplimiento de sus labores. Esto implica que la organizacion unicamente al
enfocarse en la produccién, desatienda la parte motivacional de sus empleados pudiendo
contraer problemas a futuro en donde se pierda la ilusion y el entusiasmo de realizar sus

actividades y su trabajo se vea reducido. (Ver anexo #01. Pregunta 21)

En relacion con la pregunta anterior en la entrevista realizada el propietario y el contador
general argumentaron que la empresa no cuenta con un plan de incentivos pero que ya se
estaba coordinando tanto con el contador como con el jefe de produccion para establecerlo y
que este brinde resultados. Esto coincide con la respuesta de la encuesta en donde el total del
personal dijo que no se le brinda ningun tipo de incentivo, esto podria condicionar su
rendimiento al no contar con impulsos que les permiten cumplir sus objetivos. (Ver anexo
#02. Pregunta 25)

En relacion a la pregunta anterior el 100% de los encuestados no pudo acceder a responder
la interrogante que enlistaba los posibles incentivos proporcionados por la entidad de los
cuales puede afirmarse que no poseen alguno. Es decir que no se cuenta con un plan de los
mismos que permita mejorar los niveles de productividad, genere retencién de talento y

contribuya en la motivacion de cada uno. (Ver anexo #01. Pregunta 22).

Con estas diversas circunstancias surgen las insatisfacciones por parte de los empleados en
relacién con la empresa de lo cual el 58% se siente insatisfecho tanto de pertenecer como de
laborar para la organizacion mientras que el 42% se siente perfectamente en ambos sentidos
razon que deberia de servir como indicador para los propietarios de buscar los métodos
necesarios de revertir dicha situacion o en el mejor de los casos eliminar del todo el grado de
insatisfaccion y dedicarse a brindar estimulantes, recompensas equitativas y mejora de
ambientes laborales para que estos contribuyan en las relaciones con los jefes y demas

comparieros. (Ver anexo #01. Pregunta 30).
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g) Evaluacion del desempefio

Del total de los encuestados el 88% afirma tener conocimiento que su jefe inmediato le realiza
evaluaciones del desempefio y el resto menciono que no se le realizan. Se puede de notar que
Calistemo esté al pendiente de las labores de su personal ya que a la mayoria se le realizan
las debidas evaluaciones, aungque hay un porcentaje menor que dice no recibirlas pudiendo
ser estos los jefes inmediatos, quienes son las personas designadas para realizar las
evaluaciones a todo el personal a su cargo donde a ellos probablemente si se les evalla, pero
ellos probablemente lo desconozcan. (Ver anexo #01. Pregunta 18)

En referencia con la pregunta anterior el propietario y contador general en la entrevista
afirmaron que se les realiza la evaluacion del desempefio a todos sus trabajadores dado que
es de importancia para la empresa porque ayuda a llevar un control del cumplimiento de los
objetivos de cada cargo. Esto coincide con lo expresado por los empleados en la encuesta ya
gue en su mayoria dijeron recibir la evaluacion del desempefio y una minoria dijo no recibirla
donde se deduce que no todos estan sabedores sobre la aplicacion de dicho proceso y su grado
de importancia. (Ver anexo #02. Pregunta 20)

Segun los datos obtenido el 40% de los empleados argumenta recibir evaluaciones del
desempefio semanalmente, un 36% menciona recibirlas mensualmente y los restantes
afirman que se le realizan semestralmente. Esto confirma que para la empresa es importante
el practicar las evaluaciones a su personal debido a los niveles de produccion que debe

cumplir. (Ver anexo #01. Pregunta 19)

En relacion con la pregunta anterior en la entrevista el propietario y contador general
argumentaron que si evallan de manera semanal, mensual y semestral para conocer
solamente si el personal esta cumpliendo con sus metas de produccion. Esto coincide con los
datos de la encuesta con respecto al rango de tiempo con que se realiza la evaluacion.
Unicamente teniendo como inconveniente el enfoque que se le da debido a que no se descubre
las necesidades y debilidades que se tienen en el puesto de trabajo sino solamente se esta

verificando si cumple la meta de produccion. (Ver anexo #02. Pregunta 22)

El 100% de los encuestados respondio que se le realiza pruebas de desempefio solamente por

evaluarlos. Esto indica una deficiencia por parte de la empresa puesto que no da a conocer a
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sus trabajadores con que finalidad se le realizan dichas evaluaciones por lo que ellos
consideran que no tienen ninguna importancia. (Ver anexo #01. Pregunta 20)

En relacion con la pregunta anterior en la entrevista el propietario y contador general
mencionaron que la evaluacion del desempefio se les realiza a los trabajadores nada mas para
verificar si cumplen con sus metas y ser puntuales en la entrega de sus pedidos porque es
algo que los diferencia. Esto de nota la deficiencia en la realizacion de este proceso por parte
de la empresa puesto que solamente se centran en el factor numérico obviando otros puntos
de evaluacion como lo son el saber el grado de satisfaccion por haber cumplido o no las metas
personales de cada uno de sus colaboradores. Esto coincide con los datos de la encuesta
donde el total de los empleados dijeron que dichas pruebas para ellos solamente eran por
evaluarlos dejando ver que la entidad no da a conocer la finalidad e importancia de realizarlo.
(Ver anexo #02. Pregunta 23)

h) Compensacion

De acuerdo al 88% de las personas encuestadas la compafiia no le ha ofrecido algun tipo de
beneficio independientemente a los establecidos en la ley donde una minoria dijo haber
recibido algun beneficio. Dejando ver la falta de compromiso por parte de la empresa con los
trabajadores puesto que solamente unos pocos empleados han tenido acceso a estos
beneficios dejando aun lado a un buen nimero de empleados que no se les ha tomado en
cuenta. Esto es una deficiencia por parte de Calistemo puesto que no motiva a la mayoria de
sus empleados para que puedan realizar de mejor manera sus labores ademas de sentirse

comprometidos con la organizacion (Ver anexo #01. Pregunta 16)

En relacion con la pregunta anterior de los encuestados que dijeron haber recibido algan tipo
de beneficio por parte de la empresa un 67% menciono que el beneficio obtenido fue la
asistencia a congresos y un 33% dijo haber obtenido bonos por parte de Calistemo. El que la
empresa brinde beneficios a sus trabajadores ayuda a que se mantenga motivados y esto con
Ileva a un mejor desempefio laboral por parte de ellos. El inconveniente que se percibe es que
en la organizacién no se brindan incentivos a todos los trabajadores si no a una minoria siendo

esto un problema que se debe de abordar. (Ver anexo #01. Pregunta 17).
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Referente a la pregunta anterior mediante la entrevista realizada a el propietario y el contador
general mencionaron que algunos de los empleados se les brindan asistencia a congresos de
temas relevantes, se le contrata a una persona que les motive a estos para que vean que pueden
seguir sobre saliendo en sus actividades, ademas de dar bonos quincenales. Esto con cuerda
con lo mencionado por los empleados en la encuesta donde afirmaron recibir asistencias a
congresos y bonos por parte de la empresa. El que la entidad tome esta iniciativa con respecto
a este tipo de beneficios es favorable para sus colaboradores teniendo como inconveniente
que no se beneficie a la totalidad de ellos lo que podria ocasionar una desmotivacion en la

realizacion de sus labores. (Ver anexo #02. Pregunta 16)

F. Alcancesy Limitaciones de la investigacion

1. Alcances

a. Con la investigacion se pretendid cubrir la expectativa de datos veridicos que
contribuyan a una clara y precisa informacion sobre la situacion actual de la gestion
administrativa de los subalternos de la mediana empresa dedicada a la venta y
produccion de café, los cuales se obtuvieron por medio de una entrevista dirigida al
propietario y contador de la empresa.

b. En larealizacidn del estudio se desarroll6 una encuesta aplicada a 48 empleados para
lograr obtener informacion veridica acerca de factores que ayudan o afectan al
desarrollo administrativo del talento humano.

c. Con el diagnostico realizado se pretende generar una herramienta administrativa que

permita optimizar el desempefio laboral de los trabajadores de la empresa en estudio.
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2. Limitaciones

Los inconvenientes que sucedieron para recolectar la informacion del area administrativa y

operativa de Calistemo S.A. de C.V. fueron:

a. Dificultad para acordar el dia que se realizaria la entrevista ya que el propietario y
contador tenian otras obligaciones que cumplir en la fecha acordada inicialmente, por
lo que se tuvo que esperar una semana para empezar con la recopilacion de datos.

b. No todos los empleados estaban en la disposicion de responder la encuesta ya que
argumentaban estar ocupados en sus labores diarias implicando retraso del tiempo en
la obtencion de la informacidn para la investigacion.

c. Se identifico por terceros que algunos colaboradores tenian miedo de responder la
encuesta por posibles correctivos por parte del propietario.

d. Posteriormente por parte de la institucion no fueron brindadas las pruebas técnicas
que se realizan en los diferentes puestos administrativos y operativos en el proceso
de seleccion, igualmente, no se proporcionaron los programas de induccion y

convivencia para la respectiva verificacion por parte del grupo investigador.

G. Conclusiones y Recomendaciones

Después de haber realizado el diagnostico actual de la administracion del talento humano en
la empresa de estudio, se llegd a las conclusiones y recomendaciones que se detallan a

continuacion:

1. Conclusiones

A pesar de que la empresa en estudio, tiene firme su intencion de expandirse; sigue ignorando
sus propias limitaciones las cuales radican en la problematica central que surgen por la
aplicacion de procesos experimentales en la direccion de los trabajadores respecto a los

cuales se concluye:
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La entidad cuenta con una deficiente gestion del talento humano debido a que no se
realizan los procesos administrativos concernientes al empleado, que junto a la
inexistencia de elementos organizacionales que sirvan de base y que propicie la toma

de decisiones adecuadas para la administracion del talento.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal, que es el filtro para atraer y
retener personas competentes acorde a las necesidades de la empresa, esta enfocado
en su mayoria a una sola variante que son las recomendaciones personales de los

trabajadores de la entidad sin contar con otras alternativas.

La evaluacion del desempefio que realiza la organizacion no es eficiente, esto se debe
a que se enfoca Unicamente a los niveles de produccién y se tiene poca motivacion y
satisfaccion del personal con la gestion interna de la empresa, para promover y dirigir
al talento, lo que ha creado malestares e incomodidades impidiendo descubrir las

areas que se deben reforzar.

Mediante el estudio realizado se verifico que la empresa desarrolla capacitaciones al
personal, pero estas no van enfocadas a las necesidades de los trabajadores debido a
lainexistencia de un diagnostico de necesidades previo, con el cual se logra establecer
el nivel de habilidad y destreza de los colaboradores a fin de obtener un desarrollo
profesional.

La administracion del talento en materia de desarrollo profesional e incentivos no es
equilibrada debido a que no todo el personal puede acceder a ellos limitando el
crecimiento de los colaboradores dentro de la organizacion mostrando una falta de
compromiso por parte de estos en el cumplimiento de los objetivos a través de sus

labores.



68

2. Recomendaciones

Se sugiere al empresario que lleve a la préctica la propuesta que se va a generar por
parte del equipo de trabajo ya que servira de base para el establecimiento del area de
gestion del talento humano a futuro que permitira dar cumplimiento a los procesos
administrativos del personal y las actividades propias de gestion del mismo, por

medio de una adecuada planificacion del talento optimizando su desempefio.

Se recomienda enfocar el proceso de reclutamiento y seleccion a nuevas variantes
como lo son la utilizacion de pruebas o series de entrevistas que permitan la busqueda
de nuevos talentos de acuerdo a las competencias requeridas por cada puesto de

trabajo generando un 6ptimo desempefio de labores.

Implementar el programa de capacitacidn propuesto por el equipo, el cual le permita
obtener el mayor rendimiento de sus colaboradores, mediante un diagnostico de
necesidades de capacitacion, siendo esta parte importante pues generan un valor
agregado a los empleados al proporcionar conocimientos y especializacion en las

funciones que se les asignan logrando de esta manera los objetivos de la empresa.

Desarrollar la evaluacion de desempefio y la explicacion de su propésito de manera
eficiente para que permita determinar fortalezas y debilidades en la ejecucion de las
actividades por parte de su personal y de esta manera abordar la desmotivacion e
insatisfaccion que son los puntos criticos que dificultan el éptimo desempefio del

talento.

Efectuar programas integrales de desarrollo profesional e incentivos que generen un
cambio en el personal en la basqueda de mejorar el desempefio de sus funciones,

garantizando un progreso pleno como organizacion que resguarda sus talentos.
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CAPITULO III: “PROPUESTA DE UN PLAN DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAA COMO HERRAMIENTA
ADMINISTRATIVA PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO LABORAL Y EL
DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE LOS EMPLEADOS QUE INTEGRAN
CALISTEMO S.A.DE C.V.”

A. Objetivos
1. General

a) Elaborar una propuesta de un plan basado en competencias que permita optimizar el

rendimiento de los colaboradores.

2. Especificos

a) Disefar estrategias que contribuyan a optimizar rendimiento laboral y generar
desarrollo profesional a los trabajadores de la mediana empresa.

b) Realizar una evaluacion con el fin de buscar el incremento de las capacidades
laborales y a su vez que permita estimar resultados de los trabajadores.

c) Proponer un programa de capacitaciones que brinden el aumento de
conocimientos, habilidades y actitudes con el proposito del desenvolvimiento en

cada de trabajo.

B. Importancia.
La empresa Calistemo S.A de C.V requiere fortalecer el desempefio de sus funciones en el
area administrativa, lo que a su vez facilitara los procesos y procedimientos dentro de la

institucion y estos serviran de apoyo al area operativa de la misma.

Es por ello que se requiere la actualizacion del proceso de reclutamiento, seleccion,
induccion, evaluacion y capacitacion que estén acordes a las necesidadesde la institucion, de
esa manera se contratara al personal idoneo que cumpla con las caracteristicas especificas
gue cada puesto requiere, ademas de fortalecer el desempefio de estos para asi brindar una
evaluacion que permita mejorar las areas de oportunidad en la realizacion de las actividades,
capacitandolos para un mejor desempefio de sus labores. Por tanto, un Plan de Gestion del

Talento Humano optimizara el desempefio del personal.
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C. Descripcion y caracteristicas del Plan de Gestion del Talento Humano.

Una vez analizados los resultados que arrojaron el cuestionario y la entrevista aplicados a la
empresa en estudio, se denota la necesidad de la creacion de un area para la gestion del talento
humano, que sirva para mejorar el desempefio de los colaboradores implementando practicas

que les motiven y desarrollen, y que de esta manera ambas partes alcancen sus objetivos.

El personal encargado para que se ejecute el plan sera el propietario, quien también debera
actualizarlo cuando consideren necesario hacer una modificacion debido a los cambios
econdmicos, politicos, sociales, culturales y tecnoldgicos que se presenten. Asi mismo debera
establecer al empleado que desarrollara las tareas y las actividades del area optimizando la

administracion.

El objetivo final del plan es el desarrollo profesional de los empleados y contar con las
personas que posean cualidades acordes a los perfiles de la empresa, para lograr lo anterior
se elabord la siguiente propuesta y se disefiaron las herramientas técnico-administrativas que

mejoren a la organizacion.

El plan de gestion del talento humano debe implementarse de manera conjunta y para ello es
importante definir cuales seran las ideas principales con las que se desenvolvera la razén de
ser de la compafiia lo que permitira la sintonia de pensamiento y en el contexto en que se van
aplicar de tal manera a continuacién, se presenta la propuesta de manual de organizacion

realizado por el equipo investigador.



COMPARIA CALISTEMO
S.AADE GV

Hilio




72




73

Bienvenido al equipo de Compariia Agricola Calistemo S.A. de C.V.

La vida o quizéa el destino te ha traido hacia nosotros, eres muy afortunado (a), pues en él
encontrards un gran ambiente y un excelente equipo de trabajo, claro que eso depende en

gran medida de ti y de tu disposicion de cooperar en lo que Calistemo requiere.

Esta nota es una manera de decirte que estamos felices de que formes parte de nuestra
compafiia. Durante los préximos dias aprenderas las técnicas de nuestra organizacion. Las
empresas hoy en dia suelen ocuparse mas de la prosperidad del negocio que por el bienestar,
tranquilidad y seguridad de sus empleados afortunadamente en Calistemo no es asi. Aqui

descubriras los beneficios que ofrecemos a todos nuestros colaboradores.

Una vez mas BIENVENIDO A NUESTRO EQUIPO. Ahora eres parte de una compafiia
lider, conocida por su dedicacion a la produccién de café, brindando productos de calidad
que satisfacen a todos y cada uno de nuestros clientes. RECUERDA: LA META ES
TUYA, TU EMPENO, ENERGIA, LAS GANAS Y TU DEDICACION HABLARAN

POR TI.

ATENTAMENTE:

JUNTA DIRECTIVA

MANUAL DE BIENVENIDA

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacién:
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COMPARNIA AGRICOLA
CALISTEMO S.A. DE C.V.

0
EMILIO

8 .

NUESTRA FUNDACION.

Las familias Brodersen-Quifionez viajan a El Salvador en el afio 2010 con la idea de hacer
realidad su suefio de llevar a gran escala su amor y pasién por los negocios, que se mira
cumplido en el 2012 al comprar un pequefio establecimiento de nombre CAFECO S.A de
C.V, el cual se dedicaba Unicamente a la produccion del cafe, para el comienzo del afio 2016
a raiz de una diferencia de intereses y visiones ambas familias deciden terminar con su

relacion tomando caminos diferentes.

CALISTEMO S.A DE C.V es un proyecto emprendedor que surge a raiz de la pasion de don
Andreas Brothers en; dicho proyecto consiste en establecer una empresa que produce y vende
café en grano/molido; que a su vez imparte capacitaciones para la preparacion de éste. El
principal propdsito de la empresa es establecer de forma inicial relaciones con productores
de café de la Area de San Salvador, donde se procurara comercializar la marca de café San
Emilio. Esta iniciativa surge a raiz de la necesidad de reconocer el esfuerzo y trabajo de
pequefios y medianos productores de café de las diferentes regiones cafetaleras de El

Salvador y como un pasatiempo de Don Andreas luego de desligarse de otra empresa.
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Datos Generales:

Nombre de la Empresa: Calistemo S.A. de C.V.

Giro o actividad econdémica: Produccion de Café

No. Empleados: 42 operarios, 6 administrativos, en total 50
Afio de Fundacion: 2016

Nuestro Logo

)
EMILIO

FILOSOFIA.
Mision.
Somos una empresa dedicada a la produccion y comercializacion de café de calidad,
accediendo a mercados diferenciales que permita obtener resultados socioeconémicos,
garantizando a nuestros clientes y consumidores nacionales la satisfaccion de sus

necesidades, con un amplio portafolio de productos de alta calidad y sobre saliente

innovacion.

Vision.
Ser una organizacién lider en potenciar la produccion de café de calidad, con acceso a
mercados sostenibles que brinden una expansion a nivel nacional, garantizando una relacion

directa entre productor y consumidor final, buscando posicionar la marca como una de las

mejores en el pais brindando productos y servicios de la mejor calidad para nuestros clientes.
Valores.

Responsabilidad: Se debe ser puntual, cumplir con la palabra dada, hacer lo que le

corresponde, dar el mejor esfuerzo en las tareas asignadas y cumplirlas de manera eficiente.
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Lealtad: Si nos mostramos leales y fieles con nuestro equipo y nuestros clientes, ellos nos
devolveran esa fidelidad. El impulso de reciprocidad esta insertado en la naturaleza humana

desde sus origenes.

