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b. RESUMEN

La Administracibn de Recursos Humanos es una de las areas mas
afectadas por los recientes cambios que acontecen el mundo moderno. Las
empresas se dieron cuenta de que las personas son el elemento central de
Su sistema nervioso porque introducen la inteligencia en los negocios y la
racionalidad en las decisiones. Tratar a las personas como recursos
organizacionales es desperdiciar el talento y la mente productiva. Por tanto
para proporcionar esta nueva vision de las personas, hoy se habla de la

Gestion del Talento humano y no de recursos humano.

El disefio y gestiéon del talento humano, constituye una herramienta
importante en los actuales momentos para dar a conocer e identificar el
adelanto tecnoldgico, concepto tedrico o aplicacion practica incluso es el que

les abre a las puertas a la innovacion tecnoldgica.

El presente proyecto investigativo titulado DISENO ORGANIZACIONAL Y
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA PANIFICADORA DONALD’S
PAN DE LA CIUDAD DE LOJA, para su desarrollo se partié del diagnéstico
gue permiti6 conocer un amplio panorama acerca de la situacién actual de
los procesos y gestion administrativa que maneja la panificadora, funciones,
valores del entorno tanto interno como externo, tomando como base
aguellos resultados para posteriormente realizar un analisis FODA, el
mismo que se constituye como una técnica que dio a conocer el nivel de
competitividad que tiene la panificadora en nuestra ciudad, se estudio las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas, y de esta manera
conocer las debilidades mas sobresalientes que no permite un completo
desarrollo empresarial, influyendo directamente en el personal, y a la vez
impidiendo que exista un clima organizacional adecuado, y por ende

reflejando en la prestacion de servicios.




Para conocer mas profundamente la realidad laboral de la empresa se aplicé
14 encuestas al personal en donde se recopil6 informacion cualitativa y
cuantitativa de la situacion actual del personal enfocandonos en sus
necesidades, grado de satisfaccion y determinar el clima laboral en el que
se encuentran las personas que laboran en la Panificadora Donald’s pan,
reconociendo los aspectos que impiden ejercer sus actividades

eficientemente

Con la entrevista al director, proporcioné informacion del funcionamiento
administrativo, laboral, organizacional, de los hechos, y acontecimientos
suscitados en la panificadora llegando a deducir los problemas que generan

la falta de un ambiente laboral adecuado.

De la misma manera se realizaron los organigramas estructural, funcional y
el posicional ya que la empresa no cuenta donde especifique la estructura
organizativa lo que no le permite desempefiarse de una manera eficiente y
eficaz, de igual forma no cuenta con manuales administrativos incidiendo
que el personal tenga claro las funciones, actividades y requisitos que

requiere el cargo, esto es por la falta de un manual de funciones.

La panificadora Donald’s pan de la ciudad de Loja no aplican las etapas de
admision de personal como: reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, integracién y capacitacion; lo que se realiz6 una propuesta viable,
con el fin de minimizar tiempo y recursos, y al mismo tiempo que la empresa
tenga un personal idoneo, eficiente, eficaz. Dentro de la etapa de
reclutamiento interno y externo se han planteado estrategias de
racionalizacion de recursos como; Convocatoria, y anuncios lo que les
permitira a los directivos tomar su respectiva decision. La seleccion se siguid
el siguiente proceso: hoja de solicitud, entrevistas, pruebas cognoscitivas y
test psicologicas, investigaciones y por ultimo examenes meédicos. La
contratacion tanto a prueba como fijos, en la induccién se establecié el

manual de bienvenida donde se brinda informacién de cémo se encuentra




estructurada la empresa, servicios, reglamentos, ubicacion al nuevo personal
que ingresa a la Institucion. Y por dltimo el plan de capacitacion y el de
motivacion lo que les permitira al personal estar incentivados y motivados

para desarrollar sus actividades.

La valoracion de puestos que se realizo, se pudo identificar que el sueldo
que percibe el personal no estd acorde a las funciones que realiza, por lo

tanto se deberd realizar un ajuste salarial.

Mediante la evaluacion del desempefio permiti6 medir el grado de
rendimiento y productividad del personal, a mas de conocer sus destrezas,
habilidades destacando el trabajo en equipo con el fin de medir su eficiencia
y eficacia.

El manual de bienvenida tiene como objeto facilitar informacion acerca de la
estructura de la organizacion, servicios, reglamentos, ubicacion al nuevo

personal que ingresa a la empresa.




SUMARY

Human Resource Management is one of the most affected areas by recent
changes that take place in the modern world. The companies have realized
that people are the center of their nervous system because they introduce
business intelligence and rationality in their decisions. Treating people as
organizational resources is a waste of talent and productive mind. Therefore
to provide this new vision of people, today we speak of human talent

management and not human resources.

The design and management of human talent, is an important tool in the
present in order to know and identify the technological advancement,
theoretical concept or even practical application that opens the door to

technological innovation.

This research project titled as ORGANIZATIONAL DESIGN AND
MANAGEMENT OF HUMAN TALENT IN THE DONALD'S PAN BAKERY
FROM LOJA CITY, came out from the diagnosis that let us know a broad
overview about the current status of processes and administrative
management of the bakery, functions, values of both internal and external
environment, and based on those results | will make a SWOT analysis, the
same is constituted as a technique unveiled the level of competitiveness that
has the bakery in our city, studying the Strengths, Weaknesses,
Opportunities, Threats, and thus know the outstanding weaknesses which do
not allow a complete business development, influencing the staff directly,
while preventing the existence of a proper organizational climate, reflected in

the service.

To explore more the work conditions of the company, | applied 14 staff
surveys where | collected qualitative and quantitative information of the
current staff to focus on their needs, satisfaction and determine the climate,
which people are working in the bakery Donald's Pan, so | can determine the

issues that prevent the efficiency.




In the interview with the director, he provided information of the
administrative, labor, organizational performance and the events that
occurred in the bakery, and | deduct the problems are caused by the lack of a

suitable work environment.

The bakery Donald's Pan of Loja do not implement the stages of admission
staff as recruitment, selection, hiring, induction, integration and training, so
there was a viable proposition in order to minimize time and resources, while
the company has a qualified staff, efficient, effective. Within the stage of
internal and external recruiting some rationalization of resources strategies
have been proposed as call, and advertisements that will allow managers to
take the respective decision. The selection process followed the following:
application form, interviews, cognitive tests and psychological tests,
investigations and last examinations. Hiring both tested as fixed in the
induction established the welcome manual which provides information on
how the company is structured, services, regulations and the placement of
new staff entering the institution and finally the plan of training and motivation
enabling them to be encouraged and motivated staff to develop their

activities.

In the job evaluation that was performed, was identified that the salary
received by the staff is not consistent with the functions performed, therefore
we should make a salary adjustment. Through performance evaluation |
measured the degree of efficiency and productivity of staff, more than
knowing their skills, abilities, emphasizing teamwork in order to measure their

efficiency and effectiveness.

The welcome manual is intended to provide information about the structure of
the organization, services, regulations, and placement of new staff entering

the institution.
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c. INTRODUCCION

Los adelantos tecnologicos avanzan de manera acelerada, implantado
nuevas formas tanto de comunicacion, cientifico, empresarial, y en todos los
ambitos pues esto trae consigo nuevas formas en donde las empresas es
indispensable el uso de tecnologia avanzada que practicamente reemplaz6
en su mayoria a las actividades que realizaba el hombre, sin embargo aun
con los equipos mas experimentados se necesita la direccidon e inteligencia
de las personas, ya que una maquina no puede actuar, mucho menos
razonar necesitara que un ser humano la esté manejando, es por ello, el
papel que cumple el talento humano es vital para que una organizacién sea

competitiva.

El capital humano no se lo considera de mayor importancia en una empresa
por la razébn que sus conocimientos y destreza no son tomadas muy en
cuenta dentro de la institucién, debido a que mucha de las veces no emplea
correctamente una Administracion de personal, razén por lo cual he
escogido el siguiente tema: DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA
CIUDAD DE LOJA.

Primeramente he planteado los objetivos, que dard una perspectiva del
proyecto investigativo delineando intereses académicos, aportando
conocimientos y a la vez investigando la realidad por la que atraviesa la

panificadora.

En lo que se refiere a los materiales se utilizd: materiales de oficina y
equipos, etc. Los Métodos como: cientifico, deductivo, inductivo, descriptivo,
los que permitieron identificar particularidades contenidas en la situacion

general del problema y asi poder desarrollar la investigacion.




Las técnicas como: observacion directa, entrevista, Encuestas e informacion
bibliogréfica los mismos que permitid6 recolectar informacion de la

panificadora, y ayud6 de mejor manera a desarrollar la investigacion.

A continuacion se presenta los resultados, donde realice una entrevista al
gerente y se aplic6 encuestas al personal, luego procedi a realizar la
tabulacion, representacion grafica, e interpretacion, que permitié conocer los
problemas mas sobresalientes de la panificadora, y al mismo tiempo plantear

conclusiones y recomendaciones.

En la discusion se inicia con un diagndstico situacional donde se copila
informacion con el fin de conocer la situacidén actual de la panificadora tanto
interno como externo para posteriormente realizar el analisis FODA donde
se estudiara las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas, y de
esta manera conocer las debilidades mas sobresalientes. Partiendo de este
analisis he llegado a dar las conclusiones y recomendaciones con el fin de
dar las posibles soluciones, poniéndolas a consideracién del Gerente de la

panificadora Donald’s pan.

Seguidamente se realizé los organigramas el estructural, funcional y
posicional, con el fin de conocer la estructura organizativa de la panificadora.
Del mismo modo realizamos un manual de funciones que contiene cédigo,
nivel jerarquico, cargo, naturaleza de trabajo, funciones, caracteristicas de
clase y requisitos, con el fin de mejorar el desempefio del personal y asi

evitar la desorganizacion.

Luego se realizd una propuesta, comenzando con las etapas de admisién de
personal (reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, integracion y
capacitacion), con el fin de obtener una equitativa distribucion del personal
en cada puesto de trabajo y se desempeiien de la mejor manera en sus
actividades y asi mismo sean competitivos en el campo laboral. Ademas se
elaboré un manual de bienvenida (bienvenida, historia de la panificadora,

objetivos, mision, vision, valores, horario y dias de pagos, servicios que
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presta, ubicacion de los servicio, politicas del personal, reglamento interno
de trabajo, informacion adicional, distribucion fisica de las oficinas y
ubicacion), donde se brinda informacion de cOmo esta estructurada la

institucion.

La valuacion de puestos se lo realizé por el método de puntos debido que es
el mas exacto y justo, tomando en cuenta: conocimientos (educacion,
experiencia, iniciativa) esfuerzo (fisico, y mental) Responsabilidad (por
equipo, materiales, persona) condiciones de trabajo (condiciones de trabajo

y riesgo).

Asi mismo la evaluacién del desempefio puesto que les permitira medir el
rendimiento individual y colectivo del personal, la misma que se realizé a
través factores y grados tomando en cuenta la puntualidad, responsabilidad,

conocimientos, calidad, iniciativa, comparierismo, creatividad

Luego se presenta las conclusiones y recomendaciones, para dejar
constancia del trabajo en la panificadora, lo que les permitan aprovechar de

mejor manera el talento humano.

La bibliografia se la orden6 en forma alfabética comenzando con los
apellidos, nombres, titulo de la obra, edicion, editorial, etc., permitiéndonos
recolectar informacién necesaria y asi obtener ideas claras sobre el tema en
estudio, los anexos son respaldos del trabajo de investigacion siendo: los
formatos de entrevista, encuestas, fotografias de las instalaciones de la
panificadora y por ultimo el indice donde se detalla los contenidos y numeros

de paginas.
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d. REVISION DE LITERATURA

1. ORGANIZACION

1.1. Concepto

Grupo social compuesto por personas, tareas y administracion, que forman
una estructura sistematica de relaciones de interaccion, tendientes a
producir bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades de una
comunidad dentro de un entorno y asi poder satisfacer su proposito distintivo

gue es su mision.

1.2. TIPOLOGIA DE LA ORGANIZACION

Se puede establecer que la organizacién implica una estructura intencional y
formalizada de papeles o puestos. Entre los tipos de organizacién tenemos

los siguientes:

1.2.1. Organizacion Lineal o Militar.

Se caracteriza porque la actividad decisional se concentra en una sola
persona, quien toma todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica
del mando, el jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subordinados,

quien a su vez reportaran a un sélo jefe.

1.2.1.1. Ventajas:

e Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las

mismas.
¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

e Esclaroy sencillo.

13
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e Util en pequefias empresas.

e Ladisciplina es facil de mantener.

1.2.1.2. Desventajas:

e Esrigida e inflexible.

e La organizacion depende de hombres clave, lo que origina trastornos.

¢ No fomenta la especializacion.

e Los ejecutivos estan saturados de trabajo, lo que ocasiona que
no se dediqguen a sus labores directivas, sino, simplemente de

operacion.

1.2.2. Organizacion Funcional o de Taylor

Consiste en dividir el trabajo y establecer la especializacion de manera que
cada hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecute el menor nimero

posible de funciones.

1.2.2.1. Ventajas:

e Mayor especializacion.

e Se obtiene la mas alta eficiencia de las personas.

e Ladivision del trabajo es planeada.

e Eltrabajo manual se separa del trabajo intelectual.

e Disminuye la presion sobre un solo jefe por el nudmero

de especialistas con que cuenta la organizacion.

1.2.2.2. Desventajas:

e Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta

seriamente la disciplina y moral de los trabajadores por

14
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contradiccion aparente o real de las 6rdenes.

Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina
confusion y conflictos.

La no clara definicion de la autoridad da lugar a rozamientos

entre jefes.

1.2.3. Organizacion staff

Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder de

imponer decisiones, surge como consecuencia de las grandes empresas y

del avance de la tecnologia, proporciona informacion experta y de asesoria.