Honestidad: Se debe de manifestar en el cumplimiento de las obligaciones que presente su
cargo donde no se puede hacer mal uso de la informacion de la empresa, no proporcionar
informacidn confidencial a personas externas, no utilizar los recursos de la organizacion para

un beneficid personal y aceptar los errores cometidos.

Transparencia: Se posee un entorno de confianza en el cual promocionar el acceso libre a
la informacién, la comunicacion abierta, y la participacion de todos los colaboradores en la
toma de decisiones juegan un papel muy importante para la empresa.

Liderazgo: Se influye, motiva, organizay lleva a cabo acciones para lograr fines y objetivos
que involucren a los empleados para que crezcan con un espiritu de liderazgo que fomente el

crecimiento dentro de la organizacion.

Objetivos de la empresa
Dentro de los objetivos estipulados a cumplir en el corto, mediano y largo plazo estan:

v Mejorar los procesos de produccion de la empresa

v" Producir el café con la mejor calidad para nuestros clientes
v Ser mas competitivos dentro del sector cafetalero
v"Incrementar las ventas

v"Ingresar en nuevos mercados

v’ Exportar a territorio centroamericano
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Politicas para la administracién de talento humano de CALISTEMO S.A. DE C.V.

a)

b)

Politicas para la integracion del personal administrativo

e Para la requisicién de personal el encargado del &rea que la solicita debera coordinar
con el jefe del departamento de Talento Humano la necesidad de contratar un nuevo
empleado para una plaza existente o para la creacion de esta.

o El plazo méximo de recepcion de los Curriculums de los candidatos para las plazas
seré de 5 dias habiles.

elLa seleccion del personal se llevara a cabo a través del anélisis curricular y
posteriormente se realizaran prueba técnica, psicoldgica y entrevista.

eCon relacion a las pruebas el aspirante debe de superar la psicométrica, de
conocimiento y profesional para que sea considerado en las pruebas siguientes.

e Laentrevista de seleccion debera ser aprobaba por el candidato con una nota minima
de 7.0

o Se establecera un periodo de prueba de treinta dias el cual servird para comprobar
el desempefio del trabajador en el puesto que fue contratado.

oEs responsabilidad del jefe inmediato comunicar al Departamento de Talento
Humano la insatisfaccion en el trabajo realizado por el nuevo empleado, para valorar
la continuidad de este en el periodo de prueba.

eDurante el periodo de prueba el colaborador tiene todas las responsabilidades y

derechos que corresponden al puesto de trabajo.

Politicas para organizacion

e Lainduccidn del personal se realizara a todo miembro que ingrese a la institucion
a través del programa de induccién y convivencia que posee el departamento de
Talento Humano. Adicionalmente el encargado del departamento o seccion del area

hara la presentacion del nuevo integrante al grupo de trabajo.
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o El analisis y descripcion de los perfiles profesionales sera realizado una vez al afio
por el departamento con apoyo de la Unidad de Planificacion.

e La evaluacion del desempefio se realizara a todo el personal administrativo una
vez al afio y sera efectuada por el jefe inmediato.

e Se contara con el registro de las evaluaciones de los empleados, asi como el plan
de seguimiento a fin de establecer si los resultados son satisfactorios y sirvan de base
para: realizar reconocimiento, programar capacitaciones y promover un buen
ambiente laboral.

e El departamento debe mantener actualizados los expedientes del personal con el
que cuenta y la creacién de expedientes de los nuevos miembros, solicitar

informacion actualizada al personal una vez al afio.

Politicas para retencion

e EI Departamento de Talento Humano garantizara que el personal de la compafiia
se encuentre en condiciones saludables para desempefiar sus funciones.

o Se debera verificar las condiciones ambientales necesarias para el desarrollo de las
actividades de trabajo.

e EI Departamento velara por el cumplimiento de las condiciones de tiempo como
la duracién de la jornada laboral y el reconocimiento de horas extras, respeto a los

periodos de descanso y condiciones sociales en los equipos de trabajo.

Politicas para desarrollo

e El personal contratado para brindar la capacitacion debera estar acreditado ya sean
estos empleados internos 0 miembros ajenos a la institucion.

e Todos los colaboradores obligatoriamente deben recibir la capacitacion
programada, asistiendo con puntualidad durante el desarrollo de esta.

e Si el empleado no puede asistir a la capacitacion, deberd brindar la justificacion

respectiva.



ORGANIZACION DE LA COMPANIA AGRICOLA CALISTEMO S.A. DE C.V.

La estructura organizativa se define como, el modo en que la responsabilidad y el poder

estan distribuidos entre los miembros de una institucion y el modo en que los

procedimientos de trabajo son llevados a cabo. A continuacion, se describe como esta

organizado el trabajo en Calistemo S.A. de C.V.

ORGANIGRAMA DE LA COMPANIA AGRICOLA CALISTEMO S.A. DE C.V.

0
EMILIO

Junta General
de Acclomistas

Admmstrador
TUnico
Gerente Secretana
General
Finanzas Ventas Produccidn Talento
Humano
Contador Jefe de Ventas Jefe de L Jefe de Talento
General Produccidn Humano
Auvmxiliar Asesor de || Bodeguero
Contable WVentas
| | Operarios
-+ MMotoristas
Simbologia
| Linea de mando o autoridad jerdrquica. — Rrigllﬂﬂtﬂﬁ
—— Linea de relacion de apoyo.

I:I Representacién administrativa de mayor jerarquia.

|:| Area administrativa dependiente de la mayor jerarquia.

|:| Espacios de apovo al drea administrativa

Elaborado por: Grupo de investigacion 20/09/2021

Revisado por:

Autorizado por:

79



80

PRODUCTOS QUE OFRECEMOS:

Frozen

e Coffee Roastters
e Café Pacamara Honey
e Café San Emilio Premium

e Café San Emilio Espresso

DERECHOS Y OBLIGACIONES.

DERECHOS:

e Cobrar un salario por desempefiar el cargo para el cual ha sido contratado.

e Obtener viaticos, horas extras y otras gratificaciones cuando las exigencias del
cargo asi lo requieran.

e Ser favorecido por los mecanismos y procedimientos internos establecidos por la
empresa para lograr promocion o incremento salarial.

e Gozar del descanso semanal, vacaciones, permisos, de conformidad con lo que
establece la legislacion laboral vigente.

e Devengar el salario que tenga asignado el puesto al que en forma temporal o
permanente haya sido trasladado.

e Recibir un trato justo en sus relaciones laborales.

OBLIGACIONES:

e Cumplir con puntualidad el calendario y horario de sus jornadas laborales.
e Cuidar de la presentacion personal, la cual debe estar de acorde a la naturaleza de la

institucion.
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e Consignar su hora de entrada y de salida de la jornada laboral, marcando la tarjeta
de asistencia en el reloj de control.

e Contribuir a la conservacion del equipo y mobiliario por medios de su manejo

cuidadoso e indicado.

e Otros que a juicio de la gerencia le sean informados, cuyo cumplimiento no

contravenga la legislacion laboral.

CONDICIONES DE TRABAJO.

DIAS Y HORAS DE TRABAJO:

La jornada laboral para los empleados es de 8 horas diarias diurnas, divididas en dos periodos
de lunes a viernes y de 4 horas el dia sabado, cubriendo la semana con 44 horas laborales. El
horario de labores seré de lunes a viernes de 8am a 12m y de 1pm a 5pm. El dia sdbado de
8am a 12m.

El horario de labores sera de lunes a viernes de 8am a 12m y de 1pm a 5pm. El dia sdbado

de 8ama 12m.

HORAS DESTINADAS PARA LAS COMIDAS:

El periodo comprendido entre 12m y 1pm que divide la jornada laboral, sera utilizado por

los empleados para consumir sus alimentos.

DESCANSO SEMANAL:

Los empleados tienen derecho a un dia de descanso semanal remunerado por cada semana

laboral. El dia de descanso semanal es el domingo.

DIAS DE ASUETO:

a) 1°de enero

b) Jueves, viernes y sabado de la semana santa.
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C) 1°de mayo

d) 10 de mayo

e) 17 de junio

f) 3,5, 6 de agosto
g) 15 de septiembre
h) 2 de noviembre

1) 25 de diciembre y 1° de enero

El dia de asueto serd remunerado con el equivalente con el salario base diario de cada

empleado.

PRESTACIONES.
VACACIONES:

Después de un afio continuo de laborar en la empresa, los empleados gozaran de un periodo
vacacional de 15 dias laborales, los cuales serdn remunerados con una prestacion equivalente

al salario ordinario de la quincena mas el recargo del 30% del salario que devengue al mes.
DE LOS PERMISOS CON GOCE DE SUELDO:

La Junta Directiva podra conceder a los empleados permiso con goce de sueldos, en el

desempefio de sus labores, por los siguientes motivos:

a) Por enfermedad, que incapacite al empleado para un trabajo eficaz que vuelva
imperioso el descanso del paciente para su recuperacion y sea autorizado por los

servicios médicos del Seguro Social.

b) Por alumbramiento, debiendo la empleada presentar certificacion médica en la que se
determine el estado de embarazo y la fecha probable del parto.

C) Por enfermedad gravisima de parientes cercanos: conyugue, padre, madre e hijos del
empleado. Su periodo no excedera de 5 dias.
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d) Por duelo ante la muerte de: conyugue, padre, madre e hijo del empleado. Su periodo
no excederd de 5 dias.
e) Por contraer matrimonio. Su periodo no excedera de 5 dias.

f) Por asuntos personales. Su periodo no excedera de 1 dia en el mes.
DE LOS PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO.

La empresa podra conceder licencia sin goce de sueldo a los empleados hasta por un periodo
de 30 dias dentro de un afio calendario, siempre que el empleado solicite con 8 dias de
anticipacion a la fecha de inicio y justifique causa. Los permisos sin goce de sueldo seran

acumulables dentro del afio calendario hasta completar los 30 dias permitidos.
BOTIQUIN.

La empresa mantendra en lugar accesible y para uso gratuito de todos los trabajadores a su
servicio, un botiquin equipado con los medicamentos en la forma que determina la Direccion

General de Prevision Social.
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D. Propuesta del proceso de Reclutamiento y Seleccion

Reclutamiento y seleccion

Es una de las actividades previas mas importantes, ya que sin una base definida sobre el perfil
de puestos que requiere la entidad, no se lograran los resultados deseados (Ver anexo 03:

Manual de Descripcion de Puestos).

Una vez se detecte adecuadamente la necesidad de incorporar talento humano debera ser
resumido de manera documental donde quede plasmado los requisitos basicos a cubrir en
materia de salario, tipo de contratacion, formacion minima. Es decir, en este punto quedara
establecido la informacion referente al puesto de trabajo y a la que describa al candidato ideal

a desempeniar la vacante.

Para lo cual se realiza la propuesta por parte del equipo investigador del manual de

reclutamiento y seleccion del talento humano que se muestra a continuacion.



MANUAL
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0
EMILIO

ALCANCE Y VIGENCIA

El presente Manual sera de aplicacién para todas las plazas de la institucidn, con excepcion
del gerente general quien serd nombrado por la junta directiva, independientemente de la
modalidad de vinculacion laboral (contrato 0 nombramiento) y entrard en vigor cuando la

Junta Directiva lo determine.

MARCO LEGAL

Como fundamento de la presente herramienta técnica se tendran en cuentas las disposiciones
aplicables para la gestion del talento humano de CALISTEMO las incluidas en el siguiente

marco legal:
1. Codigo de Trabajo de El Salvador

2. Reglamento interno de trabajo de la entidad.

MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
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l. INTRODUCCION

El talento humano es el elemento mas importante con el que cuenta CALISTEMO,; por ello, la
calidad de los colaboradores es la que determina que esta compafiia sea eficiente en un campo

productivo muy competitivo.

Por lo tanto, es de vital importancia realizar un proceso sano, responsable, transparente y
profesional en materia de reclutamiento y seleccién de personal, que permita incorporar a la

Institucion personas con el perfil idoneo a las necesidades requeridas.
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1. OBJETIVOS

Objetivo General:

Disponer de un documento técnico que sirva de guia a la entidad para incorporar personal

idéneo de acuerdo a las necesidades de los diferentes departamentos de la organizacion.

Objetivos Especificos:

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo un proceso de reclutamiento
serio y objetivo, que permita una seleccion Optima de la persona para el puesto de
trabajo.

Mantener estandares de medicion a través del apoyo de herramientas de indagacion
como lo son las entrevistas, pruebas psicolégicas y técnicas, para validar la
incorporacion del candidato.

Sistematizar el proceso de busqueda de talento en todas las unidades organizativas

para reducir el tiempo de complementacion de las vacantes.
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I11. Politica de general de seleccion:

Se basara en la eleccion de las personas que mejor cumplan con el perfil del puesto de trabajo
para desempefiarse en cada actividad dentro de la organizacion, teniendo en cuenta su
capacidad de integracién al grupo y los requerimientos especificos para las tareas

correspondientes, y la concordancia de sus valores con la filosofia institucional.

También se consideraran en para la eleccion de personal las siguientes politicas de la

compafiia:

1. Cuando surge una vacante las jefaturas evaluaran primero la posibilidad de efectuar una
promocion de un empleado existente, en caso de no existir una persona que cumpla con el

perfil de contratacion, entonces se procedera a efectuar una busqueda externa de candidatos.

2. Al generarse alguna vacante se dard preferencia al personal actual, siempre que el
empleado cumpla con los requisitos del puesto de trabajo y represente una mejora para el

mismo colaborador y convenga a la organizacion.

3. Se buscara Incorporar al aspirante que mejor se adecue a las actividades establecidas y a

las necesidades que la empresa pudiera tener en el futuro.

4. Efectuar las coberturas en el menor tiempo posible, de acuerdo a las posibilidades que

ofrezca el mercado laboral.

5. Desarrollar este proceso libre de todo tipo de discriminacion y aplicando la
“equidad de género en la oportunidad” para la participacion en los concursos de

seleccion.
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IV. Politicas especificas

1. Los lineamientos comprendidos en este manual son aplicables a los niveles: gerenciales,

operativos, administrativos y cualquier otro grupo ocupacional que se creare en el futuro.

2. El proceso de incorporacién de nuevos talentos a la compafiia iniciara por las siguientes

condiciones:

a. Establecimiento de plaza nueva

b. Por vacante existente.

c. Traslado de personal.

d. Promocion de personal

e. Renuncia de empleado.

f. Despido o destitucion.

g. Abandono de labores.

h. Fallecimiento del ocupante de una plaza.
3. La admision de nuevos colaboradores y promociones de personal seran solicitadas por
cada jefatura ante el encargado de la gestion del talento humano, y aprobadas por la gerencia

general.

4. Las descripciones de puesto de trabajo y los perfiles de contratacion deberan estar
debidamente actualizados, para asi poder agilizar la basqueda de un elemento cuando surja

una vacante.

5. Las solicitudes de requerimiento de personal, asi como las propuestas para contrataciones,

ascensos Y traslados, deben ser gestionados ante el encargado de administrar al personal.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL TALENTO HUMANO

Este debe estar orientado al cumplimiento de objetivos de la empresa, de tal modo que se

encamine la incorporacién de los mejores candidatos que le permitan ser competitiva.

e Reclutamiento

Para poder realizarlo en forma efectiva se debera de ejecutar lo siguiente:

1. Definir el perfil:
Se deben fijar algunas caracteristicas a cumplir por los postulantes como lo son la edad, aptitudes,
competencias, formacion académica y experiencia laboral.

2. Fuentes

Es aqui donde se debe escoger a los colaboradores que respondan al perfil deseado a través de

fuentes internas o externas.

e Internas.

Se considera fuente interna al inventario de los colaboradores que actualmente forman parte de la
Compariia Agricola Calistemo, de la cual se pueda realizar una movilidad funcional, promocion

0 recomendacidn para ocupar la plaza requerida.

e Externas.

Para recurrir a este tipo de fuente se debe priorizar de acuerdo a la capacidad de recurso que

disponga la empresa.
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a) Publicacion de anuncios en los medios de comunicacion:
o Redes Sociales
o Periddicos de mayor circulacion
o  Medios televisivos y radiofénicos.
b) Oficinas de Reclutamiento y Seleccion:
Existen diversas oficinas que se dedican a brindar servicios de reclutamiento y
preseleccion empresarial, estas tienen amplias bases de datos que pueden ser apoyo al
proceso de incorporacion de talento.

c) Bolsas de Trabajo:

A diferencia de las anteriores, las Bolsas de Trabajo tienen como objetivo la colocacion de las

personas gue solicitan empleo. Como las siguientes

e Bolsa de trabajo de la Universidad de El Salvador (BT-UES)

e Bolsa de Trabajo de la Universidad Don Bosco

® Bolsa de trabajo del Instituto Tecnoldgico Centroamericano (ITCA)
e Seleccion
Esta parte del proceso consistird de dos partes que son:

1. Formacion del comité seleccionador

Este deberia de estar formado por el gerente general de la compaiiia y el contador quien
actualmente también desempefia de gestor de talento humano; ambos deberan escoger a los

candidatos mejor perfilados para la entidad.
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2. Evaluacion curricular
En esta parte se debera estratificar y puntuar los aspectos de mayor relevancia dentro de la hoja
de vida de cada aspirante con una sumatoria maxima de 100 puntos como se describe a
continuacion:
e Experiencia en cargos similares (40 puntos)
e Educacion de respaldo al perfil solicitado (25 puntos)
e Competencias requeridas (25 puntos)

e Validacion de referencias (10 puntos)
Es importante recalcar que tanto la puntuacion como los aspectos seleccionados pueden variar ya que
dependeran del criterio del comité seleccionador.

Los registros de estos resultados deberan plasmarse en el formato del cuadro resumen proporcionado

a continuacion.

N° NOMBRE |EXPERIENCIA|EDUCACION | COMPETENCIAS|REFERENCIAS

40 PUNTOS [ 25PUNTOS 25 PUNTOS 10 PUNTOS TOTAL
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3. Entrevistas

En este punto se desarrollaran dos tipos de entrevistas las cuales seran la preliminar y la
técnica, de la cual esta Gltima accederan los candidatos que mas sobresalieron para el comité

en la primera.

4. Registro de resultados finales

Estos se ponderan de acuerdo a lo que indica el Formulario de Registro de Resultados Finales

del Proceso de Seleccidn de Personal que plantea la siguiente tabla:

EVALUACION |EVALUACION
N° NOMBRE |CURRICULAR |TECNICA TOTAL
(40 PUNTOS)  |(60 PUNTOS)
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Entrevista Preliminar:

Tiene como objetivo realizar un sondeo general del curriculum del aspirante seleccionado, segun

el cuadro resumen de evaluacion. Y esta estructurada de la siguiente manera:

® El tiempo recomendable no sobrepasar 20 minutos.
® Se eliminan aquellos candidatos cuyo desenvolvimiento no ha sido satisfactorio.

® Se reafirma la continuacion de aquellos cuyo desenvolvimiento ha sido el esperado y

reflejado por el curriculum.

En esta entrevista solo participan los miembros del comité seleccionador.