1.2.3.1. Ventajas:

Logra que los conocimientos expertos influya sobre la manera
de resolver los problemas de direccidn.
Hace posible el principio de la responsabilidad y de la autoridad

indivisible, y al mismo tiempo permite la especializacién del staff.

1.2.3.2. Desventajas:

Si los deberes y responsabilidades de la asesoria no se
delimitan claramente por medio de cuadros y manuales, puede
producir una confusion considerable en toda organizacion.

Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones o
por falta de un respaldo inteligente en la aplicacion de sus
recomendaciones.

Pueden existir rozamientos con los departamentos de la organizacion

lineal.
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1.2.4. Organizacion por Comités

Consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de

personas que se reunen para discutirlos y tomar una decisién en conjunto.

1.2.4.1. Ventajas:

e Las soluciones son mas obijetivas, ya que representan varios criterios.

e Se comparte la responsabilidad entre todos los que integran el comité,
no recayendo aquella sobre una sola persona.

¢ Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen.

e Se aprovecha al maximo los conocimientos especializados.

1.2.4.2. Desventajas:

e Las decisiones son lentas, ya que las deliberaciones son tardias.

e Una vez constituido el comité, es dificil disolverlo.

e En ocasiones los gerentes se desligan de su responsabilidad y se
valen del comité para que se haga responsable de sus propias

actuaciones.
1.2.5. Organizacion Matricial
Consiste en combinar la departamentalizacion por productos con la de
funciones, se distingue de otros tipos de organizacién porque se abandona
el principio de la unidad de mando o de dos jefes.

1.2.5.1. Ventajas:

e Coordina la satisfaccion de actividades, tanto para mejorar el producto

como para satisfacer el programa y el presupuesto requeridos por el
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gerente del departamento.

e Propicia una comunicacion interdepartamental sobre las funciones y
los productos.

e Permite que las personas puedan cambiar de una tarea a otra cuando
sean necesarias.

e Favorece un intercambio de experiencia entre especialistas para

lograr una mejor calidad técnica.

1.2.5.2. Desventajas:

e Existe confusion acerca de quien depende de quién, lo cual puede
originar fuga de responsabilidades y falta de delimitacion de
autoridad.

e Da lugar a una lucha por el poder, tanto del gerente funcional como
del gerente de producto.

e Funciona a través de muchas reuniones, lo que supone pérdidas de
tiempo.

e El personal puede sentir que su jefe inmediato no aprecia
directamente su experiencia y capacidad.

e Se puede presentar resistencia al cambio por parte del personal.

2. DISENO ORGANIZACIONAL

2.1. Concepto

Es un proceso donde los gerentes toman decisiones, donde los miembros de

la organizacion ponen en practica dicha estrategia.
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2.2. Importancia

Permite realizar un esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de
objetivos, definiendo las relaciones y aspectos mas o menos estables de la
institucion. Por tanto que los gerentes dirijan la vista en dos sentidos; hacia
el interior de su organizacion y hacia el exterior del mismo. De tal manera
busca el logro, de un adecuado grado de eficacia y eficiencia de una

entidad.!

3. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

Son aquellas que a los gerentes les permite tomar decisiones y organizar al
personal de acuerdo a sus conocimientos y rangos jerarquicos dentro de una
organizacion.

3.1. NIVELES JERARQUICOS

Las instituciones publicas y privadas constituyen sistemas integrados
formados por niveles administrativos que cumplen las funciones vy
responsabilidades a ellos asignados por ley, por necesidad o por costumbre,
a efectos de lograr metas y objetivos.

3.1.1. TIPOS DE NIVELES

3.1.1.1. Nivel legislativo

Es la de legislar sobre la politica que debe seguir la organizacién, normar

procedimientos, dictar reglamentos, ordenanzas, resoluciones, etc.

! hitp://isabeldiazgarcia.blogspot.com/
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3.1.1.2. Nivel directivo

Ademas planea, orienta, y dirige la vida administrativa e interpreta planes y

programas.

Este nivel se lo conoce como ejecutivo. Cuando existe un presidente,

director general, o gerente.

3.1.1.3. Nivel asesor

El nivel asesor aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica,
econdémica, financiera, técnica, contable, industrial y mas areas que tenga
que ver la empresa a la cual estd asesorando.

3.1.1.4. Nivel auxiliar

El nivel auxiliar ayuda a otros niveles administrativos en la prestacion de

servicios con oportunidad y eficiencia.

3.1.1.5. Nivel operativo

El nivel operativo es el responsable directo de ejecutar las actividades

basicas de la empresa.

3.1.1.6. Nivel descentralizado

Cuando a la dispersion se une a alejamiento geografico. El organismo se

llama desconcentrado.
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3.2. ORGANIGRAMAS

3.2.1. Concepto

Es la representacion grafica de la estructura organica de una empresa u
organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que

la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria.

3.2.2. Importancia

Los organigramas son de suma importancia y utilidad para empresas,
entidades productivas, comerciales, administrativas, politicas, etc., y que
todos aquellos que participan en su disefio y elaboracion deben conocer
cuales son los diferentes tipos de organigramas y qué caracteristicas tiene

cada uno de ellos.

3.2.3. Finalidad

e Desempeiia un papel informativo, al permitir que los integrantes de la
organizacion y de las personas vinculadas a ellas que conozcan, a
nivel global, sus caracteristicas generales.

e Es un instrumento para realizar analisis estructurales al poner de
relieve, con la eficacia propia de las representaciones graficas, las

particularidades esenciales de la organizacion representada.

3.2.4. Requisitos

e Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de
jerarquia y la relacion entre ellos.

e Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.
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e Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

3.2.5. Tipos de organigramas

1.- Por su @mbito: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas

a).Generales

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o su
equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel

de departamento u oficina.

b). Especificos

Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:
e Integrales

Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar

gue los organigramas generales e integrales son equivalentes.

e Funcionales

Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad

para capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.
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e De puestos, plazas y unidades

Indican las necesidades en cuanto a puestos y el niamero de plazas
existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen

los nombres de las personas que ocupan las plazas.

POR SU PRESENTACION O DISPOSICION GRAFICA: Este grupo se

divide en:

e \Verticales

Son los de uso méas generalizado en la administracion, por lo cual, los

manuales de organizacion recomiendan su empleo.
e Horizontales

Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las
relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas

horizontalmente.
e Mixtos

Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales
para ampliar las posibilidades de graficar. Se recomienda utilizarlos en el

caso de organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.
e De Bloque

Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un

mayor numero de unidades en espacios mas reducidos.
e Circulares

Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo, y las

relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que unen las figuras
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3.3. Manuales Administrativos

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion

que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,

informacién de una organizacion.?

3.3.1. Objetivos de los Manuales Administrativos

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

3.3.2. Ventajas y Limitaciones de la Utilizacion de Manuales

Ventajas

Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas
generales y sectoriales de la empresa.

Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion de
nuevos empleados.

Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.

Aseguran que todos los interesados tenga una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y relaciones

pertinentes.