5. Contratacion

Aqui se debe explicar al colaborador seleccionado todos los aspectos legales y contractuales,
es decir las condiciones de trabajo y los beneficios que recibird. Esto permitird evitar, una
posible mala eleccidn del candidato y que durante su proceso de adecuacion el cumplimiento

de sus expectativas no sea el esperado.
6. Induccion

Sera impartida por el jefe directo quien le ensefiara las principales tareas que tendra dentro de
la compafiia, asi como los requerimientos particulares del perfil de puesto de trabajo a cubrir.
Finalmente, debera evaluar su desempefio en el periodo de prueba para consolidar su

contratacion.
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SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERSONALES:

NOMBRE COMPLETO:

DIRECCION:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

DUI: FECHA DE EXPEDICION:
NIT: ISSS:
NUP: AFP:

LICENCIA DE CONDUCIR:

PRETENCION SALARIAL:

FORMACION ACADEMICA:

EDUSCACION BASICA:

EDUCACION MEDIA:

ESTUDIOS SUPERIORES:

TECNICO O ESPECIALIDAD:
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OTROS CONOCIMIENTOS:

IDIOMAS:

TALLERES:

SEMINARIOS:

CAPACITACIONES:

DATOS FAMILIARES:

NOMBRE DOMICILIO

OCUPACION

MADRE

PADRE

ESPOSA/O

HIJ@S:

INFORMACION PROFESIONAL:
EMPLEO EMPLEO EMPLEO EMPLEO
ACTUAL O ANTERIOR ANTERIOR ANTERIOR
ANTERIOR

EMPRESA

DIRECCION

FECHA

INICIO/FINALIZACION

PUESTO

TELEFONO

MOTIVO DE SALIDA
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NOMBRE Y PUESTO
DEL JEFE

REFERENCIAS PERSONALES (NO FAMILIARES):

NOMBRE TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO

REFERENCIAS LABORALES:

NOMBRE EMPRESA/DIRECCION TELEFONO CARGO
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Procedimiento aplicado de la Evaluacion del desempefio por competencia al personal de

Calistemo

La escala de calificacion a utilizar en el método de evaluacion por competencias esta
comprendida en un rango de 1 a 5, siendo uno deficiente, dos bajo rendimiento, tres significa

aceptable, cuatro sobresalientes y cinco excelentes.

Posterior a ello, cada apartado estd compuesto por 8 competencias las cuales estan definidas

en el Manual de Descripcion de Puestos, las cuales son:
e Capacidad de planificacion.
e Toma de decisiones.
e Adaptabilidad al cambio.
e Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.
e Liderazgo.
e Comunicacion.
e Orientacion a resultados.
Cada una de las competencias estd comprendida por 4 factores los cuales seran evaluados por

el encargado de cada departamento o seccidn de la institucion y se realizara bajo las escalas

antes mencionadas.



Cuadro2 Formulario de Evaluacion de Desempefio
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

E M I L I O PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CALISTEMO S.ADEC.V

CALIFICACION

Nombre completo del Evaluado:
Puesto:

Areaa la que pertenece:

Nombre completo del Evaluador:
Perfodo de Evaluacion:

Objetivo: Conocer el cumplimiento de cada una de las competencias que se requieren para la realizacion de las funciones
asignadas al puesto de trabajo

Indicacion: Marque con una X la casilla en blanco que corresponda con la calificacion que usted considere adecuada con el
desempefio del evaluado

Escala de BEvaluacion:

1. Deficiente 3. Aceptable 5. Excelente

2. Bajo Rendimiento 4. Sobresaliente

COMPETENCIAS ESCALA DE EVALUACION

CAPACIDAD DEPLANIFICACION 1 2

3

4 5

Orden en el trabajo y administra el tiempo

Eficiencia en las actividades acordadas

Organiza los recursos a utilizar para la asignacion de las actividades

No requiere supervision frecuente

TOMA DEDECISIONES 1 2

Prudente y reflexivo para la toma de decisiones

Analiza y comprende los documentos de la empresa

Se anticipa a las dificultades y busca soluciones

Considera las consideras de sus decisiones tomadas

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO 1 2

Se adapta a diferentes contextos

Influye con sus compafieros para que ellos comprendan correctamente los cambios

Muestra disposicion ante nuevas tecnologias

Comprende con rapidez nuevos conocimientos

RESPONSABILIDAD 1 2

Cumple con su jornada laboral

Realiza las tareas asignadas en el tiempo establecido

Es capaz de gestionar su propio trabajo

Muestra mejora continua en las tareas que realiza

TRABAJO EN EQUIPO 1 2

Se identifica con sus compafieros

Resuelve conflictos que se generan con los compafieros

Busca el logro de los objetivos establecidos

Demuestra actitud para integrarse con los compafieros

LIDERAZGO 1 2

Reconoce el trabajo de otros

Se comporta con respeto

Motiva al desarrollo de las actividades

Fija objetivos y le da seguimientos a estos

COMUNICACION 1 2

Se comunica con fluidez y propiedad

Retroalimenta la informacion brindada

Fomenta la comunicacion efectiva con los compafieros

Identifica de forma oportuna situaciones y brinda el mensaje de modo efectivo
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ORIENTACION A RESULTADOS 1 2 3 4 5
Entiende los objetivos de la empresa

Utiliza de manera adecuada los recursos que se le asignan
Es capaz de distinguir por importancia las tareas asignadas
Mediante su actitud promueve el desarrollo continuo

Puntaje Obtenido

Observaciones del Evaluador

Firma del Bvaluador Firma del Evaluado

A continuacion, se presenta el valor porcentual para cada una de las competencias quese
evallan en el personal administrativo, estos son asignados de acuerdo al grado de relevancia

gue posee cada una respecto al puesto de trabajo

Tabla 2. Valores para Evaluacién por Competencias

VALOR PORCENTUAL ASIGANDO PARA EVALUACION POR
COMPETENCIAS
Competencias Jefes Personal
Capacidad de planificacion 15% 14%
Toma de decisiones 15% 15%
Adaptabilidad al cambio 12% 12%
Responsabilidad 12% 15%
Trabajo en equipo 10% 12%
Liderazgo 12% 10%
Comunicacion 12% 10%
Orientacion a resultados 12% 12%
Total 100% 100%

Las competencias y porcentajes determinados son propuestos por el equipoinvestigador, sin
embargo, queda a criterio del Jefe del departamento de Recursos Humanos modificarlos de

acuerdo a la experiencia y conocimiento que él tiene respectosa cada perfil de puesto.
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Proceso de Calificacion:

Se presentan ocho competencias de las cuales cada una posee un valor asignado de
forma diferenciada considerando el cargo administrativo que se evalUa.

Cada competencia presenta cuatro apartados donde el evaluador marcara con una “X”
en cada casilla que describa el comportamiento del empleado.

Para la primera competencia, Capacidad de Planificacion, el promedio se obtendra
de multiplicar la escala de puntos por el total de actividades de la competencia 5
x 4 actividades da como resultado 20 puntos estos son multiplicados por el 15% valor
asignado para los encargados o jefesde departamentos 0 14% en caso sea personal sin
personal acargo, por lo tanto el porcentaje total obtenido para Capacidad de
Planificacion y Organizacion serd de 20 puntos. Ejemplo: 5 x 4= 20 puntos,
representativo de 10 por lo que es igual a 10x15% = 1.5 Puntos para Planificacion y
organizacion.

Las otras competencias se realizan bajo el mismo procedimiento y finalmentese suman
los datos obtenidos de las ocho competencias, estableciendo a si la calificacion de la
evaluacion del desempefio por medio de competencias. Suponiendo que el candidato
obtenga en las 8 competencias la calificacion méxima quedaria con el siguiente
puntaje 1.5 puntos + 1.5+ 1.2 + 1.2 + 1.0 + 1.2 + 1.2 + 1.2 puntos de evaluacién
nota maxima. Posteriormente de realizar la evaluacidn y obtener la calificacién de
acuerdo al desemperio realizado en el puesto de trabajo se da a conocer los resultados
a cada unode los empleados, esto se realiza por medio de un formato de resultados de

evaluacionel cual se presenta a continuacion:



Cuadro 3 Resultados de Evaluacion por competencias

0
EMILIO

RESULTADOS DE LA EVALUACION POR

COMPETENCIAS

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Tipo de Puesto: Jefe

Personal Administrativo

Resultados obtenidos segun el tipo de puesto evaluado

Competencias

Calificacion Obtenida

Personal

Jefe .. .
Administrativo

Capacidad de planificacion

Toma de decisiones

Adaptabilidad al cambio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Liderazgo

Comunicacion

Orientacion a resultados

Resultado Final

Observaciones del Evaluador

Areas que necesita fortalecer

Nombre del Evaluador

Nombre del Evaluado

Firma

Firma Cargo

103
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Propuesta de programa de capacitacion

El presente programa de capacitacion se deriva de identificar las principales deficiencias que posee
el personal administrativo a través del diagndstico de necesidades con el cual se logra conocer las
areas de oportunidad que fomentaran el desarrollo de las competencias que deben tener los
empleados, con el propésito que dicho personal adquiera los conocimientos, las habilidades,
actitudes y destrezas.

Contribuyendo de esta forma a la empresa, ya que, por medio de las capacitaciones los empleados
se convierten en una pieza fundamental, incorporando el aprendizaje de estos nuevos temas de
interés a las actividades y tareas diarias que el puesto de trabajo demanda; permitiendo mejorar

el desempefio laboral de los colaboradores a través del cumplimiento de objetivos en la empresa.

Por esta razon es indispensable que Calistemo cuente con un programa semestral de capacitacion,

que satisfaga los requerimientos actuales.

a. Objetivo
General:

e Realizar un programa de capacitacion para el personal de la entidad que
garantice el mejoramiento de las competencias y que pueda adquirir nuevos
conocimientos.

Especificos:

o Establecer temas de formacién de acuerdo a las necesidades del personal con
la finalidad de ayudar en las areas de mejora.

o Disefiar actividades sobre los temas de las capacitaciones, en las que participen
con el proposito que el aprendizaje sea dindmico.

e Lograr que los empleados desarrollen las habilidades y actitudes que

favorezcan el desempefio de las tareas asignadas a su puesto.
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b. Solicitud de capacitaciones

El formato de la solicitud de capacitacion es fundamental para llevar un mejor control de las
necesidades que tiene el personal, con el propdsitoque los miembros de la institucion mejoren

el desempefio en las tareas asignadas en el puesto laboral para lograr los resultados esperado

Cuadro 4 Solicitud de Capacitacién

SOLICITUD DE CAPACITACION

0
EMILIO

Nombre del Responsable:
Nombre del Area:

Fecha:
Nombre cel Fecha NELe 265 Cargo |Justificacion
curso empleado

Observaciones

Firma




106

c. Desarrollo de la capacitacion

Con el prop6sito de que los empleados se mantengan actualizados en diferentes temas y que
puedan realizar el trabajo de una forma mas eficiente y de esta manera contribuir a que la
entidad pueda alcanzar los resultados esperados, se procede a desarrollar el Programa de
Capacitacion que ayude al personal a aumentar sus conocimientos, desarrollar sus

habilidades y cambiar sus actitudes para desempefiarse en su puesto de trabajo.

Estard formado por temas, teniendo como caracteristica principal la flexibilidad, en relacion
a que se puedan incluir nuevas tematicas o que se modifiquen los contenidos propuestos de

acuerdo a los cambios en las necesidades que se presenten en la compafiia.

Los temas propuestos a desarrollar en el plan de capacitacion como iniciativa del equipo

investigador son:

e Gestion de talento humano por competencias

Reclutamiento y Seleccién de personal

Liderazgo y Autoconocimiento

Higiene y Seguridad ocupacional

Trabajo en equipo

A continuacion, se muestra la propuesta del programa de capacitacion desglosando las
tematicas, los departamentos a participar, la duracion y el objetivo que se persigue en cada
uno de los contenidos establecidos de la siguiente manera:



Tabla 3. Programa de Capacitaciones para el Talento Humano de Calistemo

PROGRAMA DE CAPACITACIONES PARA EL TALENTO HUMANO DE CALISTEMO S.ADE C.V

0
EMILIO

. . NUMERO DE DURACION
CURSO NOMBRE DE LA CAPACITACION NIVEL CONTENIDO TEMATICO OBIETIVO
PARTICIPANTES HORAS
Marco conceptual
. Identificar y analizar competencias profesionales en una organizacion | Impulsar el aprendizaje v el
. . Gerencia General y - - I — :
1 Gestion del talento humano por competencias Jefaturas Analizar las necesidades de formacion en una organizacion. desarrollo del capital 5 16
Describir puestos y seleccionar personal por competencias. humano
Evaluar el desempefio y certificar personal por competencias.
Proveer de los
Gerencia General, Jefe de " conoqmlentos yI
2 Reclutamiento y Seleccion de personal Departamento de Talento Técnicas y herramientas de apoyo. . erramlentas para fa 2 16
H ejecucion adecuada del
umano ) .
proceso para la integracion
de personas a la empresa
El autoconocimiento como hase. Consolidar una nueva
;Como damos muestra de lo pensado? experiencia de aprendizaje,
3 Liderazgo personal y autoconocimiento Todos los departamentos |El arte de saber escuchar — removiendo barreras Que permita acercarse al 50 8
. - . proceso de
Competencias a desarrollar con la visién empresarial -
autoconocimiento.
Medidas de seguridad en el trabajo Promover la identificacion y
. . . uesta en marcha de
4 Higiene y Seguridad Ocupacional. Todos los departamentos | .. . - . . . P . L 50 12
Disefio de un programa bésico de higiene y seguridad ocupacional medidas de higiene y
sequridad ocupacional
Sensibilzacion Identificar que es el trabajo
5 Trabajo en equipo Todos los departamentos |Cadena de aprendizaje a I 50 12

Simulador final

en equipo
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d. Control de asistencia

Este formato permitira llevar un registro de los colaboradores que servira de herramienta de
control a través del porcentaje de asistencia; identificando al personal que estd comprometido

en adquirir o reforzar conocimientos.

Cuadro 5 Control de asistencia a capacitaciones

CALISTEMO SADE C.V

E M I I I o CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES

TEMA:
RESPONSABLE: AREA DE TRABAJO:
DURACION: FECHA:
HORA DE HORA DE CORREO
N® NOMBRE: bul ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA ELECTRONICO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Recibido por Firma:
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e. Implementacion y ejecucién del programa de capacitacion

El jefe o la persona encargada del departamento de talento humano realizara las gestiones
respectivas con el Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP) quiénes
Ilevaran a cabo la logistica de la implementacidn de cada una de las capacitaciones de acuerdo
a las tematicas planteadas en el programa de capacitacion, para solucionar los problemas que
dieron origen a las necesidades determinadas en la recoleccion de datos por medio de la
encuesta y entrevista, el desarrollo de las diversas teméticas dara como resultado un optimo
desempefio de las tareas del puesto, a través de reforzar sus conocimientos, habilidades y

destrezas.

Posteriormente de establecer los contactos se le comunica al personal que asistira a la
capacitacion haciendo conciencia al empleado que se requerird de una buena actitud y
disponibilidad para el mejor aprovechamiento de la capacitacion por aprender, comprender y
sobre todo poner en préactica la tematica impartida; ya que la calidad de aprendizaje del recurso
humano influira en el desempefio laboral de los mismos y el logro de los objetivos de la

organizacion.
f. Evaluacion de los resultados

En cuanto a la evaluacién del programa de capacitaciones estard a cargo del jefe de
Departamento de Talento Humano o la persona designada a realizar dichas tareas, para
corroborar la adecuada implementacion del programa. Asi mismo este incluye dos tipos de

evaluacion que deberan de tomarse en cuenta, los cuales se presenta a continuacion:
i. Evaluacion de la Capacitacion

Se debera de evaluar cada una de las capacitaciones, mediante un instrumento previamente

elaborado que se pasara a los asistentes



Cuadro 6 Evaluacién del Curso
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CALISTEMO SADECV

EVALUACION DEL CTRSO

0
EMILIO

Tema de capacitacion:

|Fecha:

Objetivo: Conocer &l nivel dz satisfaccidn de los asistentes 2 la capacifacion en cuanto a su dzsarrallo, para mejorar [ calidad de fufuras formaciones

Descripeion: El cuestionario contiens preguntas onentadas a evaluar la organizacion v desarrollo dz la capacitacion, en relacion al contenido, material

dz apovo, desenvolvimiento del facilitador v logistica.

Indicaciones: Favor marcar con su calificacion d acuerdo a su satisfaccion segun [a escala de: Excelente, Bueno, Malo

Preguntas

Excelente

Bueno

Malo

1. CONTENIDO

Anfes de esta capacifacion, mi nivel de conocimientos o competencias para el objefivo de este curso e

Calidad del contenido de cada tematica

Calidad del contenido de cada fematica

2. MATERTAL DE APOYO

Presentacion del material de apoyo v didactico proporcionado.

Comprension del matersal de apovo.

Calidad del material enfregado

Contenido del material respecto a lo expugsto por &l facilitador.

3. FACILITADOR

Dominio del tema

Crado de motivacion del expostor

Metodologia d ensefianza

Mangjo v conduccion del grupo

Exposicion verbal v dz contenido

4, LOGITICA

Adecuacion del local

Condictones ambientales v respeto de horario

Refrigerio




ii. Autoevaluacion de los participantes

Cuadro 7. Autoevaluacion de los resultados de capacitacion

CALISTEMO SADE C.V

AUTOEVALUACON DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

0
EMILIO

Nombre:

Fecha:
Puesto de trabajo: Cargo:
Tematica:
PUNTUACIONES 0-1 2-4 5-7 8-10
CRITERIOS NADA POCO INTERMEDIO | MUCHO
INDICADORES |1- Agplica loz conocimientos adquirides en la capacitacion
CUANTITATIVOS |2- Calidad del trabajo que realiza a mejorade con la capacitacion recibida
i Hace un mejor use de los recurses una ver capacitado
4 Las temadticas abordadas l= han ayudade en sus tareas
TOTALES
CRITERIOS
INDICADORES 1- Ha mej u}reu?-} sus h;bﬂtdadas qgspuas de raclbrl.r la capacitacion .
- . 2- Siente mavor seguridad al realizar sus actividades despuds de ser capacitado
CUALITATIVOS = = —— : . :
3- Se ha mejorade la comunicacion con jefaturas después de ser capacitade
4- Conzidera importante la continnidad de la capacitacion
OBSERVACIONES:
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iii. Periodo de Duracion

Los temas de capacitacion seran impartidos los dias sdbados, con horario de 8:00 am a 12:00
p.m. las fechas exactas seran definidas por el jefe del Departamento de Talento Humano en

relacion con Gerencia y segun la disponibilidad de tiempo por parte de la institucion

capacitadora.
Cuadro 8. Programacion del contenido
PROGRAMACION DEL CONTENIDO A DESARROLLAR EN LOS TEMAS DE 0
CAPACITACION PARA EL TALENTO HUMANO DE CALISTEMO S.A DE C.V EMILIO
MNOMBRE DE LA B
CAPACITACIGN NIVEL CONTENIDO TEMATICO HORA DIA LUGAR
8:00am. a
Marco conceptual 245 am
Identificar v analizar competencias profesionales enuna 8:46am. a
organizacion 230 am
Gestion del talento| Gerencia 93lama Instalaciones
humano por General y Analizar las necesidades de formacion en una orzamizacion. | {0:00 am Sahado de Calistemo
competencias Jefaturas 10:01am.a 5AdeCV
Receso 10:30 a.m
10:31ama
Describir puestos v seleccionar personal por competencias| 11:15am
1I:15ama
Evaluar el desempefio v cerfificar personal por competencial 12:00 m
. L . - . 300am.a
GGer:c;af Técnicas v herramientas de apoyo. 10:00 2.m
Reclutamiento y ene:ie_ Ee Receso 10:01 am. a Instalaciones
Seleccion de Denattamento 10:30am | Sabado |deCalistemo
personal i . SAdecv
de Talento . . . A . . 1:31ama
Continuacion tecnicas y herramientas de apoyo N
Humano - - 12:00 m
8:00am. a
El auteconoecimiento como base. 3:45am
846am a
. ;Como damos muestra de lo pensado? 9:30 a.m .
Liderazgo Todos los 03lama Instalaciones
personal y departamento |E] arte de saber escuchar — removiendo batreras 10:00 am | Sabado | de Calistemo
autoconocimiento 5 10:01 am. a SAdeCV
Receso 10:30 a.m
Competencias a desarrollar con la vision empresanal 1[;:1032 2
F00am a
Higiene y Todos los Medidas de seguridad en el trabajo gi:ll[;;n’; Instalaciones
OSegm.dail departamento Receso 10:30 am Sabado dse {iai.lstén{t'o
cupacional s Disefio de un programa basico de higiene v segundad 10:31ama -~ det
ocupacional 12:00 m
8:00am. a
Sensibilizacion 343 am
8d6am a i
i . Todos los Cadena de aprendizaje 9:30 am Itlsta.la_cmnes
Trabajo en equipo | departamento 03lama | Sabado | de Calistemo
s Receso 10:30 am SAdeCV
10:31ama
Simulador final 12:00 m
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f. Presupuesto anual de capacitaciones

Tabla 4. Presupuesto Anual de capacitaciones

PRESUPUESTO DE CAPACITACION EMILI O
FINANCIAMIENTO
, COSTO POR INSAFORP (80%
CURSOD NOMBRE DE LA CAPACITACION . REFRIGERID TOTAL I
CAPACITACION OTROS DEL COSTO POR | CALISTEMOSADECV
GASTOS CAPACITACION)
Gestion del talento humano pot
| , P § 12500 (% 2500|% 10005 160005 11250 | § 4750
competencias
Reclutamiento v Seleccion de
2 - § 12500 (% 2000|% 10005 15500% 11250 | § 4250
personal
Liderazgo personal v
3 g p_ o 3 B0OOO|$ 10000(% 1000|§ 190005 72.00 | § 118.00
autoconocimiento
4 Higiene v Seguridad Ocupacional. | § 9000 |$ 10000|$% 1000|& 20000 8100 § 119.00
5 Trabajo en equipo 5 8000|§ 10000|$ 1000|$ 18000|$ 7200 | § 11800
TOTAL GENERAL 8 450,00 | & 445.00
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E. Plan de implementacion.

a. Introduccién

A continuacion, se presentan los recursos y fases que seran necesarios para la implementacion
del Plan de Gestion de Talento Humano en la entidad de Calistemo, con el propdsito de brindar
una guia al jefe del departamento sobre la gestion administrativa que permitira la incorporacion

de personalidoneo al puesto de trabajo.

b. Objetivos.

General:

Proporcionar a la empresa un plan que permitala ejecucién la Gestién de Talento Humano que

permitira fortalecer el desempefio del personal administrativo

Especificos:

e Determinar los recursos que seran necesarios para ejecutar el Plan de Gestion.
e Establecer las fases y actividades concernientes quese desarrollaran para la aplicacion

e Elaborar el cronograma de actividades y presupuesto necesario para la ejecucién del

Plan de Gestion de Recursos Humanos.
c. Recursos.

Humano: La implementacion de este plan estard a cargo del personal del Departamento de
Recursos Humanos quienes seran los responsables de la aplicacion de éste en el desarrollo de

las funciones administrativas de la empresa.

Materiales: Los recursos materiales que se utilizaran seran: Instalaciones, mobiliario del centro
de capacitacion que posee actualmente la estacion, equipo informatico, fotocopiadora,

impresora, retroproyector, papeleria, y otros implementos necesarios.
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Tecnoldgico: La institucion cuenta con el equipo informatico necesario sean estos impresores,
computadoras, para utilizar los formatos propuestos para el plan de Gestion del talento humano,
con el fin de que se puedan proporcionar de manera digital a los diferentes departamentos o

secciones, por ejemplo, programa de induccion, convivencia entre otros.

Financiero: Para la implementacion del programa se prescinde de la contratacion de personal
especializado en el area ya que la institucion cuenta con el personal que desempefia esa funcion,
ademas no sera necesaria una inversion econémica ya que existe una asignacion presupuestaria

para las capacitaciones, inicamente se destinaran gastos enpapeleria y refrigerio en cada sesion.

d. Fases de la implementacion.

A continuacion, se detalla el proceso a seguir para la ejecucion del Plan de Gestion para
fortalecer el desempefio del personal administrativo que integra la entidad
Presentacion: Se haréd entrega del documento al jefe del Departamento de Talento
Humano, para su respectiva presentacion y explicacion sobre el uso, importancia,
ventajas y utilidad dela implementacion de dicho plan.
Revision. El area de Talento Humano de Calistemo, realizara el andlisis para la
implementacion del Plan de acuerdo a la normativa, haciendo las observaciones y
correcciones que estimen convenientes.
Aprobacion y autorizacion. Una vez realizado el anélisis y ejecutado las correcciones
que las areas dispongan, se procede a la aprobacién, siendo el que realiza esta accion la
junta directiva, para luego proceder a su respectiva implementacion.
Implementacion del Plan. Luego de aprobado el Plan, se procede al desarrollo de este
en la institucion, siendo el encargado de implementarlo, el personal del Departamento
de Recursos Humanos.
Evaluacion y seguimiento. Una vez se inicie la aplicacion del plan, se podra constatar
si estd obteniendo los resultados esperados, caso contrario se procederad a corregir o
mejorar los aspectos queel jefe del Departamento en conjunto con las demas areas

crea conveniente, con el objeto de contribuir a los objetivos que persiguela institucion.

e. Anadlisis Costo Beneficio
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Se puede definir como el indicador que pretende determinar la conveniencia del proyecto a
través de enlistar los beneficios a obtener sobre los importes a realizar para la ejecucion del

mismo, ambos expresados en términos monetarios.

En esta propuesta de plan de gestion de talento humano basado en competencias no se ha podido
aplicar directamente dicho anélisis debido a que la entidad en estudio resguardo la informacion
relacionada a la inversion de su personal; pero esta investigacion pretende profundizar en el
desarrollo y el involucramiento de los colaboradores, puesto que les ayudara a elevar el potencial
de cada uno de los empleados segin su puesto de trabajo para alcanzar las metas de la
organizacion. A través de mejorar los procesos de reclutamiento y seleccién, evaluacion del
desempefio, plan de carrera e incentivos; que permitiran reducir los costos de la deficiente

administracién actual.

f. Cronograma de implementacion.

Cuadro 9. Organigrama para la implementacion del Plan de Gestion del Talento Humano

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PLAN DE GESTION DE TALENTO HUMANO

0
EMILIO

ACTIVIDAD / PERIODO 1 2 | 3] 4[5 [ 6] 7] 8] 9 [10]11]12
Presentacion
Revision y analisis del documento |
Aprobacién y autorizacién
Implementacion del plan | | | | | |
Evaluacion y seguimiento

ANO 2021 - 2022
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g. Presupuesto de implementacion.

Para la implementacion del plan se incurrird en la reproduccién del material para el encargado
del area del talento humano de laempresa, ya que la institucidén cuenta @una sala de capacitacion
y todos los recursos necesarios para llevarla a cabo no segenerara gastos, ademas de ello la
informacion del Plan de Gestion sera entregada por medio del correo institucional que posee la
entidad

Tabla 5. Presupuesto para la implementacion del Plan de Gestion
del Talento Humano

PRESUPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL

EMILIO PLAN DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR TOTAL
1 Ejemplar del Plan de Gestion de Talento humano| $ 700 | $ 7.00
10 Plan de Capacitacion $ 36.00
TOTAL $ 43.00

F. Incentivos

Un elemento esencial para mantener y motivar al talento humano es el de brindarles impulsos
que les permitan ser mejor cada dia. Los empleados deben recibir estimulos justos a cambio de
su contribucion productiva. Algunas maneras de reconocer el trabajo realizado al colaborador

pueden ser monetarios 0 N0 monetarios.

No todos los incentivos sirven de la misma forma para todo el personal; es decir, que dependera
para qué nivel funcional se esté aplicando. Es por ello que el propietario o el encargado de la
gestion del talento deberan saber identificar esas diferentes necesidades y motivaciones para

cada nivel que conforman la organizacién. (Ver anexo 04: Propuesta de Plan de Incentivos)
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G. Desarrollo Profesional

Es un proceso que marca el deseo de superacién del colaborador. Es decir, cuando con el paso
del tiempo se puede acumular, enriquecer y mejorar experiencias, aptitudes y relaciones en el

trabajo que garanticen un crecimiento pleno en el talento humano de manera satisfactoria.

Es responsabilidad de la organizacion reconocer las areas de interés de su personal y encontrar
la manera de cultivarlas. Con lo que se podré guiar y premiar a los mejores trabajadores que

cumplan con sus expectativas permitiéndoles crecer en la entidad.
Propuesta de Desarrollo Profesional

La compariia podria basar esta evolucion por medio de las siguientes tres etapas que sustenten

el buen manejo de los talentos:

a) Exploracion: La organizacion podria permitir a sus empleados a que encuentren sus
propios intereses, para tener una disposicion de aprendizaje continuo y comenzar a ganar
experiencia.

b) Establecimiento: La entidad tendrd que brindar oportunidades para sumar nuevas
experiencias y crecimiento; por medio de las promociones internas para que su personal
pueda ascender y alcanzar nuevas responsabilidades generando confianza en si mismos.

¢) Permanencia: En esta etapa el profesional se enfocara en mantener su cargo debido a
la confianza ganada, liderando a los nuevos talentos al cumplimiento de objetivos de la

empresa y a la busqueda del éxito.
Estos aspectos facilitaran la gestion del talento humano debido a que:

e Se cuenta con el personal calificado y con talento.

e Facilita el balance de actividades para el responsable

e Se genera valoracion de los puestos de trabajo.

e Se fomenta la motivacién y satisfaccion del personal.

e Mejora la productividad al contar con los colaboradores méas capacitados para cada
tarea.

e Reconoce los puntos fuertes y débiles de cada uno de los empleados dando paso a

evaluaciones del desempefio mas realistas.
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Técnicas propuestas

Estas incluyen oportunidades para mejorar el desempefio, motivacién y habilidad de cada uno

de los talentos dentro y fuera del trabajo. Las cuales son:

a)

b)

La formacién continua: Fomenta el sentido de pertenencia en los empleados; ya que
evitara la fuga de talento o gestiones improvisadas por parte de ellos. Y estara basado en
la siguiente metodologia:

e 70% aprendizaje proveniente de labores cotidianas

e 20 % aprendizaje proveniente de interaccion con los responsables

e 10% aprendizaje proveniente de cursos, congresos, conferencias, clases o

becas ofrecidas al personal.

Construccidén de relaciones: La entidad propiciara el encuentro de colaboradores de
distintos sectores y areas. Ya que relacionarse puede significar una oportunidad en el
futuro, tanto desde el punto de vista del empleado; como para la organizacion, porque se
contara con personal que ha adquirido conocimientos aplicables en otras areas y cuando
surja la necesidad de cubrir vacantes permitira realizar promociones 0 ascensos que
garanticen sus expectativas individuales.
Planificacién continua: Es decir que la compafiia tendra que adaptarse a las nuevas
necesidades vinculadas a tecnologias y herramientas digitales que permitiran desarrollar

las tareas encomendadas a sus integrantes de manera rapida y eficiente.

Responsables

Los jefes inmediatos observaran el desempefio destacado de quienes estén a su cargo,
para brindar la posibilidad de crecimiento a cada empleado, ya sea en el area de
capacitacion o el puesto de trabajo segun sea el caso.

El propietario debe delimitar los lineamientos a seguir para promover al personal
basandose en el grado de conocimiento alcanzado y también sera el responsable de
proporcionar el apoyo para que los colaboradores tengan la oportunidad de estudiar, y

obtener un nivel académico superior.
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ANEXOS



ANEXO #01 Tablas y Gréficos

Datos Generales
1. Género

Objetivo: Conocer el genero del encuestado como dato general para la realizacion de la

investigacion.

TABLA 1. GENERO

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Femenino 13 27%
Masculino 35 73%

TOTAL 48 100%
GRAFICO 1
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Interpretacion

Debido a la actividad econémica que realiza Calistemo se cuenta con mas personal del género
masculino representando el 73% de acuerdo al tipo de tareas que se desarrollan, siendo estas
las principales condicionantes a la busqueda de perfiles para las vacantes que presenta; siendo

el 21% restante al género femenino que ocupan en puestos administrativos.



2. Nivel de Estudio

Objetivo: Conocer el nivel de estudio que poseen los empleados que trabajan en Calistemo

S.AdeC.V.

TABLA 2. NIVEL DE ESTUDIO
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

Basica 17 35%
Bachillerato 25 52%
Técnicos 3 6%
Universitarios 3 6%

Total 48 100%

GRAFICO 2
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Interpretacion

De acuerdo a los resultados obtenidos la mayoria la poblacién se encuentra en un nivel
académico de bachillerato con 52%, basica con 36% debido a que las diferentes tareas
exigidas por el puesto no se necesita tener conocimiento previo de los procesos, sino que es
mas manual que intelectual es por eso que no se hace énfasis en la educacion de los
empleados. Y el resto posee formacidn a nivel universitario y técnico; lo que significa que
pueden ser puestos administrativos.



3. Edad

Objetivo: Conocer la edad de los encuestados como dato general para la realizacion de

la investigacion.

TABLA 3. EDAD
OPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
18-30 25 52%
31- 43 15 31%
44 -56 8 17%
TOTAL 48 100%
GRAFICO3
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Interpretacion

La mayoria oscila en un rango de edad de 18-30 afios el cual representa el 52% de la
poblacidn; ya que se contrata a personas en este rango de edad debido a la actividad
econdmica que desarrolla se necesita el esfuerzo fisico para la realizacion de las tareas
correspondientes. Y el resto son personas mayores de 31 afios ya que a la actividad a la

gue se dedica Calistemo requiere un esfuerzo mas fisico.

4. TIEMPO DE PERTENECER A LA EMPRESA



Objetivo: Identificar el tiempo que el empleado lleva laborando para la empresa para

la realizacion de la investigacion.

TABLA 4. TIEMPO DE PERTENECER A LA EMPRESA
OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
0-3 ANOS 38 79%
4-6 ANOS 10 21%
TOTAL 48 100%

TIEMPO DE PERTENECE A LA EMPRESA

10-3ANOS m4-6 ANOS

Interpretacion

El 79% de las personas tienen entre 0 a 3 afios de laborar en la empresa; y un 21%
cuentan entre 4 a 6 afios de laborar. Dado que la empresa ha iniciado hace poco
después de su separacién y hacerse independiente; ademas de alguna manera las

personas no tienen el sentido de pertenencia; o estabilidad laboral.



CONTENIDO
1. ¢Cbomo se entero de la vacante del cargo que actualmente desempefia?

Objetivo: Identificar los canales de difusion utilizados por la empresa para ofertar empleos.

TABLA 1. COMO SE ENTERO DE LA VACANTE

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
ANUNCIO DE PERIODICO 0 0%
RECOMENDACION 32 67%
PAGINA WEB 0 0%
ANUNCIO POR REDES SOCIALES 11 23%
PAGINA DE OFERTA DE EMPLEO 5 10%
OTRO 0 0%

TOTAL 48 100%

GRAFICA 1
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Interpretacion

El 67% representa a las personas que se enteraron de la vacante por medio de personas que
ya estan trabajando en Calistemo, mientras que un 33% afirma haberse enterado por medio
de las redes sociales y pagina de oferta de empleo. Lo que indica que la institucion utiliza la

difusion de las plazas internamente por las recomendaciones que se dan.



2. ¢Usted en el momento que ingreso a la empresa se le aplico algun tipo de proceso

en Calistemo?

Objetivo: Identificar la implementacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de

personal dentro de la entidad.

TABLA 2. SE LE APLICO ALGUN
PROCESO
OPCION |FRECUENCIA | PORCENTAJE
GRAFICA?2 Sl 0 0%
NO 48 100%
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Interpretacion

EL 100% de las personas encuestadas afirmé no haber recibido ningun tipo de proceso de
seleccidon por parte de Calistemo al momento que fue contratada. Es claro que por parte de la

empresa no hay un compromiso por dar un adecuado proceso previo a los nuevos

trabajadores.

3. ¢Qué tipo de pruebas le realizaron? (Puede seleccionar mas de una)

Objetivo: Determinar los tipos de pruebas de seleccion que realiza la empresa



TABLA 3. TIPO DE PRUEBA
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
SERIE DE ENTREVISTA 0%
TEST DE CONOCIMIENTOS 0%
TEST PSICOTECNICOS 0%
PRUEBAS SITUACIONALES 0%
TOTAL 0%

o (O |O O |o

Interpretacion

Ya que en la pregunta anterior el 100% selecciono que no recibian un adecuado proceso de
seleccidn previo, se entiende que no se le realiza ningun tipo de pruebas al personal de nuevo

ingreso por parte de la empresa
4. ¢Se le realizo una explicacion de los aspectos generales de la empresa?

Obijetivo: Indagar la implementacion del proceso de induccion al nuevo personal

TABLA 4. SE REALIZO EXPLICACION DE
LOS ASPECTOS GENERALES

OPCION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 48 100%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 3
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Interpretacion

El 100% de las personas encuestadas afirmo no haber recibido ninguna explicacion de los
aspectos generales de la entidad al momento de su ingreso, lo que demuestra que la empresa
no demuestra interés para dar a conocer las generalidades, provocando que estos no se sientan

identificados con la misma.

5. ¢De los siguientes aspectos cuales fueron abordados dentro de la explicacion de

la empresa?

Objetivo: Identificar si el empleado recibe orientacion de los aspectos generales de la

empresa
TABLA 5. ASPECTOS ABORDADOS EN LA EXPLICACION DE LA EMPRESA

OPCION FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXPLICACION A LO QUE SE DEDICA O 0 0o
DESARROLLA LA EMPRESA 0
DECLARACION DE NORMAS Y REGLAMENTO 0 0%
DE LA EMPRESA 0
DESCRIPCION DE BENEFICIOS EXTRA A LOS 0 0%
EXIGIDOS POR EL CODIGO DE TRABAJO 0
DESCRIPCION SOBRE LAS OBLIGACIONES A 0 o
CARGO 0
UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO 0 0%
TOTAL 0 0%

Interpretacion

Debido a que en la pregunta anterior el 100% selecciono que no recibe ninguna explicacion
de los aspectos generales, se entiende que no se realiza adecuadamente el proceso de
induccion, asimismo la falta de compromiso por la parte de la empresa en informar a su

personal.

6. ¢En qué momento se le realizé dicho proceso de induccion?

Objetivo: Verificar si se desarrolla de manera iddnea el proceso de induccion

TABLA 6. EN QUE MOMENTO SE REALIZO LA INDUCCION
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

UNA SEMANA ANTES DE INICIAR LABORES 0 0%




EL PRIMER DiA DE TRABAJO 11 23%
CUANDO CONSULTE AL JEFE 37 7%
TOTAL 48 100%

GRAFICA 4
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Interpretacion

De acuerdo al 77% se realiz6 un proceso de induccién en el momento que le consulto al jefe
la manera de realizar sus tareas, debido a que no se tiene el tiempo o no le dan la debida
importancia para desarrollarlo y el resto 23% se le realizo un proceso de induccion el primer

dia de iniciar sus tareas lo que se puede considerar que las tareas sean mas generales.

7. ¢Quién fue la persona encargada de realizar el proceso de induccién?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con la persona correcta para realizar el proceso de

induccion en el tiempo de contratacion.

TABLA 7 PERSONA ENCARGADA DEL PROCESO DE
INDUCCION
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
JEFE INMEDIATO 0 0%
ENCARGADO DE OTRA AREA 15 31%
COMPANERO 27 56%
SUPERVISOR 6 13%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion

EL 56% respondié que la persona encargada en realizarle el proceso de induccion fue su
compafiero y 31% manifiesta que el encargado de otra area es el responsable de llevar a cabo
dicho proceso, finalizando con 13% que es el supervisor quien realiza. Lo que hace pensar

que realmente la empresa no cuenta con una persona en especifico para ese proceso.