2 SOLANA Ricardo, Administracién de Organizaciones, Ediciones Interocednicas S.A.,Buenos Aires
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3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

Limitaciones

Constituyen una herramienta, pero no la solucion para todos los
problemas administrativos que se puedan presentar.

Si no se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.
Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando de
lado los informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la
misma es notoria.

Muchas compafias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos los integrantes.

Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual y conservarlo al dia.

Necesidad de los manuales.

Muchas personas desempefiando actividades similares y complejas.
Alta rotacion de personal entre los puestos de trabajo.

Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales, grupos de
usuarios deben manejar disefilos complejos y casi siempre
desconocidos para ellos.

Grandes flujos de informacion entre unidades administrativas o
funcionales, lo cual puede determinar la necesidad de estandarizar la
captacion, proceso y manejo de datos sobre todo cuando existen

varios turnos de trabajo.

Estructura de un manual.

Las partes principales de un manual pueden ser las siguientes:

Tabla de contenido
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¢ Introduccion

¢ Instrucciones para el uso del manual.
e Cuerpo del manual

¢ Flujo gramas

e Glosario de términos

e Conclusiones

e Recomendaciones

e Anexos

3.3.6. Importancia.

Los manuales radica en que ellos explican de manera detalla los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar
grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la

empresa

3.4. Manual de Funciones

Es un documento que se prepara en una empresa con el fin de delimitar las
responsabilidades y las funciones de los empleados de una compafia. De
esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no
solo redunda en pérdida de tiempo, sino también en la designacion de
responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, 0 peor ain de una

misma seccion.®
3.4.1. Elementos
e Manual de funciones y responsabilidades.

¢ Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.

e Estructura organica de la empresa.

3 www.altavista.com
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¢ Manual de normas administrativas.
¢ Delineamientos o directrices de contratacion de personal.

¢ Reglamento laboral.

3.4.2. Divisién de Manual de funciones

e Descripcion basica del cargo

El formato se describe el nombre del cargo, dependencia a la que pertenece

y el cargo de su jefe inmediato.

e Objetivo estratégico del cargo
Se refiere a la actividad genérica que define el grupo de funciones,
actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia
de dicho cargo en la estructura de la empresa.

e Funciones béasicas

Esta funcién se debe incluir brevemente cada una de las responsabilidades
basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no
se debe entrar en detalles del como hacer para cumplir con las funciones, ya
que este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y

formatos.

e Personal relacionado con el cargo.

En este también es parte de la ubicacién del cargo dentro del organigrama

de la empresa para determinar con que empleados o secciones debe
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interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades

asignadas.

o Perfil del cargo

En este punto de la descripcién del cargo, se refiere al cudl seria el perfil

optimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.

3.4.3 ANALISIS DE CARGOS.

3.4.3.1. Concepto.

El analisis de cargos es el procedimiento por el cual se determinan los

deberes y la naturaleza de los cargos de los puestos y los tipos de personas.

3.4.3.2. Pasos para el Anédlisis de Puestos.

1. Determinar el uso de la informacion. Se le darda a la informacion, ya
gue eso determinara el tipo de datos que se reunan y la técnica que

se utilice para hacerlo.

2. Reunir informacion sobre los antecedentes. A continuacion, es
necesario revisar la informacién disponible sobre los antecedentes,
como es el caso de los organigramas, diagramas de procesos Yy

descripciones del puesto.

3. Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas. Luego es

seleccionar varias posiciones representativas que seran analizadas.

4. Reunir informacion del andlisis del puesto .El siguiente paso es

analizar realmente el puesto obteniendo los datos sobre las
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actividades del mismo, las conductas requeridas de los empleados,

las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos.

5. Revisar la informacién con los participantes. Ofrece informacion sobre
la naturaleza y funciones del puesto, debe ser verificada con el
trabajador que lo desempefia y el superior inmediato del mismo.

6. Desarrollar una descripcion y especificacion del puesto. En la mayoria
de los casos, una descripcion y especificaciéon de un puesto son dos
resultados concretos del andlisis de la posicidn; es comun que se

desarrollen posteriormente.

3.4.3.3. Estructura del Andlisis del Cargos.

e Requisitos intelectuales
e Requisitos Fisicos
e Responsabilidades Implicitas

e Condiciones de Trabajo

3.4.4. Objetivos de un Manual de Funciones.

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

¢ l|dentificar las necesidades de capacitacién y desarrollo de personal.

e Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de
puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
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3.4.4.1. Ventajas.

e Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucién de las
mismas.

¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

e Esclaroy sencillo.

e Util en toda organizacion.

e Ladisciplina es facil de mantener.

3.5. Manual de Bienvenida.

Es un documento que permite dar a conocer a las personas que se insertan
por primera vez a la organizacion.

El manual de bienvenida contiene los siguientes aspectos:

e Bienvenida

e Mensaje del presidente
e Historia

e Quiénes somos

¢ Filosofia institucional

e Qué hacemos

¢ Organigrama

e Esqguema operativo

e Valores que rigen

e Atencién a usuarios.
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4. ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

4.1. Definicién

“*Es una funcién administrativa dedicada a la adquisicion, de entrenamiento,
evaluacion y remuneracion de los empleados en cierto sentido, todos los
gerentes son gerentes de personas por que estan involucrados en

actividades como; entrevistas, reclutamiento, seleccion y entrenamiento.

Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales
contando para ello una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado, efectuado a través del proceso administrativo: planear,
organizar, ejecutar, dirigir controlar, las actividades que se realizan dentro de

una organizacion.

4.2. Administracién de Recursos Humanos
4.2.1. Concepto

Se puede definir como el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento
y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en beneficio del

individuo, y de propia organizacion
4.3. TRANSICION DE RECURSOS HUMANOS A TALENTO HUMANO

La Administracion de Recursos Humanos es una de las areas mas
afectadas por los recientes cambios que acontecen el mundo moderno. Las
empresas se dieron cuenta de que las personas son el elemento central de
Su sistema nervioso porque introducen la inteligencia en los negocios y la

racionalidad en las decisiones. Tratar a las personas como recursos

4 hitp://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh1/admonrrhhlari.htm
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organizacionales es desperdiciar el talento y la mente productiva. Por tanto
para proporcionar esta nueva vision de las personas, hoy se habla de la

Gestion del Talento humano y no de recursos humano.

5. PROCESO DE ADMINISTRACION: ADMISION Y EMPLEO EN LAS
EMPRESAS

5.1. Reclutamiento De Personal.

Es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar

las vacantes.
5.1.1. Tipos de reclutamiento.
a. Reclutamiento Interno.
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la
empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de los empleados, los
cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferidos
(movimiento horizontal) o trasferidos con promocion (movimiento diagonal).
b. Reclutamiento Externo.
El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una
organizacion intenta llenarla con personas extrafias, vale decir, con
candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.
5.1.2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Se origina en el momento en que se produce la creacion de un nuevo puesto

de trabajo, o cuando se produce una vacante; depende de la decisién del
jefe o gerente.
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Identificar las vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a

peticion de la direccion.