8. ¢Sabe si Calistemo cuenta con elementos guia que permitan el desarrollo

organizacional?

Objetivo: Deducir si el empleado logra identificar las directrices de la empresa

TABLA 8. (,CUENTA’\ CON ELEMENTOS
GUIAS?
OPCION | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 48 100%
TOTAL 48 100%




GRAFICA 6
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Interpretacion

El 100% de las personas encuestadas afirman que no saben que Calistemo cuenta con
elementos guias que permiten el desarrollo organizacional; lo que hace pensar que las

personas encargadas no le dan la importancia que se tiene en presentar dichos elementos a

sus empleados.

9. ¢(Con que elementos béasicos administrativos cuenta Calistemo? (se puede

seleccionar mas de una)

Objetivo: Sefalar los elementos basicos administrativos con los que cuenta la
empresa

TABLA 9. ELEMENTOS ADMINISTRATIVO S
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

MISION 0%
VISION 0%

VALORES 0%
OBJETIVOS 0%
ORGANIGRAMA 0%
POLITICAS 0%
REGLAMENTO 0%

o O |0 O |o O |o




TOTAL 0 0%

Interpretacion

Ya que en la pregunta anterior el 100% selecciono que no saben que Calistemo cuenta con
elementos guias que le permiten el desarrollo organizacional; lo que demuestra que por parte
de los encargados estos componentes de la organizacion son poco relevante que los pasan

por alto al momento de darles la informacion a los empleados.

10. ¢ Al ingresar a la compafiia se le proporciono alguno de los siguientes manuales?

Objetivo: Investigar si la entidad proporciona herramientas administrativas.

TABLA 10. ;SE LE PROPORCIONO ALGUN MANUAL?
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
DE BIENVENIDA 0 0%
DE DESCRIPCION DE PUESTOS 0 0%
DE ORGANIZACION 0 0%
NINGUNO 48 100%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 7
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Interpretacion

El 100% de las personas encuestadas afirmo que al ingresar a la empresa no se proporciond
alguno de los manuales de bienvenida, descripcién de puestos, y de organizacion u alguna

otra herramienta que permitiera complementar la informacion general de la entidad.

11. ;Fue informado adecuadamente sobre el tipo de contratacion, remuneracion y

procesos de pago?

Obijetivo: Identificar la gestion administrativa del personal realizada por la organizacion.

¢RECIBIO LA INFORMACION ADECUADA?

m 0%

TABLA 11. RECIBIO LA INFORMACION
ADECUADA
OPCION |FRECUENCIA |PORCENTAJE
S| 48 100%
NO 0 0%
TOTAL 48 100%
GRAFICAS8




Interpretacion

De las personas encuestadas el 100% si fue informado debidamente sobre el tipo de
contratacion, remuneracion y los procesos de pago que realiza Calistemo con el talento

humano que ingresa.

12. ¢ Calistemo ha compartido con usted las responsabilidades y tareas inherentes a

su cargo ya sea de manera verbal, escrita o digital?

Objetivo: Identificar si la empresa ha informado sobre las responsabilidades y tareas del
personal

TABLA 12. (SE LE HAN COMPARTIDO
LAS RESPONSABILIDADES Y TAREAS?

OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 48 100%
NO 0 0%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 9
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Interpretacion

Del total de personas encuestadas el 100% indica que, si se han compartido las

responsabilidades y tareas inherentes a su cargo, ya sea de manera verbal, escrito o digital;

demostrando que Calistemo

13. ¢ Considera que ha realizado tareas que no corresponden a su cargo?

Objetivo: Determinar la realizacion de tareas no correspondiente al cargo

TABLA 13. (HA REALIZADO TAREAS QUE
NO LE CORRESPONDEN?

OPCION |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 4 8%
NO 44 92%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 10
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Interpretacion

De las personas encuestas el 92% responde que no han realizado tareas las cuales no
corresponden a su cargo y el 8% afirma que si han desempefiado tareas que no corresponden

a su cargo por no contar con la informacién detallada de lo que se debe realizar en su puesto.



14. ;Considera a Calistemo una empresa que facilita su desarrollo profesional?

Objetivo: Demostrar si se cuenta con un plan de carrera dentro de la empresa

TABLA 14. SE LE FACILITAEL
DESARROLLO PROFESIONAL

OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 6 12%
NO 42 88%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 11
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Interpretacion

El 88% de las personas encuestadas consideran que Calistemo es una empresa que no facilita
el desarrollo profesional de los empleados, mientras que el 12% consideran que en la empresa

si se facilita el mecanismo para crecer profesional; de esa manera se obtiene el talento

humano de calidad



15. ¢De las siguientes opciones cuales ha realizado Calistemo para su desarrollo

profesional?

Objetivo: Conocer las principales propuestas para el desarrollo profesional.

TABLA 15. OPCIONES PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL
OPCION FRECUENCIA| PORCENTAJE
ASCENSOS 0 0%
OPORTUNIDADES DE ESTUDIO 0 0%
CAPACITACIONES EN AREA
4 67%

SOLICITADA
NIVELACION SALARIAL 2 33%

TOTAL 6 100%

GRAFICA 12
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Interpretacion

De las personas encuestadas el 67% de ellas, consideran que las capacitaciones en el area
solicitada son las alternativas que la empresa ha utilizado para fomentar el desarrollo
profesional; mientras que el 33% indican que la nivelacion salarial es la opcién para su

desarrollo profesional



16. ¢La compaiiia le ha ofrecido algun tipo de beneficio independientemente a los

establecidos en la ley ya sea 0 no econémico?

Objetivo: Definir la existencia de beneficios por parte de le entidad.

TABLA 16. (LE HA OFRECIDO ALGUN
TIPO DE BENEFICIO?

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 6 12%
NO 42 88%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 13
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Interpretacion

En la mayoria de los encuestados el 88% indican no haber recibido ningun tipo de beneficio
ya sea econémico o de otra indole lo que nos indica que en su mayoria pertenecen al area

operativa; mientas que 12% aceptaron haber recibido algun beneficio por parte de la empresa.



17. De los siguientes beneficios ¢ Cuales ha recibido de parte de Calistemo?

Objetivo: Establecer los principales beneficios con los que cuentan los empleados.

TABLA 17. {QUE BENEFICIO HA RECIBIDO?

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
SEGURO DE VIDA 0 0%
ALIMENTACION 0 0%
BONOS 2 33%
AYUDA A HIJOS 0 0%
ASISTENCIA A CONGRESOS 4 67%
ACCESO A CENTROS RECREATIVOS DE LA EMPRESA 0 0%
JORNADAS MEDICAS 0 0%

TOTAL 6 100%

GRAFICA 14
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Interpretacion

De las personas que afirman haber recibido algun tipo de beneficio el 67% mencionan que la
asistencia a congresos es dicho beneficio que la empresa ha dado; mientras tanto el 33%

indican que los bonos son los que la institucion les ha brindado como beneficio a ellos.



18. ¢Sabe si su jefe inmediato le realiza evaluaciones de desempefio?

Objetivo: Determinar la aplicacion de la evaluacion del desempefio

TABLA 18. ;SU JEFE REALIZA
EVALUACIONES DE DESEMPENO?

OPCION |FRECUENCIA |PORCENTAJE
S| 42 88%
NO 6 12%
TOTAL 48 100.00%
GRAFICA 15
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Interpretacion

El 88% de las personas encuestadas indican que su jefe si les realiza algun tipo de
evaluaciones de desempefio; mientas el 12% expresan que sus jefes no les realizan este tipo

de evaluaciones mostrando el interés que la empresa tiene por estar informado del desempefio

de su personal.



19. ¢ Con que frecuencia se le realiza la evaluacion?

Objetivo: Mostrar la frecuencia de aplicacion por parte de la empresa de la evaluacion de

desempefio
TABLA 19. ;CON QUE FRECUENCIA SE REALIZAN LAS
EVALUACIONES?
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
SEMANALMENTE 17 40%
MENSUALMENTE 15 36%
SEMESTRALMENTE 10 24%
ANUALMENTE 0 0%
TOTAL 42 100%
GRAFICA 16
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Interpretacion

El 40% de las personas que si indican se les realiza evaluaciones de desempefio afirman que
la frecuencia en que se llevan a cabo son cada semana; mientras que el 36% expresan que

son llevadas a cabo cada mes y el resto que son 24% que estas se realizan semestralmente



20. ¢Segun su criterio porque se le realiza una evaluacion del desempefio?

Objetivo: Indagar la percepcién de los empleados con respecto a su evaluacion de

desempefio
TABLA 20. ;POR QUE SE REALIZA UNA EVALUACION DEL
DESEMPENQ?
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
NIVELACION SALARIAL 0 0%
SOLAMENTE PARA EVALUARLO 42 100%
PROMOCION 0 0%
CAPACITACIONES 0 0%
TOTAL 42 100%

GRAFICA 17
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Interpretacion

El 100% de los encuestados indican segln su criterio que las evaluaciones de desempefio se
realizan solamente por saberlo; demostrando que la empresa no les da a conocer cual o cuales

sean los objetivos de dichas evaluaciones



21. ;La compaiiia les brinda incentivos para que usted desempefie mejor sus labores?

Objetivo: Determinar si la empresa cuenta con mecanismos de incentivos hacia los

empleados
TABLA 21. ;{BRINDA INCENTIVOS LA
COMPANIA?
OPCION |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 48 100%
TOTAL 48 100%
GRAFICA 18
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Interpretacion

El 100% de las personas encuestadas afirmo que la compafiia no les brinda ningun incentivo
para que en sus respectivas areas mejoren sus labores. Situacion que implica que los
empleados no obtengan ese estimulo para poderse desempefiar en sus respectivas actividades.



22. ¢ Qué incentivos le ha ofrecido la empresa?

Objetivo: Identificar los incentivos a los que pueden acceder los empleados

TABLA 22. TIPOS DE INCENTIVOS
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
DIiA DE DESCANSO EXTRA 0%

FLEXIBILIDAD DE HORARIO 0%
COMISIONES 0%

ASIGNACION DE AREAS PARA INGERIR ALIMENTOS 0%
BONOS 0%

VALE DE SUPERMERCADO 0%
TOTAL 0%

o O |O | |Oo |o |o

Interpretacion

Ya que en la pregunta anterior el 100% selecciono que no saben que Calistemo brinda
incentivos para que ellos mejoren; lo que nos demuestra que por parte de los encargados no

hay interés en demostrar algun tipo de estimulo hacia los empleados.

23. ¢ Calistemo le realiza estudios que permitan determinar sus areas a capacitar?

Objetivo: Determinar la necesidad de desarrollar capacitaciones al personal.

TABLA 23. ESTUDIOS PARA
DETERMINAR AREAS A CAPACITAR

OPCION |FRECUENCIA | PORCENTAJE
S| 0 0%
NO 48 100%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion

De las personas encuestadas el 100% indican que la empresa no realiza estudios que le
permitan determinar las areas con mayores dificultades para poder gestionar capacitaciones

y de esa manera obtener un mejor rendimiento por parte del personal

24. i Por qué cree que Calistemo no estd interesado en realizar capacitaciones?

Objetivo: Identificar la causa por la que Calistemo no invierte en las capacitaciones

TABLA 24. MOTIVOS POR LOS QUE NO SE REALIZA
CAPACITACIONES
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
PERDIDA DE TIEMPO 9 19%
PERDIDA DE DINERO 0 0%
FALTA DE RECURSOS 27 56%
RESISTENCIA AL CAMBIO 12 25%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion

El 56% indico que la falta de recursos y la resistencia al cambio con 25% son factores por
los que la empresa no invierten en capacitaciones. Mientas que el 19% restante consideran
que es una pérdida de tiempo, esto implica que los trabajadores se quedan con conocimientos

anticuados y técnicas, procesos desfasados.

25. ¢Con que frecuencia ha recibido capacitacion?

Objetivo: Definir la frecuencia con la que se refuerza o actualiza el conocimiento del

trabajador.

TABLA 25. FRECUENCIA DE LA CAPACITACION
OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

MENSUALMENTE 12 25%

TRIMESTRALMENTE 6 12%

SEMESTRALMENTE 0 0%

ANUALMENTE 30 63%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion

El 63% de las personas encuestadas manifiesta que la frecuencia de recibir capacitaciones es
anualmente; y el 25% que recibe dicha formacion es una vez al mes; mientras que el 12%
recibe ese tipo de formacion trimestralmente. Esto conlleva a que la empresa no tiene una
planificacion adecuada y ordenada de la programacién de dichas preparaciones a los

trabajadores.
26. ¢En qué &reas se le ha capacitado?

Objetivo: Saber las areas en las que se capacita el personal

TABLA 26. AREAS QUE SE LE HA CAPACITADO

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
TRABAJO EN EQUIPO 4 8%
TECNOLOGIA 12 25%
SEGURIDAD OCUPACIONAL 10 21%
OPERACIONAL (REFERENTE A SU AREA) 22 46%
MANEJO DE ESTRES 0 0%

TOTAL 48 100%
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Interpretacion

El 46% de las personas indican que se han capacitados en el area operacional, alusivo a las
areas de trabajo, el 21% ha sido formado en seguridad ocupacional, 25% admiten haber sido
ensefiado el area de tecnologia, mientras que 8% considera que es bueno fomentar el area del
trabajo, estos cambios se realizaran para conocer las restricciones correspondientes

27. ;Como evalla la comunicacion con las lineas de mando y el propietario de
Calistemo?

Objetivo: Reconocer el grado de aceptacion de las actuales formas de comunicacién entre
nivel operativo y los niveles superiores.

TABLA 27. EVALUACION DE LA COMUNICACION

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

EXCELENTE 0 0%

MUY BUENA 8 17%

BUENA 6 12%

REGULAR 12 25%

NECESITA MEJORAR 22 46%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion

El 46% de las personas indican que la comunicacion con las lineas de mando y con
presidencia necesitan mejorar, 25% mencionan que dicho enlace suele ser regular y el 29%
restante que es buena y muy buena; lo que nos demuestra que las personas no poseen el
mismo nivel de comunicacion.

28. ¢;Conoce las sanciones al personal cuando no cumple con las obligaciones
laborales?

Objetivo: Identificar las normativas y reglamentos laborales de Calistemo

TABLA 28. SANCIONES AL PERSONAL

OPCION |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 48 100%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion

De las personas encuestadas el 100% hacen ver que ellos desconocen las sanciones que se
emiten en el momento de romper las normas y el reglamento. Lo cual es parte de la gerencia
que se le haga saber dichas sanciones a las cuales se someten los colaboradores.



29. ¢Seleccione el tipo de competencias que considere indispensable para la
realizacion de sus tareas?

Objetivo: Determinar el tipo de competencia requerida para los puestos

TABLA 29. TIPOS DE COMPETENCIAS
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE

Genéricas (Eje: Liderazgo, comunicacion efectiva,
T o ) 25 52%
dominio de idiomas, aprender por cuenta propia)

Profesionales (Eje: Aprendizaje continuo, resolucion
de problemas, proactividad, planificacidn,

0,
creatividad) 17 35%
Especificas (Eje: dominio de técnicas o herramientas
. . - 6 13%
necesarias para realizar el trabajo o tareas)
TOTAL 48 100%
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Interpretacion:

El 52% de los encuestados indican que las competencias que considera son requeridas en su
puesto de trabajo son las genéricas, 35% mencionan que las profesionales y el 13% considera
gue se necesitan las especificas. Esto es importante identificar para saber que competencias
son requeridas para los distintos puesto que se tienen en la empresa.



30. ¢Como calificaria su grado de satisfaccion perteneciendo y laborando para
Calistemo?

Objetivo: Detectar el nivel de motivacion al pertenecer y laborar para la empresa

TABLA 30. GRADO DE SATISFACCION

OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Insatisfecho 28 58%
Satisfecho 20 42%
TOTAL 48 100%
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Interpretacion:

El 58% de las personas encuestadas indican que su grado de satisfaccion perteneciendo y
laborando para Calistemo es insatisfecho, mientras que el 42% restante menciona sentirse
satisfecho de pertenecer y laborar para la empresa. Se necesita conocer cOmo se encuentra el
personal para poder motivarlo y obtener un mejor clima organizacional.



Anexo # 02 Resumen de entrevista dirigida a propietario y contador general

PREGUNTA OBJETIVO RESPUESTAS EXPLICACIONES RETROALIMENTACION
1. ;Cuantas personas trabajan en | Indagar el nlmero vy |Propietario: Personal administrativo: 6 El que se tengan menor cantidad de empleados en el
la empresay cuales son los cargos | categorizacion de los | o area administrativa se debe al giro, en la cual los
que ocupan? empleados Personal operativo: 42 colaboradores se encuentran desglosados en los

Contador general:

Personal administrativo: 6

Personal operativo: 42

puestos de ventas, auxiliar de oficina, secretaria y
contador. Siendo la mayoria personal operativo
donde se requiere mas esfuerzo fisico ya que
desempefia labores como cortadores de café,
bodeguero, vendedores, transportistas y
mantenimiento.

2. ¢Calistemo cuenta con una
metodologia  especifica para
administrar las acciones
encaminadas a su personal?

Propietario: No

Ya que Calistemo es una empresa que
hace poco naci6 como proyecto
familiar debido a la separacion de una
sociedad, no se cuenta con una buena
planificacién con respecto a los
empleados; generando que se les
preste poca atencion y todo esto
puede llevarnos a situacion de
volumen de actividad mayor al
esperado y no estar preparado para
ello, sabemos que la gestién nos
ayuda a prever todo este tipo de
situaciones pero hay que hacerla de
manera rigorosa y darle la
importancia que realmente tiene con

Debido a la separacién que tuvo la empresa de la
sociedad a la que pertenecia el propietario
anteriormente ha  impedido realizar  una
planificacién con respecto al talento humano ya que
se ha priorizado el desarrollo de la entidad por
encima de sus colaboradores donde a cada uno se le
ha estancado su crecimiento profesional.




el impedimento que no se cuenta con
el tiempo necesario realizar.

Contador general: No

Como Calistemo ha venido de una
separacion con las personas que en un
principio se formd, si se tiene la
metodologia de como se debe
administrar el personal y todos
aquellos procedimientos que se
tienen que tomar en cuenta para
facilitar el funcionamiento de la
empresa; pero no Sse ponen en
practica para que las personas que
trabajan aca sientan un crecimiento
proporcional al crecimiento que esta
teniendo la empresa.




3. (Existe una forma de
determinar los requerimientos de
personal en la empresa?

Indagar el procedimiento
bajo el cual se definen
los requerimientos de
personal

Propietario: Si

Si contamos con una forma, pero se
realiza de manera incorrecta el cual se
desarrolla a través del acercamiento
de las jefaturas hacia mi persona
comentandome la necesidad de
personal en ciertas areas y de tener un
candidato o una recomendacion se
cita a esa persona y se le da la
oportunidad de cubrir ese faltante por
medio de 1 mes de prueba.

Contador general: Si

Si existe una forma de determinar
cuéles son los requisitos que se
necesitan en el personal, pero la
empresa no lo hace de la forma méas
idbnea por que se realiza
simplemente presentando aquellas
necesidades de personal en el area
con el propietario pero se hace como
una conversacion casual y es alli
donde se les hace el comentario entre
los compafieros para encontrar
posibles candidatos, estos se citan de
un dia para otro siempre y cuando se
tenga tiempo y si al propietario le
parece bien se le da un mes de prueba
para saber si cumple realmente con la
demanda de la vacante.

El procedimiento de los requerimientos del personal
esta basado segln las necesidades de las jefaturas
que al observar que no se logra cubrir los trabajos
asignados recurren a las recomendaciones de sus
subalternos denotando la falta de una planeacion
previa que permita anticiparse a futuras necesidades
de empelados o de solicitar perfiles equivocados.




4. ;Cuentan con un proceso para
reclutar y seleccionar los nuevos
talentos que ingresaran a la
empresa?

Saber la implementacion
de los procesos de
reclutamiento y
seleccion del personal

Propietario: Si

Si contamos con un procedimiento de
reclutamiento, pero no es el adecuado
ya que no se realizan ningun tipo de
prueba solamente se evalla el perfil y
la experiencia previa y si es
recomendado por uno de nuestros
empleados se considera darles la
oportunidad entrando a un periodo de
prueba de cumplir satisfactoriamente
las tareas se procede a incorporarlo a
Calistemo.

Contador general: Si

Si se cuenta pero en realidad no es el
mas conveniente  proceso  de
reclutamiento 'y  seleccion  del
personal; la empresa no cuenta con
las personas capaces para realizar test
0 pruebas que permitan conocer las
capacidades de los candidatos, sino
que solo se valora el perfil y la
experiencia que presenta, y en el caso
de que sea propuesto internamente el
propietario  considera darle la
oportunidad con el lineamiento del
periodo de prueba y de ser sus
resultados favorables, se da ingreso a
la empresa

Se puede denotar que la entidad no posee un proceso
bien definido para reclutar y seleccionar al personal
esto se debe a que la empresa estd en crecimiento
por lo que no cuenta con una adecuada planificacion
de los empleados, donde el tiempo que se debe de
invertir para la realizacion de este es el mayor
impedimento debido a que para el propietario la
utilizacion del mismo debe ser enfocado en el
desarrollo de la organizacién y poco para la gestién
del talento.




5. ¢Qué canales de difusién de
ofertas de empleo considera mas
efectivos y a cuales recurre la
empresa?

Deducir los canales mas
considerados para
difundir  ofertas de
empleos

Propietario:
Recomendaciones

Anuncios redes

sociales

por

Pagina de oferta de
empleo

Los canales de difusion de oferta de
empleo que considero mas efectivo
son las recomendaciones, anuncio por
redes sociales y las paginas web de
ofertas de empleo siendo estas las que
ocupamos

Contador general: Los
medios que desde mi
punto de vista considero
sean més efectivo son sin
duda las redes sociales.

Calistemo suele ser actualizado en
este tema ya que utiliza tanto las redes
sociales como los medios de
comunicacion escritos, aunque los
mas efectivos son las redes sociales

La empresa conoce e utiliza alguno de los métodos
modernos para difusion de ofertas de empleos sin
embargo optan por las recomendaciones ya que se
considera que ahorran tiempo de bulsqueda y lo
toman como una muestra de confianza para sus
empleados.




6. ¢Segln su experiencia se
considera calificado para
entrevistar a los aspirantes de las
vacantes?

Identificar el nivel de
experiencia de  los
mandos superiores para
seleccionar al candidato
idoneo a la vacante

Propietario: Si

Sinceramente considero que experto
en la entrevista de los candidatos no
soy porque puede haber muchos
factores que evaluar, pero el recorrido
que he tenido al comenzar con este
proyecto ha permitido la posibilidad
de si estar calificado para evaluar los
perfiles que mas se asemejan a los
necesitados por nosotros

Contador general: Si

Francamente mi experiencia me
respalda para tener un criterio para
entrevistar a los aspirantes, sin
embargo, no tengo experiencia en
realizar esos procesos ya que
desconozco los mecanismos mas
adecuados para entrevistar de manera
correcta

Se puede deducir que los mandos superiores no
poseen la experiencia suficiente para reclutar ya que
se ha podido observar falta de perfiles de puestos y
Unicamente adquiriendo experiencia en estudio de
curriculum de candidatos mas no son sabedores de
que se le puede evaluar a cada uno de ellos.

7. ¢Qué parametros toma en
consideraciébn a la hora de
seleccionar a los aspirantes de las
vacantes?

Indagar los parametros
gue en la empresa se
toman en consideracion
a la hora de seleccionar a
los aspirantes.

Propietario:

Evaluacion
desempefio

del

Los parametros que tomé en
consideracion a la hora de seleccionar
a los aspirantes de las vacantes son la
evaluacion del desempefio si se
cubrird esa vacante a través de un
ascenso ademas el afiadié que si sera
con talento externo se toma en cuenta
el que mas experiencia tenga

La organizacién tiene dos parametros definidos que
son los resultados de la evaluacion del desempefio
si la vacante sera cubierta con reclutamiento interno
y si serd externo con el que mayor experiencia
tenga.




Contador general:
Evaluacion del
desempefio

Este parametro se toma en cuenta
para poder elegir a un aspirante ya
que no se cuenta con otro mecanismo
para dicha seleccion y este se base en
sus resultados que es lo que la
empresa busca.

8. ¢La empresa realiza un proceso
de induccién con su nuevo
personal?

Saber si la empresa
realiza un proceso de
induccion con su nuevo
personal

Propietario: Si

Unicamente que nuestro proceso de
induccion no es quizas el adecuado ya
que no se abarcan muchos elementos
que son de vital importancia, solo se
explica asi de manera rapida y general
quienes somos y que es lo que
esperamos de ese candidato lo demas
partimos del criterio que lo aprenderé
en el camino.

Contador general: Si

Considerando que no es el méas
idoneo ya que no se toman en cuenta
muchos aspectos que los cuales son
de relevancia para que las personas
los conozcan dependiendo del area
que seleccionen.

Se puede observar que, si se ejecuta un proceso de
induccion, pero este se realiza de una forma
incompleta ya que se explica de manera general los
aspectos relacionados con la empresa partiendo del
criterio que el personal aprendera haciendo por tal
razén no se brindan demasiadas especificaciones
que requiere el puesto donde la persona deberé de
descubrirla mediante se vaya desarrollando en el
mismo.




cuenta  con
empresariales

9. (Calistemo
elementos
definidos?

Determinar la existencia
de filosofia empresarial

Propietario: Si

Contamos con dichos elementos para
que se sientan identificados en todas
las areas establecidas.

Contador general: Si

Se cuenta de manera general para que
todos  sepamos e  podamos
identificarnos con la filosofia de la
empresa

Se puede denotar que la alta gerencia conoce e
identifica los elementos que comprenden la filosofia
empresarial.

11. De los elementos
empresariales definidos ¢Cuéles
posee Calistemo?

Enlistar los elementos de
la filosofia empresarial
con los que cuenta la
empresa

Propietario:

Contamos con los elementos como lo
son la mision, visién, valores y
organigrama que son los que nos
identifican y expresan lo que a través
de nuestros productos finales
deseamos transmitir.

Contador general:

Se cuenta con los elementos como la
estructura de la empresa, los valores,
la misién y vision que la gerencia
quiere proyectar a los empleados en
general

Se puede identificar que tanto el propietario como el
contador tienen conocimiento de los elementos
empresariales como: misién, vision, valores y
organigrama, ademas saber c6mo deben de
aplicarse dentro de la organizacién, pero
Unicamente se quedan en conocimientos tedricos ya
que no han decidido plasmarlos y compartirlos con
los colaboradores




12. ¢;La empresa proporciona
herramientas administrativas
(manuales) a los empleados para
gue comprendan de mejor manera
el funcionamiento y procesos de

la empresa?

Identificar las
herramientas
administrativas de la
empresa

Propietario: No

Ese tipo de herramientas no la hemos
podido elaborar ya que no contamos
con el tiempo para detenernos a
consolidarlas sabemos que son
importantes por lo que los tenemos
considerarlos a futuro.

Contador general: No

En realidad, la empresa no cuenta con
ellos porque esta iniciando con la
administracién en muchos aspectos y
los manuales son la base del
desempefio de cada uno de nosotros,
se sabe la importancia que estos
tienen.

Se puede afirmar que en la empresa no se han
podido elaborar ya que no se cuenta con el tiempo
para detenerse a consolidarlos saben que son
importantes por lo que se tiene considerados a
futuro.




13. (Como desarrolla el proceso
de contratos, remuneraciones y
medios de pago dentro de la

empresa?

Describir  la  gestién
administrativa de la
empresa con su personal

Propietario:

Contador general:

Todos esos procesos son realizados
por el contador general quien es el
que registra a cada uno de los nuevos
empleados y a la vez les explica la
forma en que la empresa realiza las
remuneraciones, de igual manera se
informa de los horarios de trabajo y se
pasa a firmar el contrato entre ambas
partes después de llenar la hoja de
solicitud de empleo y por Gltimo se le
activa una tarjeta con el banco con el
que trabajamos

Este proceso mi persona lo realiza,
me encargo de principio a fin desde
darles a entender la filosofia de la
empresa, lo que requiere el puesto, las
prestaciones que se tienen, la
remuneracién. Cuando ya se le hablé
y se llego a un acuerdo se pasa a
firmar el contrato de los primeros 30
dias de prueba, a su vez se llena la
solicitud de empleo para tener de
manera general los datos del
candidato. Y se notifica que se
activard la tarjeta medio por el cual se
le hara el pago respectivo.

En esta pequefia parte de gestion administrativa del
talento se puede observar una buena organizacion ya
que se le brinda y explica al personal todos los
mecanismos relacionados a la vinculacién con la
entidad como sera retribuido el cumplimiento de sus
labores y sobre todo la facilidad de los métodos de
pago sin embargo llevar en orden todos estos
componentes generan doble carga laboral al
contador quien se debe realizar labores
administrativas y contables




14. ;De qué manera la empresa
asigna y comunica las tareas o
responsabilidades a sus

colaboradores?

Saber el proceso de
asignacion y difusion de
las tareas
correspondientes a los
empleados

Propietario:

La manera que nosotros utilizamos es
la de imprimir cada una de las tareas
asignadas a cada puesto para
posteriormente entregérsela al nuevo
empleado, estas de igual manera
sirven de evaluaciones de desempefio

Contador general:

Cuando se realiza la entrevista se le
dice cudles serdn las tareas y
responsabilidades que conlleva el
puesto; pero ya en su lugar de trabajo
se le entrega una hoja con las tareas
impresas.

La estrategia utilizada por la organizacién consiste
en garantizar que el empleado este sabedor de las
tareas a realizar y al mismo tiempo conocer que es
lo que se le seré evaluado en su desempefio.




15. ¢Qué tipo de procesos aplica
para mejorar el desarrollo
profesional del personal de su

empresa?

Identificar los procesos
de la empresa para
garantizar el desarrollo
de sus colaboradores.

Propietario:

Planes definidos no contamos, sino
gue Unicamente la via que utilizamos
es desarrollar a las jefaturas mediante
capacitaciones solicitadas en areas
especificas por ellos o alguna otra
opcidn solicitada considerando que el
aprendizaje que ellos adquieran podra
ser trasmitido a sus colaboradores,
pero también se observa al empleado
gue mas destaque para ser incluido a
capacitacién y de esta manera
ayudarlo en su  crecimiento
profesional y si lo amerita se recurre
a la nivelacién salarial

Se puede denotar que no se cuenta con un proceso
para mejorar el desarrollo profesional de sus
empleados demostrando la falta de un plan de
carrera establecido que permita a todos demostrar
sus capacidades y en casos mas graves frustrando al
trabajador.




Contador general:

Planes como tales, actualmente no se
cuenta, la manera que se utiliza son
las capacitaciones mas actuales en los
temas de interés para quienes poseen
cargos de jefaturas; claro no
descartamos que un colaborar en esa
area este interesado y se le da la
oportunidad de asistir a dichos
eventos

16. ¢Brindan algin beneficio
extra a los de ley para los

empleados?

Determinar los
beneficios extra que
brinda la empresa a los
exigidos por el codigo de
trabajo.

Propietario:

Algunos trabajadores de parte de la
empresa se les brinda asistencia a
congresos de temas relevantes, y
contratar a una persona que este
animando a estos empleados para que
vean que pueden sobresalir en sus
actividades y también se le da bono
cada quincena

La entidad ha tomado como iniciativa el brindar
beneficios fuera de los establecidos en la ley dado
que consideran que es favorable para que sus
colaboradores se sientan identificados con la
empresa teniendo como inconveniente una
planificacién a medias ya que no todos estan
considerados lo que podria ocasionar una
desmotivacion en la realizacién de sus labores
porque Unicamente pueden acceder las jefaturas con
la intencidn de que ellos trasladen ese conocimiento




Contador general:

Se cuenta con una persona que se
especializa en motivar a que el
personal mejore y se sienta bien en
sus respectivas areas de trabajo,
ademas de asistir a los eventos de
congresos, capacitaciones
actualizadas

sin embargo con la debida organizacién podrian
incluirse todos.

17.  ¢La empresa realiza
capacitaciones orientadas a cubrir
las deficiencias de las éareas de
trabajo?

Identificar si la entidad
es comprometida con el
desarrollo del
conocimiento de sus
colaboradores

Propietario: Si

se les brinda capacitaciones, pero no
se cuenta con un estudio previo que
muestre las necesidades reales por lo
gue en la mayoria de oportunidades
no son enfocadas a cubrir
deficiencias de su trabajo sino mas
bien son enfocadas en temas de
manejo de estrés.

Contador general: Si

Esto es una de los aspectos positivos
con los que se cuenta, porque todas
las capacitaciones impartidas han
sido cubriendo un area que se
considera que se puede mejorar aun

Se puede de notar la falta de un diagnéstico de
necesidades que permita orientar sus prioridades en
este ambito, dado que sin un instrumento guia las
capacitaciones brindadas no daran los resultados
esperados.




18. ;Cémo es el proceso que

realiza para determinar la
necesidad de capacitacion y la
frecuencia de aplicacion del

mismo?

Saber si la jefatura
identifica que el personal
requiere de capacitacion.

Propietario:

A ciencia cierta no aplicamos ningln
método, sino que Unicamente cuando
el asesor general de la empresa
detecta algin tema de importancia
sugiere dar la retroalimentacion
debida y mantener fresco los
conocimientos. En lo que respecta a
la frecuencia con que se realizan
estan: mensualmente se capacita a las
jefaturas, trimestralmente a los
operadores y anualmente al resto en
general

Contador general:

En general no se hace la aplicacion de
algin proceso como tal; surgen
cuando una de las jefaturas muestra
alguna necesidad en un tema. En el
caso de la frecuencia de su
realizacion en su mayoria suelen ser
una vez por mes, para las jefaturas y
para el resto cada tres meses o
dependerd de la necesidad que se
muestre

Se refleja por parte de la organizacién una mala
planeacion en los requerimientos de capacitacion
generando que se brinden repeticion de
conocimiento y que no aborden temas relevantes
para los puestos de trabajo, ante tal situacion es
irrelevante la frecuencia con que se realicen.




20. realiza la

evaluacién del desempefio a los

(La  empresa

empleados?

Identificar si la empresa

Propietario: Si

Se les realiza a todos los empleados
ya que €s0 es muy importante para
llevar el control del cumplimiento de
objetivos de cada cargo

Contador general: Si

Si se realiza de hecho, asi es un
método de saber si los procesos son
los idéneas o si la persona tiene que
aprender de otra manera para que se
obtengan los resultados deseados.

En referencia a este tema se puede observar que la
entidad estd comprometida en la evaluacion del
cumplimiento de cada uno de los indicadores
establecidos para cada puesto y que deberian de
cumplir todo el personal en el tiempo establecido.

21. ;Qué procedimientos realiza
para evaluar el desempefio a sus

trabajadores?

realiza el proceso de
evaluacion del
desempefio a sus
colaboradores

Indagar la forma de
aplicacion del

procedimiento de la
evaluacién del
desempefio.

Propietario:

El proceso a realizar es por medio de
la impresion de las actividades
encomendadas a cada jefaturay de no
ser cumplidas se hace una
advertencia para que se cumpla
cuanto antes y no retrasar el proceso
del producto final

La aplicacion de este procedimiento es muy peculiar
ya que se establecen controles semanal, mensual y
semestral basados Unicamente en los niveles de
produccion para los que estdn relacionados
directamente con ella y para los que no se les evalla
el cumplimiento de tareas asignadas. Dejando de
lado otros aspectos importantes que podrian ser
considerado en la evaluacién del desempefio.




Contador general:

La manera en que se desarrolla es que
cada uno tiene impresa la hoja con
todas las actividades que se realizan,
ya en los tiempos establecidos. Ya
que realmente es muy importante
poder tener el control del tiempo en
varios procesos

22. ;Con que frecuencia realiza la

evaluacion del desempefo?

Analizar el tiempo
incurrido en desarrollar
la evaluacién del
desempefio.

Propietario:

nosotros la realizamos
semanalmente, mensual y semestral
ya que nuestras producciones se
deben cumplir en este rango de
tiempo para llegar a nuestros clientes
y no dejar a medias los encargos
solicitados

Contador general:

Se realiza cada semana, cada mes y
cada seis meses por que es la manera
de tener un crecimiento diferente en
un lapso de tiempo determinado

La informacion proporcionada muestra que la
frecuencia utilizada por la empresa son las
siguientes: semanal, mensual y semestral dejando
ver una mala planificacion en la realizacion de las
mismas dado que se realiza de esta manera porque
esta enfocado en los tiempos establecidos para la
produccion.




23. ¢(Cual es la finalidad de

realizar la evaluacion  del

Desempefio?

Saber el proposito por el
que se realiza la
evaluacion del
desempefio.

Propietario:

La finalidad de estas evaluaciones es
nada mas para cumplir con nuestras
metas y ser puntuales en nuestros
pedidos que es algo que nos
diferencia

Contador general:

Realmente la finalidad que se tiene en
realizar dicha evaluacion es para
tener el conocimiento de que las
personas si cumplen con las metas, y
de esa manera coordinar de mejor los
tiempos para la entrega de los
pedidos

Se puede observar que la finalidad de realizar las
evaluaciones es muy escasa ya que solo se toma en
consideracion un aspecto que seria la del
cumplimiento hacia el cliente dejando de lado otras
variables que contribuyen a la gestion del talento.

25. ¢La entidad cuenta con un

plan de incentivo?

Saber si la entidad
cuenta con un plan de
incentivo.

Propietario: No

Actualmente no tenemos un plan de
incentivos, pero ya se tiene en
conversacion con el contador general
y el jefe de produccion para
establecerlos y que nos brinden
resultados.

Contador general: No

No se cuenta con un plan
estructurado de incentivos, pero se ha
podido abordar el tema para gestionar
mediante resultados los diferentes
incentivos que logren que los
trabajadores se  motiven  para
lograrlos

Se puede denotar que la empresa no cuenta con un
plan de incentivos para sus trabajadores, esto podria
condicionar su rendimiento al no contar con
impulsos que les permitan cumplir sus objetivos a
través de elementos que los motiven. Es importante
de reconocer que la organizaci6on esta en la
disposicién de establecer un plan de ese tipo.




26. ¢De qué manera Calistemo
motiva a sus empleados?

Indagar la manera en que
la entidad motiva a sus
colaboradores.

Propietario:

Se contrata a una persona para que
realice jornadas de desestrés cada 15
dias ya que es importante no
acumular mucha fatiga o estrés que
son factores que impiden al
trabajador desenvolverse
correctamente.

Contador general:

La empresa ha tomado a bien realizar
jornadas de actividades que nos
ayuden a mejorar tanto la fatiga como
la relacién entre nosotros para tener
un ambiente de trabajo en el cual nos
sintamos bien y logremos los
objetivos que se nos han puesto

En este aspecto la empresa se preocupa por tener
motivado a sus empleados para que de esta manera
pueda cumplir con todas sus actividades de la mejor
manera también estan en la disposicion de buscar
alternativas que contribuyan a la parte motivacional
de sus colaboradores.