Las técnicas de reclutamiento mas comunes son; anuncios en la prensa y
Centros universitarios, entidades publicas, en donde se provee de

candidatos para ocupar una vacante.

Los medios para el reclutamiento pueden ser; internos, externos y mixtos
5.2. Seleccion De Personal.

5.2.1. Concepto.

La seleccion del personal es una actividad de comparacion o confrontacion
de eleccion, de opcién y decision, de filtro de entrada, de clasificacién y por
consiguiente restrictiva.

5.2.2. Importancia

El proceso selectivo debe suministrar no so6lo un diagnostico, sino también
un prondstico respectivo de esas dos variables, siempre debe dar una idea
real sino También una proyeccion de como sera el aprendizaje y la ejecucion
en el futuro.

La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos

variables: los requisitos del cargo y del perfil de las caracteristicas de los

candidatos que se presentan.
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5.2.3. Objetivo

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos sino
conocer sus aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas

a fin a sus caracteristicas.

5.2.4. Proceso de Selecciéon

5.2.4.1. Recepcion preliminar de solicitudes

El candidato entrega a continuacion una hoja de solicitud de empleo

(proporcionada durante la entrevista preliminar).

5.2.4.2. Entrevista de Seleccidén

Consiste en una pléatica formal y en profundidad conducida para evaluar la
idoneidad, para el puesto que tenga el solicitante. Ademas constituyen la
técnica mas ampliamente utilizada por las organizaciones y permiten
también la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores obtienen
informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la

organizacion.

5.2.4.3. Pruebas de idoneidad

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los

requerimientos del puesto.

e Pruebas Psicolégicas

Se enfocan en la personalidad, son las menos confiables y su validez es

discutible ya que la relacion entre personalidad y desempefio es vago y

subjetivo.
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e Pruebas de Conocimientos

Son mas confiables porque determinan informacién o conocimientos que

posee el examinado.

e Pruebas de Desempeiio

Miden la habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su

puesto.

5.2.4.4. Verificacién de Datos y Referencias

Se refiere a la investigacion de las personas con el fin de conocer qué tipo
de individuo es el solicitante, debido que muchos profesionales muestran
Desconfianza con respecto a las referencias personales, que por lo general
son suministradas por los amigos y familiares del solicitante.

5.2.4.5. Examen Médico

Con el fin de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad

contagiosa, y para evitar ausencias en el trabajo por un mal estado de salud.

5.3. Contratacion.

5.3.1. Concepto

Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar

los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.®

® CLEVER,E ; Gasco,J.L., Y Llopis, J.: Los Recursos Humanos en la empresa primera edicién, México,
1998
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5.3.2. Tipos de Contratos

e Contrato individual.- Es el convenio por el cual una persona se

compromete con otra a prestar sus servicios bajo una remuneracion.

e Contrato colectivo: Convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de patrones, con objeto de prestar un trabajo en uno o0 mas

establecimientos.

e Contrato a prueba: Es aquel en el cual las partes no se
comprometen definitivamente la una con la otra, sino que deciden
permanecer en libertad mientras analizan las conveniencias de lado a
lado. Efectivamente, el contrato a prueba puede concluirse por
voluntad del trabajador o del empleador, en cualquier momento sin
gue sea necesaria la notificacibon de desahucio, ni pago de
indemnizacion, el contrato a prueba tiene una duracion maxima de

noventa dias.

e Contrato Ocasionales: Son los que tienen por objeto la atencion de
necesidades emergentes 0 extraordinarias, no habituales de la

empresa y su duracién no excedera de 30 dias en un afio.

e Contrato por tiempo Fijo: Es aquel en el cual se establece como
minimo de un aflo que celebren los trabajadores con empresas o

empleadores en general.
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5.4. Induccién.

5.4.1 Concepto

Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, establecidos planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el

menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion en general.

5.4.2 Importancia.

Le permite al trabajador incorporarse a la organizacion y conocer las
politicas, normas, costumbres de la misma con el fin de no afectar su

eficiencia asi como su satisfaccion.

5.4.3 Elementos del Programa de Induccion.

e Titulo de programa

e Personas que elaboran el programa
e Nombre de la persona que aprueba
e Objetivos que perciben

e Tipo de sesion que lleva a cabo

e Moderador

e Caracteristicas de local

e Material necesario que se va a usar.

5.4.6. Reglamento interno de trabajo

Es un instrumento de origen juridico que constituye una gran ayuda para el
departamento de administracion de recursos humanos, puesto que tiene las
disposiciones que obligan tanto a los trabajadores como a los patrones y
tienden a normar el desarrollo de los trabajadores dentro de la organizacion.
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5.4.7. Contenido del reglamento interno de trabajo:

S o

Horas de entrada y salida

Lugar y momento que debera comenzar y terminar la jornada

Dias y horas para hacer limpieza a maquinas y equipo de trabajo.
Dias y lugares de pago.

Normas para prevenir riesgos de trabajo.

Labores insalubres y peligrosas que no deberan desempefiar mujeres
ni menores de edad.

Tiempo y forma en que deberdn someterse a exdmenes meédicos
previos y periodicos

Permisos y licencias

Disposiciones disciplinarias y procedimientos

5.5. Capacitacion.

5.5.1. Concepto

Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a

contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad

5.5.2. Beneficios de la capacitacion para las organizaciones

Entre los beneficios que tiene la empresa con la capacitacion se pueden

enumerar los siguientes

Crear mejor imagen de la empresa
Mejora la relacién jefe subordinado
Eleva la moral de la fuerza de trabajo

Incrementa la productividad y la calidad en el trabajo.
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5.5.3. Beneficios de la capacitacion para los trabajadores

Entre los beneficios que obtienen los colaboradores con la capacitacion

estan:

e Elimina los temores de incompetencia
e Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

e Desarrolla un sentido de progreso

5.6. Integracion - Motivacion.

El proceso de integracion del nuevo talento humano a la empresa
basicamente consiste en asignar a los trabajadores a los puestos en que

mejor utilice sus caracteristicas.

Buscar su desarrollo integral y estar pendiente de aquellos movimientos que
le permitan una mejor posicion para su desarrollo, el de la organizacion y la

colectividad.

La motivacion es una atraccién hacia un objetivo que supone una accién por
parte del sujeto y permite aceptar el esfuerzo requerido para conseguir ese
objetivo. La motivacion estd compuesta de necesidades, deseos, tensiones,
incomodidades y expectativas. Constituye un paso previo al aprendizaje y es

el motor del mismo.

Es importante la motivacién porque consiste en hacer interesante el trabajo a
desarrollar de las personas que laboran en una institucion, para que se
sientan basicamente motivadas o impulsadas a comportarse en forma tal

gue se les produzca recompensas.
Los tipos de motivacidn son los siguientes:

- Motivacion relacionada con la tarea.
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- Motivacion relacionada con el yo, con la autoestima.

- Motivacion centrada en la valoracién social.

6. VALORACION DE PUESTOS.

6.1. Sistemas de Valoracion de Puestos

6.1.1. Concepto.

La valuacion de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de
procedimientos sistematicos para determinar el valor relativo de cada
puesto.®

6.1.2. Puestos.

Es el conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a un

cargo las mismas que tiene que ser cumplidas en una jornada de trabajo.

6.1.3. Especificacién de clase.

Es la descripcion utilizada para identificar el titulo y mision del puesto, las
actividades esenciales a cumplirse en el mismo, los requisitos y destrezas

especificas requeridas para su desempefio.

6.2. Importancia.

La valuacién de puestos contribuye a evitar problemas contribuye a evitar
problemas sociales, legales y econdmicos, que planteen los salarios
equitativos para los trabajadores por los servicios que presta para trabajo

igual, desempefiando en puestos y condiciones iguales.

® CHIAVENATO Idalberto.Administracién de Recursos Humanos, 2da edicién,Editorial MCGRAW HILL.2010

39

——
| —



6.3. Formacion de los Comités de Valuacion.

Es necesario familiarizar a los analistas con el método que utilizaran y definir
quienes intervendran para la obtencion de la informacion. Basicamente se
ofrece dos alternativas: Analisis pertenecientes a la organizacion o analisis

externos.’

6.4. Métodos de la valuacion de puestos.

6.4.1. Método de Alineamiento.

Estima de manera subjetiva 0 en sentido comun la importancia que en

términos generales se le da a cada puesto.

6.4.2. Método de Comparacion de Factores.

Consiste en el ordenamiento de los puestos de la empresa, en funcién de
sus factores tales como: habilidad, esfuerzo, responsabilidad, y condiciones

de trabajo.

6.4.3. Método de Gradacién de puesto.

Es un método algo mas completo, aunque tampoco muy preciso. Consiste
en asignar a cada puesto un grado, es decir se ubican los puestos en niveles
o clases. La descripcion que mas se acerque a la descripcion de puesto

determina la gradacion o clasificacion.

" MORALES Juan Velandia Néstor, Estrategias de Recursos Humanos segunda edicién Bogota, 1996.
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6.4.4. Método de Jerarquizacion de puestos.

Es el método mas sencillo y menos preciso para llevar a cabo una valuacion
de puestos. Los especialistas verifican la informacion procedente del analisis

de puestos.

6.4.5. Método de comparacioén de factores.

Este método requiere que el comité de evaluacion de puestos compare con
los componentes esenciales de cada puesto. Los componentes esenciales

son los factores comunes a todos los puestos en evaluacion.

6.4.6. Método de valuacién por puntos.

6.4.6.1. Concepto

Es un sistema técnico por el cual se determina cantidades de “puntos” a

cada una de las caracteristicas (o “factores”) de los puntos.

6.4.6.2. Etapas
Este método consta de tres etapas:

a) Comparar los factores de un puesto con una serie de modelos o

definiciones.

b) Asignar a dichos factores un valor determinado en virtud de la

comparacion.

c) Ordenar cada puesto en el sitio que le corresponda en una escala de
salarios con base en métodos estadisticos.
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6.4.6.3. Procedimientos

1.- Método de valuacion de puestos por puntos.
1.1.- Comité evaluador
2.- Determinar grados y definir factores.
3.- Descripcion y especificacion de puestos.
4.- Ponderacion de factores.
5.- Establecimientos de puntos para cada grado.
6.- Denominacion de puestos.
7.- Tabulacion de datos para la determinacion del ajuste salarial.
8.- Ajuste salarial (utilizamos el método de minimos cuadrados).
9.- Ajuste salarial.
10.- Para determinar graficamente tomamos en cuenta 4 puntos.

7. EVALUACION DEL DESEMPENO.
7.1. Concepto.
Es una técnica o procedimiento que pretende apreciar, de la forma mas
sistematica y objetiva posible, el rendimiento de los empleados de una
organizacion.
7.2. Importancia
La evaluacion del desempeiio resulta Gtil para:
e Validar y redefinir las actividades de la empresa tal como la
seleccidn y capacitacion.

e Brindar informacion a los empleados que deseen mejorar su futuro

rendimiento.
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7.3. Objetivos

e Mantener niveles de eficiencia en las diferentes areas de la
empresa.

e Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el
candidato obtiene un resultado negativo.

e Aprovechar los resultados como insumos de otros modelos de
recursos humanos que se desarrollan en la empresa.

e Permitir mediciones del rendimiento del trabajador y de su
potencial laboral.

e Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una
parte basica de la firma y cuya productividad puede desarrollarse

y mejorarse continuamente.®
7.4. Principios

e La evaluacién del desempefio debe estar unida al desarrollo de
las personas en la empresa.

e Los estandares de la evaluacién del desempefio deben estar
fundamentadas en la informacion relevante del puesto de trabajo.

e Deben definirse claramente los objetivos del sistema de
evaluacion del desempefio.

e El sistema de evaluacion del desempefio requiere el compromiso
y participacion activa de todos los trabajadores.

e El papel del juez del supervisor-evaluador debe considerarse la

base para aconsejar mejoras.

8 FERRARO Eduardo, Administracion de Personal,Editorial,Buenos Aires, 1995
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7.5. Qué es Medicion de desempefio

Es un esfuerzo sistematico aplicado a una organizacion para evaluacion su
gestion orientada al cumplimiento de su mision, a partir de la optimizacion de

SUS procesos.

7.5.1. Estandares de desempefio:

La evaluacion requiere de estandares del desempefio, que constituyen los
Parametros que permiten mediciones mas objetivas. Se desprenden en
forma directa del analisis de puestos, que pone de relieve las normas

especificas de desempefio mediante el analisis de las labores.

7.6. Eficacia Y Eficiencia
7.6.1. Eficiencia

La eficiencia consiste en la medicion de los esfuerzos que se requieren para

alcanzar los objetivos.®

7.6.2. Eficacia:

Mide los resultados alcanzados en funcion de los objetivos que se han
propuesto, presuponiendo que esos objetivos se mantienen alineados con la

vision que se ha definido.

® WETHER William, Administracién de Recursos Humanos tercera edicion México 1996.
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e. MATERIALES Y METODOS

Para el presente trabajo de investigacion se utilizé los siguientes materiale

y métodos:

MATERIALES

OFICINA:

- Hojas

- Esferos

- Resaltadores
- Corrector

- Escritorio

- Silla

- Libros

TECNOLOGICOS

- Computadora
- Flash memory

- Impresora

Para la elaboracién de la presente tesis fue necesaria la recoleccion de
datos a fin de detallar los aspectos mas importantes que conforman el area
de estudio, con la finalidad de establecer mejoras en el DISENO
ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
PANIFICADORA DONALD'S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA, para ello se

utilizé algunos métodos y técnicas que a continuacion se describen.
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f. METODOS:

1.1. Método Cientifico

Conjunto de pasos fijados de antemano por una disciplina con el fin de
alcanzar conocimientos validos mediante instrumentos confiables, secuencia
estandar para formar y responder a una pregunta, pauta que permite a los
investigadores ir desde el inicio hasta el final, con la confianza de obtener un

conocimiento valido.