27. (Cudles son las vias de
comunicacion entre las lineas de

mando Yy los colaboradores?

Identificar los canales de
comunicacion entre
patrono y empleados

Propietario:

Las vias de comunicacion son
directas es decir cada uno recurre con
su jefe inmediato o si son asuntos de
suma importancia recurren a mi
persona

Contador general:

Las vias de comunicacién entre las
jefaturas y los trabajadores son

directas, es decir no tenemos
intermediarios para poder facilitar
dicha comunicacion en

inconvenientes no muy relevantes,
siendo de mayor importancia
directamente  tratados con el
propietario.

Se tienen definidas vias de comunicacién ambiguas
y no se han modernizado, mostrando deficiencias a
la hora de reportar alguna novedad ya que la mayor
parte del tiempo las jefaturas pasan ocupadas y no
brindan la atencién debida donde esto podria llevar
a generar conflictos entre ambas partes por una falta
coordinacion.




28. ;Considera usted que para la
realizacion de las tareas asignadas
a cada cargo es indispensable la
utilizacion o desarrollo de

competencias?

Deducir la implicacién
de competencias en la
realizacion de las tareas
de cada cargo

Propietario: Si

Ya que son importantes que se
adquieran o mejor dicho que el
empleado las desarrolle ya que estas
le facilitan el cumplimiento de sus
obligaciones en menor tiempo de lo
esperado y acorta  procesos
repetitivos.

Contador general: Si

Si es importante el desarrollo de las
competencias y sobre todo su
utilizacion, para que de esa manera se
realice con un nivel 6ptimo las tareas

Ambas partes consideran fundamental el desarrollo
de competencias porque estas aumentan la
productividad del trabajo, se incrementan los
conocimientos de los colaboradores ya que se
aprovechan al maximo sus habilidades generando
satisfaccion en cada uno de ellos, pero actualmente
no habian sido consideradas por la organizacion.

asignadas mejorando tiempo,
calidad, en su proceso
29. ;Cuales son las competencias | Determinar los tipos de | Propietario; Profesionales serian el tipo de|Se puede observar que existe una falta de

que debe desarrollar el empleado?

competencias que las
jefaturas consideran que
se necesitan en la
empresa.

Profesionales

competencias que se requieren en
Calistemo porque son las que
permiten al empleado estar en
aprendizaje continuo y sobre todo no
estancarse en los problemas y hallar
méas répido las soluciones a los
mismos

Contador general:

Se tendrian que desarrollar los 3 tipos
de competencias es decir las
profesionales porque se permite el
aprendizaje de manera continua, las
competencias genéricas y las
especificas; todo para definir los

percepcion por parte del propietario con respecto a
los otros dos tipos de competencias ya que para el
contador los tres tipos son requeridos dentro de la
entidad ya que cada tipo de estas depende del trabajo
encomendado. Con esto se puede deducir que
actualmente los perfiles de puestos no estan basados
en competencias.




diferentes conocimientos, destrezas,
habilidades que favorecen al
desempefio individual y
organizacional de los perfiles de los
empleados







Introduccidn

El Manual de descripcion y analisis de puestos representa una herramienta administrativa indispensable
para la gestion del talento humano en la institucion, se elabord con el objetivo de servir como eje fundamental
para los demés procesos relacionados a la administracion del personal: reclutamiento, seleccion y

evaluacion del desempefio, por mencionar algunos.

Su contenido sintetiza la descripcion de las actividades por cada puesto, considerando las exigencias de
la empresa: se establece el perfil especifico que demanda cada uno. Ademas, sera un medio de consulta y
orientacion para todos los empleados en lo referente a la ejecucionde sus funciones, a efecto de contribuir a

la eficiencia de las mismas.

Este documento lo conforman las siguientes partes: Objetivos del manual, politicas, &mbito de aplicacion,
estructura e instrucciones para usarlo, la descripcion de los puestos y por Ultimo la aprobacion y
vigencia.

1. Generalidades

a. Objetivos

General

e Contribuir a la mejora de los procesos administrativos del personal, mediante ladescripcion

exacta de las funciones y perfil que demanda cada puesto en CALISTEMO.

Especificos

Definir las relaciones jerarquicas y responsabilidades que se generan entre los puestos que

integran la empresa.

e Delimitar el &mbito de accion asignado a cada puesto. Describir las actividades que requiere cada

puesto de trabajo.
o Analizar los requisitos que demanda el puesto, al momento de requerir nuevo personal.

e Establecer el tiempo requerido de induccion y capacitacion al personal, segin lasexigencias

del puesto



Servir de base para estudios de nivelacion salarial a fin de lograr una distribucionequitativa.

Ser una fuente para determinar los factores en la evaluacion del desempefio.

b. Politicas del manual

El contenido del presente Manual de descripcion y andlisis de puestos se deberd aplicar a
cabalidad, en todos los puestos que integran la estructura organizativa.

Sera la base para asignar funciones y grados de responsabilidad a los empleados, en su respectivo
puesto de trabajo.

Esta herramienta administrativa contribuird a futuros estudios de escala salarial, que la
compafiia estime necesarios.

Al momento de requerir personal, se debe considerar la descripcion y perfil del puesto
respectivo.

La administracion entregara una copia de las funciones y responsabilidades al nuevo personal
contratado.

Debera ser presentado y analizado en las unidades que comprenden el nivel operativo de CALISTEMO.
La administracion sera la unidad responsable de la revision y actualizacion del presente documento
(en el Ultimo trimestre del afio), tomando en cuenta las orientaciones realizadas por el personal
encargado de las otras unidades, para su posterior validacion y aprobacion.

Cuando ocurran cambios en la estructura organizativa, deberan incorporarse las modificaciones
en el Manual, colocando en la primera pagina la fecha de actualizacion.

La administracion sera la unidad encargada de velar por el cumplimiento del presente Manual y

fomentar la aplicacion del mismo.

Para efectos legales, el Manual de descripcion y analisis de puestos tiene en su portada, el sello de

Junta Directiva y las respectivas firmas de elaboracion, revision y aprobacion.

Ambito de aplicacién

El presente documento es de aplicacion especifica para los puestos de cada unidad que conforman



|a estructura organizativa, de acuerdo a los cambios realizados en la misma.

c. Estructura e Instrucciones para usarlo

e Ha sido elaborado de tal forma que sea de facil comprension para el personal de cualquier
nivel jerarquico.

e Elorden de la descripcion y anélisis de los puestos estd en base a niveles jerarquicos.

e La descripcion de cada puesto consta de seis partes, desde la identificacion del puesto, hasta la
induccion y capacitacion.

o Al final de cada descripcion, se establece el perfil especifico que demanda el puesto. Cuando los
puestos no requieran algun elemento de la descripcion o perfil, se omitira el espacio
correspondiente.

e El cddigo de cada puesto consta de seis caracteres (incluye guion), las primeras tres letras del
puesto y luego del guidn, el niimero correlativo.

Debe mantenerse un ejemplar disponible para los empleados

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:



DESCRIPCION Y ANALISIS

I- IDENTIFICACION  DEL

PUESTO
Nombre del Puesto: Gerente General Cadigo del Puesto: | ADM-01
Unidad a que pertenece: Unidad central No. De Ocupantes: | 1
Jefe inmediato: Director Ejecutivo Area: Central

Subalternos: Contador (a), Jefes de area, Secretaria, Ordenanza, Motorista, Vigilante.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar los procesos y procedimientos contables y administrativos en todas las actividades operativas
institucionales, administrando el recurso humano y garantizando un efectivo control y registro actualizado
de las operaciones administrativas institucionales.

I1l- TAREAS A DESEMPENAR

 Mantener una efectiva coordinacion con todas las unidades en lo que respecta al area administrativa.

e Revisar y actualizar los Manuales al menos una vez al afio, asi como cumplir y hacer cumplir los
mismos.

eVelar por la eficiente administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
institucionales.

e Administrar los procesos de planeacion, control y desarrollo de los recursos humanos. Apoyar los
procesos de auditorias institucionales y de proyectos en lo que respecta al reaadministrativa.

e Elaborar, revisar y actualizar periddicamente y dar cumplimiento a los manuales,reglamentos y
normativos institucionales.

o \Velar por el buen uso, cuido y mantenimiento efectivo de los inmuebles, mobiliario, equipo de oficina
y vehiculos.

e \elar por la seguridad de todos los bienes institucionales y dar seguimiento y monitoreo a la
actualizacion del inventario con su respectiva codificacion.

e Implementar las medidas administrativas necesarias para preservar los bienes y el control de los
recursos materiales y financieros.

e Promover, desarrollar y coordinar actividades que tiendan a mejorar las relacionesinterpersonales

e Monitorear y dar seguimiento a los planes, procesos y proyectos institucionales en el aspecto
administrativo

e Producir documentos, memorias anuales y sistematizaciones.

e Apoyar las licitaciones en cuanto a los requerimientos administrativos en que participe la compaiiia

o Otras actividades que delegue la Direccion Ejecutiva o demande la Junta Directiva y que
tengan relacion con el cumplimiento de los objetivos de la Unidad.




IV- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, mueble de oficina, computadora, impresora, archivero, teléfono fijo.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en CALISTEMO Diaria
Externas:
Auditores externos Mensual

VI- INDUCCION Y CAPACITACION

Induccion requerida:

Tiempo: De 1 a 3 meses

Capacitacion requerida:

Tiempo: De 1 a 2 semanas

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral:
Licenciatura 0 maestria en Minimo 3 afios en

Indiferente Administracion de empresas, i puestos similares.
Licenciatura en Contadurfa. | Mayor de 30 afios

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento del proceso administrativo, planeacion estratégica, leyes laborales, mercantiles y
tributarias, manejo de paquetes computacionales e internet, redaccion de informes, control presupuestario.

Competencias:

Proactivo, excelentes relaciones interpersonales, liderazgo, toma de decision, expresion verbal y
escrita, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, administracion eficiente del tiempo.

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado, puntualidad, responsabilidad, practica de valores y

principios éticos.

Otros requisitos:

Disponibilidad para viajar dentro del pais, licencia de conducir.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Ventas Cadigo del Puesto: JVTA-02
Unidad a que pertenece: Unidad central No. De Ocupantes: | 1
Jefe inmediato: Gerente General Area: Central

Subalternos: Asesores de Ventas

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y aumentar el porcentaje de las ventas en funcién del plan estratégico de la
empresa aplicando diferentes métodos de mercadeo

|Il- TAREAS A DESEMPENAR

o Definir los objetivos de cada vendedor

e Motivar al equipo de ventas

e Supervisar el nivel de ventas de cada uno de los vendedores

o Mantener los indicadores de ventas que se establezcan por el Gerente General
o Realizar informes especificos de las ventas

e Disefiar, presentar y efectuar estrategias de ventas

e Gestionar las ventas para Su aumento

e Coordinar el cumplimiento del Plan Estratégico

e Evaluar al equipo de ventas

e Analizar las opiniones de los clientes

IV- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, mueble de oficina, computadora, impresora, archivero, teléfono
fijo.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Vendedores que laboran en CALISTEMO Diaria
Externas:
Clientes Diaria
VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: De 1 a 3 meses

Capacitacion requerida: Tiempo: De 1 a 2 semanas




VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral:
Licenciatura en  Mercadeo Minimo 3 afios en
Indiferente Internacional i puestos similares.
Mayor de 30 afios

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento del proceso administrativo, planeacion estratégica, leyes laborales, mercantiles y
tributarias, manejo de paquetes computacionales e internet, redaccion de informes, control presupuestario.

Competencias:

Proactivo, excelentes relaciones interpersonales, liderazgo, toma de decision, expresion verbal y
escrita, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo en equipo, administracion eficiente del tiempo.

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado, puntualidad, responsabilidad, practica de valores y

principios éticos.

Otros requisitos:

Disponibilidad para viajar dentro del pais, licencia de conducir.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Produccion Cadigo del Puesto: JPROD-03
Unidad a que pertenece: Unidad central No. De Ocupantes: | 1
Jefe inmediato: Gerente General Area: Central

Subalternos: Bodegueros y Operarios

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y aumentar el porcentaje de las ventas en funcién del plan estratégico de la
empresa aplicando diferentes métodos de mercadeo

|Il- TAREAS A DESEMPENAR

o Definir los objetivos de cada vendedor

e Motivar al equipo de ventas

e Supervisar el nivel de ventas de cada uno de los vendedores

e Mantener los indicadores de ventas que se establezcan por el Gerente General
o Realizar informes especificos de las ventas

e Disefiar, presentar y efectuar estrategias de ventas

o Gestionar las ventas para su aumento

e Coordinar el cumplimiento del Plan Estratégico

e Evaluar al equipo de ventas

e Analizar las opiniones de los clientes

IV- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, mueble de oficina, computadora, impresora, archivero, teléfono
fijo.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Vendedores que laboran en CALISTEMO Diaria
Externas:
Clientes Diaria
VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: De 1 a 3 meses

Capacitacion requerida: Tiempo: De 1 a 2 semanas




VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Geénero: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral:
Licenciatura en  Mercadeo Minimo 3 afios en
Indiferente Internacional i puestos similares.
Mayor de 30 afios

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento del proceso administrativo, planeacion estratégica, leyes laborales, mercantiles y
tributarias, manejo de paquetes computacionales e internet, redaccion de informes, control presupuestario.

Competencias:

Proactivo, excelentes relaciones interpersonales, liderazgo, toma de decision, expresion verbal y
escrita, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, administracion eficiente del tiempo.

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado, puntualidad, responsabilidad, practica de valores y
principios éticos.

Otros requisitos:

Disponibilidad para viajar dentro del pais, licencia de conducir.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe de Talento Humano Cadigo del Puesto: JTALH-04
Unidad a que pertenece: Unidad central No. De Ocupantes: 1
Jefe inmediato: Gerente General Area: Central

Subalternos: Ninguno

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y aumentar el porcentaje de las ventas en funcién del plan estratégico de la
empresa aplicando diferentes métodos de mercadeo

|Il- TAREAS A DESEMPENAR

Coordina y da seguimiento a la elaboracion del presupuesto de personal, reflejado en
la reorganizacion de ley de salarios, jornal diario y contrato de personal de la
empresa.

Mantiene actualizado el sistema de informacion de Talento Humano, que permita la
toma de decisiones oportunas.

Facilita y administra el recurso humano, el control y registro de los expedientes del
personal.

Implementa las normas, politicas y procedimientos a seguir por los empleados.
Administra sueldo, salarios, prestaciones y beneficios del personal y dicta normas,
directrices y lineamientos al Departamentos de Talento Humano.

Da asistencia técnica en materia de recursos humanos a todas las dependencias de la
empresa.

Coordina el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para los aspirantes a
plazas.

Supervisa la elaboracién, ejecucion y evaluacién del Plan de Capacitacién
Instituciona.

Monitorea el control de asistencia y supervisa la aplicacion de descuentos y multas
por incumplimiento de los mismos para personal, previa aprobacion del jefe
inmediato.

Coordina el establecimiento de controles eficientes de acciones de personal.

Realiza labores de disefio, ejecucion y control de politicas relacionadas a la
administracion de personal de la empresa; asi mismo de la administracion salarial,
prestaciones sociales, incentivos, etc.

Formula politicas, estrategias y normas de funcionamiento de procesos
especializados de Recursos Humanos, para aplicarlas a la compaiiia.




IV- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, mueble de oficina, computadora, impresora, archivero, teléfono
fijo.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que laboran en CALISTEMO Diaria
Externas:
Ninguna Diaria
VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: De 1 a 3 meses
Capacitacion requerida: Tiempo: De 1 a 2 semanas

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral:
Licenciatura en Minimo 3 afios en
Indiferente Administracion de Empresas puestos similares.
Mayor de 30 afios

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento del proceso administrativo, planeacion estratégica, leyes laborales, mercantiles y
tributarias, manejo de paquetes computacionales e internet, redaccion de informes, control presupuestario.

Competencias:

Proactivo, excelentes relaciones interpersonales, liderazgo, toma de decision, expresion verbal y
escrita, capacidad de analisis y sintesis, trabajo en equipo, administracion eficiente del tiempo.

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado, puntualidad, responsabilidad, practica de valores y
principios éticos.

Otros requisitos:

Disponibilidad para viajar dentro del pais, licencia de conducir.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Contador (a) Cddigo del Puesto: CON-05
Unidad a que pertenece: Unidad central No. De Ocupantes: 1
Jefe inmediato: Gerente General Area: Central

Subalternos: Auxiliar contable.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener al dia la contabilidad, aplicando los principios de contabilidad generalmente aceptados y cumpliendo
con los estandares internacionales, proporcionando informaciénfinanciera veraz y oportuna.

- TAREAIS A DESEMPENAR

Registrar diariamente todas las operaciones financieras institucionales.

Realizar, con el acompafiamiento del Administrador, los inventarios al menos dos veces al afio
Propiciar un ambiente arménico en la unidad respectiva y con todo el personal.

Mantener informada periddicamente a la Direccion ejecutiva, Junta Directiva y a laAdministracion
General sobre la situacion financiera institucional.

Elaborar los informes financieros institucionales y de proyectos conforme a lasnecesidades respectivas.
Cumplir y hacer cumplir el Manual de control interno.

Velar por el uso dptimo y eficiente de los recursos financieros de la empresa.

Cumplir con todas las obligaciones formales y legales.

Atender y apoyar las auditorias institucionales y de proyectos.

Elaborar los estados financieros institucionales.

Subsanar las observaciones de las agencias cooperantes en lo que respecta al reacontable y financiera.
Revisar los presupuestos de proyectos previos a su aprobacion respectiva.

Elaborar planillas de pagos de sueldos y tramitar los respectivos pagos mensuales.

Elaboracion de propuestas para mejorar el funcionamiento contable y financiero.

Garantizar el uso, cuido, mantenimiento y custodia de los documentos de respaldo.

Pagos a proveedores

Garantizar los pagos oportunos de todas las retenciones y provisiones institucionales.

Mantener una efectiva comunicacion y coordinacion con las demas unidades.

Planificar, monitorear y controlar periédicamente la planificacion financiera institucional.

Otras actividades que delegue la administracion y que tenga relacion con el cumplimiento de los objetivos
de la unidad.




[V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, mueble de oficina, computadora, impresora, teléfono fijo.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en CALISTEMO Diaria
Externas:
Personas de Instituciones gubernamentales Mensual
Auditores externos Mensual
VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: De 1 a 3 meses
Capacitacion requerida: Tiempo: De 1 a 2 semanas

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral
Indiferente Licenciatura en Contaduria Minimo 4 afios en
Publica. Mayor de 30 afios puestos similares.

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento del proceso administrativo, leyes laborales, mercantiles y tributarias, NIIF, NIC, NIA, PCGA,
elaboracion de Estados Financieros, manejo de paquetes computacionales e internet,
redaccion de informes.

Competencias:

Proactivo, excelentes relaciones interpersonales, expresion verbal y escrita, capacidad de analisis y sintesis, trabajo
en equipo.

Caracteristicas personales:

Colaborador, buena presentacion, ordenado, puntualidad, responsabilidad, practica de valores y
principios €ticos.

Otros requisitos:

Disponibilidad para viajar dentro del pais, licencia de conducir.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable Cadigo del Puesto: AUX-06
Unidad a que pertenece: Unidad central No. De Ocupantes: | 1
Jefe inmediato: Contador (a) Area: Central

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el registro y actualizacion de la contabilidad, en base a la normativa vigente, proporcionando
informacion financiera veraz al jefe inmediato.

|1l- TAREAS A DESEMPENAR

e Registrar diariamente todas las operaciones financieras institucionales.