Permiti6 conocer la realidad del problema investigado y de esta manera
explicar los hechos que se estan dando en la panificadora con el personal
que laboran en la misma, de igual manera se hizo posible conformar los
referentes tedricos y practicos del conocimiento para su tratamiento y

verificacion.

1.2. Método Deductivo

La deduccion va de lo general a lo particular. EI método deductivo es aquél
que parte los datos generales aceptados como valederos, para deducir por
medio del razonamiento logico, varias suposiciones. Ademas sirve para
obtener conceptos generales sobre el tema de estudio, y ayudar de la mejor

manera a la empresa en estudio.

Permitio identificar particularidades contenidas en la situacion general del
problema; contando con la colaboracién del personal que labora en la
Panificadora Donald’s Pan de la ciudad de Loja, el mismo que gracias a sus
conocimientos y experiencias proporcioné toda informacion necesaria en lo
que se refiere a disefio organizacional y técnicas de admision - empleo de

gestidn del talento humano para el desarrollo de la presente investigacion.
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1.3. Método Inductivo

Es un método cientifico que obtiene conclusiones generales a partir de
premisas particulares, se trata del método cientifico mas usual, que se
caracteriza por cuatro aspectos: la observacion y los registros de todos los
hechos; el andlisis y la clasificacion de los hechos; la derivacion inductiva de

una generalizacion a partir de los hechos; y la contrastacion.

A través de este método se conocid los aspectos mas relevantes de la
Panificadora Donald’s Pan, sus antecedentes histéricos, la conformacion de
Su organizacion y la manera como se ha ido desarrollando y suministrando el

servicio a la sociedad, asi como sus metas y proyecciones al futuro.

1.4. Método Descriptivo
Por medio de este método, se realiz0 la interpretacion y analisis de toda la
informacion recopilada a fin de cumplir con los objetivos propuestos y
plantear alternativas de solucién.
2. TECNICAS:

2.1. Observacion Directa
Es aquella donde se obtiene un contacto directo con los elementos o
caracteres en los cuales se presenta el fenOmeno que se pretende
investigar, y los resultados obtenidos se consideran datos estadisticos

originales.

Permitié verificar las diferentes actividades y manejo del talento humano en

la panificadora Donald’s Pan de la ciudad de Loja.
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2.2. Entrevista

Es un acto de comunicacion oral y escrita que se establece entre dos 0 mas
personas (el entrevistador y el entrevistado o los entrevistados) con el fin de
obtener informacion o una opinién, o bien para conocer la personalidad de

alguien.

Permiti6 tener un dialogo con el Sr. Richard Gutiérrez gerente de la
panificadora, con el fin de obtener informacion, mediante un sistema de
preguntas a través de la interrelacion verbal en la que se fundamento el

contenido del informe.

2.3. Encuesta

Es un cuestionario de preguntas, cuya aplicacion permite obtener

informacion veraz y oportuna.

Se utilizé para la recoleccion de datos relacionados con la gestion del talento
humano, el cual se aplicé a los empleados de la panificadora Donald’s Pan
de la ciudad del Loja, los mismos ayudé para la elaboracién del trabajo de

investigacion. En un total de 14 empleados

3. Poblacion y muestra

Tuvo como base el universo de la poblacion de puestos existentes en la
Panificadora Donald’s Pan de la Ciudad de Loja, asi como los empleados y
trabajadores que prestan sus servicios, es por ello que para el presente

trabajo se conté con 14 empleados.
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Cuadro N° 1

» NOmina de Empleados.

1 Angel Ordofiez Asesor Juridico (temporal) ENCUESTA
2 Lida Armijos Secretaria ENCUESTA
3 Ximena Ordoéfiez Contadora ENCUESTA
4 Mayra Zhunaula Cajera ENCUESTA
5 Mayra Gonzalez Vendedorl (Mafiana) 8:00 - 14:00 ENCUESTA
6 Maria Guarnido Vendedor2 (Mafana) 8:00 - 14:00 ENCUESTA
7 Martin Villavicencio Vendedor3 (Tarde) 14:00 - 20:00 ENCUESTA
8 Martha Espinoza Vendedor4 (Tarde) 14:00 - 20:00 ENCUESTA
9 René Arellano Panificador ENCUESTA
10 Jhonny Calle Panificador ENCUESTA
11 Juan Duche Panificador ENCUESTA
12 Carlos Castillo Pastelero ENCUESTA
13 Servicio Castro Pastelero ENCUESTA
14 Luis Soto Chofer ENCUESTA

Fuente: Panificadora Donald’s Pan.
Elaborado: El autor

4. Informacién Bibliografica

Asi mismo para la recoleccion bibliografica fue necesario respaldar la
informacion de libros, folletos, revistas, periddicos, paginas web, etc., las
cuales brindaron la posibilidad de trabajar en el problema planteado.
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1. Entrevista al Gerente de la panificadora Donald’s Pan de la

ciudad de Loja

1. ¢En qué afno se cred la panificadora?

La Panificadora “DONALD’S PAN”, tuvo su inicio en la ciudad de Loja el 21
de julio de 1999.

2. ¢Quiénes fueron las personas que la fundaron?

Las personas que tuvieron la iniciativa en fundarla a la empresa fue el sr.

Richard Gutiérrez con la esposa, cabe sefialar que es de tipo familiar.

3. ¢Cudl fue su finalidad?

La finalidad fue de ofrecer un producto innovador que satisfaga las

necesidades y exigencias de los consumidores de la ciudad de Loja.

4. ¢Cual fue el monto con que inici6é sus operaciones?

El gerente dijo que el monto con que Iinici6 sus operaciones fue

aproximadamente de 20 millones de sucres.
5. ¢El capital con que inicié fue propio o ajeno?
Manifesto que el capital con que inicié sus operaciones fue un 60% propio y

la diferencia fue ajeno, el mismo que obtuvo a través de un préstamo en el

Banco de Loja.
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6. ¢Se encuentra afiliada en alguna camara?

El gerente manifestd que si se encuentra afiliada la panificadora a la Camara

de la Pequefia Industria de Loja (CAPIL).

7. ¢El local donde funciona en la actualidad es propio o

arrendado?

El local donde inicié sus operaciones fue arrendado, pero gracias al esfuerzo
y al trabajo he podido adquirir el edificio en donde esta funcionando en la

actualidad.

8. ¢Con cuéantos trabajadores cuenta la empresa?

La empresa en la actualidad cuenta con 14 trabajadores distribuidos en los

diferentes areas de trabajo.

9. ¢Quétipos de servicios ofrece la empresa?

El gerente de la panificadora Donald’s Pan manifesté que en la actualidad
ofrece tres tipos de servicios es decir: cafeteria, panaderia y dulceria, con el
fin de satisfacer las necesidades de los clientes y diferenciarse de las
demas, cabe indicar que el maneja un principio siendo la marca hace la

diferencia.

10.¢,Se siente Usted satisfecho con el servicio que presta su

empresa a la colectividad lojana?
Me siento totalmente satisfecho con la ciudadania lojana, porque creen en

una empresa que acogen a muchos clientes y se van totalmente satisfechos

por el servicio brindado y la calidad del producto ofrecido.
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11.¢:En su negocio tiene bien definida la mision y vision?