Control de facturacion de ventas y de compras.

Realizacion de auditorias internas a las areas que manejan efectivo.

Apoya en la elaboracion de los Estados Financieros

Resguardar los documentos de respaldo de las operaciones efectuadas

Cumpliry hacer cumplir el Manual de procedimientos respecto a su area.Velar por el uso dptimo y eficiente
de los recursos financieros

Cumplir con todas las obligaciones formales y legales.

Otras actividades que delegue la administracion y que tenga relacion con el cumplimiento de los objetivos
de la unidad.

IV- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, computadora, otros.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en la empresa Diaria
VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccidn requerida: Tiempo: De 1 a 3 meses
Capacitacion requerida: Tiempo: De 1 a 2 semanas

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral:
Licenciatura o Técnico en Minimo 2 afios en
Indiferente Contaduria Publica. Mayor de 23 afios puestos similares.

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento de leyes laborales, mercantiles y tributarias, NIIF, NIC, NIA, PCGA, elaboracion de Estados
Financieros, manejo de paquetes computacionales e internet.

Competencias:

Creativo, expresion verbal y escrita, capacidad de andlisis y sintesis, trabajo en equipo.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretaria Codigo del Puesto: SEC-07
Unidad a que pertenece: Unidad Regional central No. De Ocupantes: | 1
Jefe inmediato: Gerente General Area: Central

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Proveer de todos los materiales, mobiliario y equipo de oficina, papeleria y utiles de oficina que sean requeridas
por los diferentes proyectos y unidades operativas de la compafiia.

I1l- TAREAS A DESEMPENAR

Organizar y planificar las fechas de envios de documentos.

Tomar y transcribir dictados de documentos.

Atender y corresponder llamadas telefonicas.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los documentos.

Supervisar y elaborar informes de control de asistencia con la firma de la

entrada ysalida del personal.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y documentacion ingresada y egresadas del area,
estableciendo prioridades.

Controlar la documentacion para la firma del Administrador

Tramitar el registro y archivar documentacion confidencial.

Atender al publico, usuarios internos y externos.

Brindar colaboracion a los integrantes de las areas.

Llevar un control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida por el Administrado(a) general
y demas jefaturas que lo requieran.

Recibir las solicitudes de materiales y fotocopias, verificando que cumplan con los requerimientos
establecidos en el normativo de control interno.

Efectuar las cotizaciones de los pedidos solicitados y hacer los respectivos analisis de compra y
garantizar que estos cumplan con los requerimientos que establece la normativa interna.

Recibir los pedidos y revisar que estos sean conforme a lo solicitado.

Proveer de los materiales solicitados de forma oportuna.

Verificar que los productos solicitados sean de buena calidad y a precios competitivos.

Elaborar las 6rdenes de compra cuando estas sean necesarias.

Llevar un control de existencia de papeleria y Utiles de las unidades.

Las demas funciones que le encomienda la administracion y que sean de su competencia.




[V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD
Mobiliario y equipo: Escritorio, silla, computadora, impresora, teléfono fijo, otros

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en la empresa Diaria

Externas:

Personas que visitan la empresa Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida:
Capacitacion requerida:

Tiempo: De 1 a 3 meses
Tiempo: De 1 a 2 semanas

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades
Género: Nivel Edad: Experiencia Laboral:
Académico:
Femenino Bachiller. Mayor de 20 Minimo 2 afios en puestos
afios similares.

Conocimientos generales y técnicos
Conocimiento de relaciones interpersonales, manejo de paquetes computacionales e internet, manejo de

fotocopiadora, fax, impresora, informacion bésica de inventarios.

Competencias:
Creatividad, facilidad de expresion verbal, redaccion rapida, trabajo en equipo.

Caracteristicas personales:
Amable, buena presentacion, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad, practica de valores y

principios éticos.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Asesor de Ventas | Cadigo del Puesto: ASVTA-08
. Unidad central, 5

Ugr'?ea:eig_ue paracentral y No. De Ocupantes:

P ' oriental

Central, paracentral y

Jefe de Ventas | 4qn- oriental

Jefe inmediato:

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y aumentar el porcentaje de ventas en funcion del plan estratégico. De la empresa 'y
Manteniendo de forma activa las relaciones con el cliente, logrando una fidelidad permanente
del mismo.

IIl- TAREAS A DESEMPENAR

e Conoce a profundidad los productos que ofrece.

e Brinda asesoria sobre todo el proceso de compra (condiciones de venta, pago, cobro y
gestion de garantias).

e Da seguimiento a sus clientes.

e Apoya al resto de asesores que forman parte de su equipo.

e Alcanza las metas establecidas para su cargo.

[V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Equipos de transporte, otros.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en la empresa Diaria

Externa

Contacto Frecuencia
Clientes Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: 1 semana
Capacitacion requerida: No requerida




VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Edad: Experiencia Laboral:
Académico:
Femenino Bachiller. Mayor de 20 Minimo 2 afios en puestos
afos similares.

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento de relaciones interpersonales, manejo de paquetes computacionales e internet, manejo de
fotocopiadora, fax, impresora, informacion bésica de inventarios.

Competencias:

Creatividad, facilidad de expresion verbal, redaccion rapida, trabajo en equipo.

Caracteristicas personales:

Amable, buena presentacion, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad, practica de valores y
principios éticos.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Bodeguero Codigo del Puesto: BOD-09
. Unidad central, 5
Unidad a q.ue paracentral y No. De Ocupantes:
pertenece: oriental
) Central, paracentral y
Jefe inmediato: Jefe de Ventas Area: oriental

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y aumentar el porcentaje de ventas en funcion del plan estratégico de la empresa y
Manteniendo de forma activa las relaciones con el cliente, logrando una fidelidad permanente
del mismo.

IIl- TAREAS A DESEMPENAR

Recepcionar los materiales que se ocuparan en las obras.

Ingresar los productos al sistema informético de que dispone la organizacion. asi como
ingreso de facturas para su contabilizacion;

Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los productos de manera de
resguarda su integridad como la de los demas colaboradores.

Preparar y coordinar los despachos oportunos

Controlar las existencias por la via de inventarios selectivos y programados, reportando
su gestion directamente a u jefatura directa.

Ordenar y mantener los productos en almacenamiento de acuerdo a las condiciones de
cada uno de ellos.

Verificar la concordancia entre guias de despacho y 6rdenes de compra de los insumos.
Mantener informada a su jefatura con respecto a la poca disponibilidad de los insumos
considerados como criticos para el funcionamiento de los servicios de la empresa.

[V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Equipos de transporte, otros.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:

Contacto Frecuencia

Personal que labora en la empresa Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION

Induccion requerida: Tiempo: 1 semana

Capacitacion requerida: No requerida




VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Edad: Experiencia Laboral:
Académico:
Masculino Bachiller. Mayor de 20 Minimo 2 afios en puestos
afos similares.

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento de relaciones interpersonales, informacion bésica de inventarios.

Competencias:

Creatividad, facilidad de expresion verbal, redaccion répida, trabajo en equipo.

Caracteristicas personales:

Amable, buena presentacion, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad, practica de valores y

principios éticos.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Operario Codigo del Puesto: OPE-10
: Unidad central, 5

Unidad 2 q.ue paracentral y No. De Ocupantes:

pertenece: oriental

Central, paracentral y

Jefe de Ventas | 4 qn- oriental

Jefe inmediato:

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las operaciones de preparacion de materias primas y de elaboracion de cafeés,
sucedaneos tostados y de cafés solubles, en las condiciones establecidas en los manuales de
procedimiento y calidad, aplicando las buenas précticas de fabricacion y de manipulacion, y el
sistema de trazabilidad, cumpliendo la normativa técnico-sanitaria vigente.

IIl- TAREAS A DESEMPENAR

e Recepcionar, almacenar y expedir materias primas, materias auxiliares y productos
terminados en la industria de productos de tueste y aperitivos extrusionados.

e Realizar el proceso de tueste del café y sucedaneos y las operaciones de envasado.

e Elaborar cafés solubles

[V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Maquinaria para los diferentes procesos, otros.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en la empresa Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: 1 semana
Capacitacion requerida: Tiempo: 1 semana




VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Edad: Experiencia Laboral:
Académico:
Masculino Bachiller. Mayor de 20 Minimo 2 afios en puestos
afos similares.

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento de relaciones interpersonales, informacion bésica del manejo de la diferentes maquinarias

Competencias:

Creatividad, facilidad de expresion verbal, redaccion répida, trabajo en equipo.

Caracteristicas personales:

Amable, buena presentacion, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad, practica de valores y
principios éticos.




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Motorista Cadigo del Puesto: MOT-11
. Unidad central,

Unidad 2 q.ue paracentral y No. De Ocupantes: 5

pertenece: oriental

Central, paracentral y

Gerente General Ao .
Area: oriental

Jefe inmediato:

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar un eficiente servicio de trasporte cuando el personal de las diferentes unidades lo requieran.

I1l- TAREAS A DESEMPENAR

e Realizar los recorridos de manera eficiente.

e  Cuidar el material didactico enviado a las diferentes regiones u otros lugares Proporcionar buena atencion

cuando se programen reuniones.
e Otras actividades asignadas que contribuyan al logro de los objetivos de la institucion.

V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Equipos de transporte, otros.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en la empresa Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: 1 semana
Capacitacion requerida: No requerida

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico: Edad: Experiencia Laboral:

Masculino Bachiller Mayor de 18 afios No requerida

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento general de zonas geograficas.

Competencias:

No requeridas

Caracteristicas personales:

Amable, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad.

Otros requisitos




DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Vigilante Cadigo del VIG-12
Puesto:
Unidad central,
Unidad a que pertenece: | paracentral y oriental No. De 7
Ocupantes:
o Administrador (a) General ‘- _
Jefe inmediato: Area: Central, paracentraly oriental
Subalternos: Ninguno.
[I- OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener un efectivo sistema de vigilancia en las diferentes instalaciones de Calistemo
l1l- TAREAS A DESEMPENAR
e Cuidar los activos de las diferentes regiones.
e Mantener un efectivo circuito de vigilancia de todas las oficinas regionales.
o Llevar los controles de las entradas y las salidas de los vehiculos institucionales.
e Mantener al dia el libro de control de vigilancia.
e Proporcionar buena atencion cuando se programen reuniones con Junta Directiva.
e Otras funciones que la administracion le designe y que sean de su competencia.

IV- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Teléfono movil.

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Contacto

Frecuencia

Personal que labora en la empresa Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION

Induccion requerida:

Tiempo: 1 semana

Capacitacion requerida:

No requerida

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Indiferente

Edad:

Mayor de 18 afios

Nivel Académico: Bachiller

Experiencia Laboral:

No requerida

Conocimientos generales y técnicos

Conocimientos generales sobre manejo de armas de fuego.

Caracteristicas personales:

Amable, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad.




Otros requisitos

Licencia de portacion de armas vigente.

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género:

Indiferente

Edad:

Mayor de 18 afios

Nivel Académico:

Bachiller

Experiencia Laboral:

No requerida

Conocimientos generales y técnicos

Conocimientos generales sobre manejo de armas de fuego.

Caracteristicas personales:

Amable, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad.

DESCRIPCION Y ANALISIS




|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ordenanza Cadigo del Puesto: ORD-13
Unidad central,
Unidad a  que | paracentral y oriental No. De Ocupantes: | 3
pertenece:
Gerente General 0 i
Jefe inmediato: Coordinadores Area: gﬁgﬂ% paracentraly

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar un eficiente sistema de mantenimiento general de equipos de oficina y de transporte, y de los bienes muebles
e inmuebles de la compafiia

lIl- TAREAS A DESEMPENAR

Mantener limpias y ordenadas las oficinas asi como las diferentes salas de reuniones ydemas areas.
Apoyar con mensajeria a todas las unidades operativas garantizando la entrega oportuna de los materiales
requeridos.

Proporcionar buena atencion cuando se programen reuniones con Junta Directiva, Junta de vigilancia, con
agencias cooperantes, etc.

Colaborar con las diferentes unidades cuando sea requerido.

Otras actividades asignadas y contribuyan al logro de los objetivos de la institucion.

DESCRIPCION Y ANALISIS

|- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ordenanza Cadigo del Puesto: ORD-13
Unidad central,
Unidad a  que | paracentral y oriental No. De Ocupantes: | 3
pertenece:
Gerente General 0 i
Jefe inmediato: Coordinadores Area: gﬁg:?;l paracentraly

Subalternos: Ninguno.

[I- OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar un eficiente sistema de mantenimiento general de equipos de oficina y de transporte, y de los bienes muebles
e inmuebles de la compafiia

lIl- TAREAS A DESEMPENAR

Mantener limpias y ordenadas las oficinas asi como las diferentes salas de reuniones ydemas areas.
Apoyar con mensajeria a todas las unidades operativas garantizando la entrega oportuna de los materiales
requeridos.

Proporcionar buena atencion cuando se programen reuniones con Junta Directiva, Junta de vigilancia, con
agencias cooperantes, etc.

Colaborar con las diferentes unidades cuando sea requerido.

Otras actividades asignadas y contribuyan al logro de los objetivos de la institucion.




[V- ACTIVOS BAJO RESPONSABILIDAD

Mobiliario y equipo: Accesorios de limpieza

V- RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:
Contacto Frecuencia
Personal que labora en CALISTEMO Diaria

VI- INDUCCION Y CAPACITACION
Induccion requerida: Tiempo: 1 semana
Capacitacion requerida: No requerida

VII- PERFIL REQUERIDO

Generalidades

Género: Nivel Académico Edad: Experiencia Laboral:

Indiferente Bachiller Mayor de 18 afios No requerida

Conocimientos generales y técnicos

Conocimiento general sobre uso de maquinaria de limpieza.

Competencias:

No requeridas

Caracteristicas personales:

Amable, orden, puntualidad, responsabilidad, servicial, honestidad.

Aprobacion y vigencia

4 Es facultad de Junta Directiva aprobar el presente Manual de descripcion y analisis depuestos, con el objeto de
mejorar los procesos administrativos del personal en la entidad.

4 El Manual de descripcion y analisis de puestos estara vigente desde el 1 de enero al 31 de diciembre del
2022



M \ ANEXO #04

PROPUESTA DE PLAN DE
INCENTIVOS

COMPANTA AGRICOLA
CALISTEMO S.A. DE C.V.




INTRODUCCION

El presente planteamiento va enfocado a dar a conocer los incentivos monetarios y no
monetarios que la compafiia agricola da como una prestacion a sus empleados, donde también
se abordan elementos que a futuro se puedan ofrecer por parte de la entidad. En forma general

se parte del area administrativa y operativa no haciendo excepcion de ningun nivel jerarquico.

Dichos incentivos estan planteados con la finalidad de estimular el desempefio de las tareas
asignadas y fomentar la produccion como demanda laboral por parte de cada uno de los

colaboradores de la empresa.



OBJETIVOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

OBJETIVO GENERAL

Lograr la plena participacion de cada uno de los empleados como principal elemento de

desarrollo de la compafiia, fortaleciendo asi el vinculo de pertenencia con la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los empleados atendiendo sus
necesidades de capacitacion, educacion, recreacion y salud.

e Favorecer el clima organizacional de la institucidn.

e Generar impacto positivo en el talento humano, a través de mecanismos que

garanticen su permanencia dentro de la empresa.



BENEFICIARIOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

a) Personal de Direccion: Esta formado por el propietario de la compariia y el contador

general.

b) Personal Administrativo: Es el personal que por su naturaleza desempefia su trabajo en

oficinas y muy raras veces tiene que salir a desempefiar trabajo de campo.

c) Personal Operativo: Es el personal cuyo desempefio laboral es el trabajo de campo

PRINCIPIOS DE FUNDAMENTACION DEL PLAN DE INCENTIVOS

e Crecimiento: Es decir dar la oportunidad a todos los colaboradores de desarrollarse
plenamente.

e Equidad y justicia: Proporcionar igualdad de condiciones y oportunidades para todo el
personal.

e Sinergia: Busqueda del cumplimiento de los intereses de la empresa por parte de todos

los colaboradores como un fin comun.

e Coherencia: La compaiiia estd comprometida a cumplir lo prometido.

VENTAJAS
e Formar empleados leales.
e Aumentar la productividad
e Atraer personal calificado
e Generar un clima organizacional positivo
e Mejorar la comunicacién al tomar en cuenta las opiniones de todos

e Proporciona sentido de pertenencia.



TIPOS DE INCENTIVOS
Los tipos de incentivos mas comunes para motivar a los empleados son los siguientes:
1. De compensacion: Son aumentos, bonos u otros incentivos monetarios.

2. De reconocimiento: Se trata de agradecer o elogiar a los empleados, darles un certificado

0 anunciar sus logros en publico.

3. De recompensa: Son regalos o premios utilizados como incentivos que se entregan por

alcanzar metas, por referir clientes o proponer ideas innovadoras.

4. De apreciacion: Son acontecimientos como celebraciones, premiaciones, eventos
familiares o cualquier reunion cuyo objetivo sea demostrar apreciacion hacia los

colaboradores fortaleciendo asi la relacion entre ambas partes.
De lo antes mencionado se pueden englobar en dos aspectos que son:

e Incentivos monetarios: Es el dinero que en forma retributiva es entregado al
empleado por cumplimiento de trabajos especificos.

¢ Incentivos no monetarios: Estan relacionados a las actitudes declaratorias de parte
de la institucion con respecto al empleado generando confianza por la valoracion de

esfuerzos.



TIPOS DE INCENTIVOS PROPORCIONADOS POR CALISTEMO S.ADE C.V

A) Monetarios

Comisiones
Bono de $50.00 cada 6 meses
Pago de horas extras

Aumento de sueldo

Ayuda de $100 por gastos funerarios por fallecimiento de conyuge, padre,
madre o hijos.

Seguro de vida de $7,500 por fallecimiento del empleado.

Otorgamiento de $700 por gastos funerarios por fallecimiento del empleado a
su beneficiario.

Bono de $15 por asistencia completa cada quincena.

Entrega de $ 30 por nacimiento de hijo de los empleados.

b) No monetarios

Dia de descanso compensatorio

Flexibilidad de horarios

Areas especificas para ingerir alimentos

Festejo de dia de la secretaria

Celebracion de fiesta de fin de afio a todos los empleados de la institucion
Permisos por estudio

Donacion de uniformes administrativos y operativos

Otorgamiento de permiso personal de cinco dias durante un afio
Otorgamiento de 4 dias por fallecimiento de padres, conyuges e hijos del

empleado.



e Participacion de capacitaciones de diversas tematicas de interés de los
empleados.

e Extension de constancias salariales para tramites personales.

e Reconocimiento publico al empleado que cumpla las metas u objetivos
establecidos.

e Cartas de reconocimiento por parte de los jefes a los empleados sobresalientes
en su labor.

e Motivacion permanente por parte de cada jefe con los colaboradores a su
cargo.

e Entrega de diploma por conductas, actitudes o acciones que vayan enfocada a
los principios de la compaiiia.

e Reconocimiento de liderazgo a cada uno de los jefes al cumplir las metas
establecidas.

e Promociones internas con el proposito de brindar la posibilidad al colaborador
de aprender diversas habilidades.

PROYECCION DE NUEVOS INCENTIVOS A FUTURO

e Realizar convivios de caracter familiar y que cada empleado pueda disfrutar a su
familia.

e Brindar beca de estudio a los empleados sobresalientes de cada departamento.

e Eleccidon del empleado del mes con un bono de $50.00

e Celebracion en octubre del dia del nifio para los hijos de los empleados

e Mejora de la infraestructura de las zonas de alimentacion.

e Proporcionar ayuda para Utiles escolares en el mes de enero.