En el negocio no esta totalmente bien definida la mision y visién , es por esta
razon que el personal no sabe qué hacer y hacia ddénde ir, como gerente al
momento de iniciar las actividades diarias recalco en cada uno de los
trabajadores, ademas les hago concienciar sobre la importancia del trabajo

al personal que labora en mi panificadora.

12.¢Cuéles son los valores que aplica usted en la empresa?

Los valores que aplica en la empresa el gerente son: responsabilidad,

puntualidad, honestidad, lealtad, respeto, amor, transparencia.

13.¢Qué estrategias (control, seguridad, manejo de personal) aplica

usted en la empresa?

El gerente manifest6 que tiene estrategias en cada uno de los
departamentos entre las que menciono las siguientes: contar con materia
prima de calidad, instalacion de camara a lo interno de la empresa,
evaluacion diaria del personal al momento de terminar su jornada de trabajo,
descuentos en los precios de los productos por una cierta cantidad que
lleven, motivacion e incentivos al personal que laboran, trabajo en equipo y
toma de decisiones adecuadas, comunicacion, realizo gestiones

interinstitucionales.
14.¢;Cuales son las politicas establecidas en su panificadora?
Las politicas dentro de la empresa son: planificar, organizar, y hacer un

seguimiento a las actividades trazadas en cada uno de los departamentos, y

cada individuo que trabaja en la panificadora.

54

——
| —



15.¢Cudles son sus objetivos y metas de la empresa?

El gerente se expresdé que existen muchos objetivos como metas entre las
cuales puedo destacar los siguientes: Satisfacer las necesidades de los
clientes, ofrecer productos de calidad, obtener ganancias, etc. Entre las
metas tenemos: Satisfacer las necesidades en un 100%, ofrecer productos
de calidad con las mejores materias primas en un 100%, y obtener

ganancias del 100% hasta enero de2013.

16.¢Cuéles son sus fortalezas, oportunidades, debilidades vy

amenazas que tiene la empresa?

El gerente manifesto lo siguiente:

Fortalezas: contamos con personal de acuerdo a la especialidad, edificio

propio, tecnologia de punta, trabajo en equipo, personal capacitado.

Oportunidades: convenios interinstitucional, planificacién y actividades a

mediano y largo plazo.

Debilidades: El personal quiere sentirse poco comprometido para asumir las

responsabilidades.

Amenazas: Competencia, pago de impuestos al municipio y al servicios de

rentas internas, politicas gubernamentales, etc.

17..,Cbémo es el trato hacia los trabajadores?
El trato que les doy a mis colaboradores es de respeto, amabilidad y siendo
cortes con cada uno de ellos, cuando tengo que reclamar lo hago

oportunamente haciendo notar donde ha fallado y la herramienta que utilizo

es el didlogo.
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18.¢Considera que la panificadora es competitiva?

Personalmente si considero que es competitiva la panificadora debido que
ofrezco diferentes tipos de servicios y ademas el personal que ofrecen sus
servicios son eficientes y eficaces al momento de atender al publico, ademés
estamos totalmente capacitados al momento de diferenciarnos de las

demas. |,

19.¢planifica usted sus actividades?

El gerente si planifica todas sus actividades para su mejor desempefio a
través de reuniones semanales debido que es indispensable para la
empresa y para el cumplimiento de los objetivos.

20.¢Cuenta con organigramas la panificadora?

No cuenta con organigramas, Yy esto se me convierte como debilidad para la

empresa.

21.¢Con que tipos de organigramas cuenta su empresa?

El gerente dijo que no cuenta con ningun organigrama.

22.¢Cuenta con manuales administrativos la panificadora?

La empresa no cuenta con manuales de: funciones, bienvenida, la misma

gue se convierte en debilidad para la panificadora.
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23.Si su respuesta anterior fue positiva ¢Con que tipos de manuales

administrativos cuenta su empresa?

Como dije anteriormente no cuento con ningun tipo de manuales pero en lo

posterior estamos en proceso de hacerlos.

24.¢:Qué medios de reclutamiento utiliza para atraer el personal?

El gerente manifestdé que el medio que utiliza para reclutar el personal es el

externo.

25.¢Qué técnicas aplica usted para reclutar el personal?
La técnica que utiliza para reclutar el personal es utilizando anuncios en los
medios de comunicacion es decir utilizo la Radio Matovelle, y ademas por
recomendaciones personales.

26.¢Qué pasos utiliza usted para seleccionar el personal?
Para seleccionar el personal utilizo los siguientes pasos: recepcion de
documentos, entrevista personal, pruebas, y por ultimo el certificado médico

conferido por cualquier centro de salud.

27.:,Qué pruebas toma en consideracién para seleccionar el

personal para su empresa, Psicologicas, conocimiento?

Para seleccionar el personal tomo la prueba, cognoscitiva, ademas realiza

una practica en la produccion
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28.¢Para contratar al personal se ajusta a lo establecido en la ley?

El gerente dijo que si se ajusta a lo que establece la ley para en lo posterior

no tener ningun problema de tipo legal.

29.¢,Qué tipo de contrato aplica en su empresa?

El contrato que aplico en la empresa es el ocasional es decir 5 meses.

30.¢.El personal con que cuenta su empresa esta afiliado al seguro

social?

El personal si estan todos afiliados al seguro social porque es un derecho del
trabajador y al mismo tiempo establece el cédigo de trabajo.

31.¢Les hace participe de las utilidades al personal?

El gerente si les hace participe de las utilidades es decir del 15%.

32.¢.Les da a conocer las instalaciones al personal que se inserta

por primera vez a la empresa?

Manifestd que si da a conocer las instalaciones a los nuevos trabajadores,

con el fin de que se familiarice.
33.¢,Como le da conocer las instalaciones al personal?
Manifestd que primeramente les da la bienvenida, el horario de trabajo, la

bodega, la maquinaria y equipos, personal que cuenta uno por uno les

presenta al recién que se esta insertando por primera vez a la empresa.
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34.¢;Cbomo realiza la integracion del personal de la empresa?

Lo realiza mediante deportes y felicitaciones, tratando de elevar la

autoestima, y hacerlos sentir duefios y sefiores de la empresa.

35.¢Motiva al personal y como lo hace?

El gerente supo decir que no motiva al personal, ya que no le interesa

hacerlo.

36.¢Les brinda incentivos a su personal que estid a cargo?

Supo manifestar que si les brinda incentivos a sus empleados, felicitandoles,
invitando a reuniones y haciéndoles sentir importantes ademas realiza
actividades como: en navidad, en el dia del padre, de la madre, para que

ellos se sientan bien dentro de la empresa.

37.¢Qué tipos de incentivos les brinda?

Supo manifestar que los tipos de sueldos que les da al personal son
econdémicos, y reconocimientos como dandoles artefactos, premios, bonos,

etc.

38.¢Los sueldos y salarios que les fija al personal estan acorde a lo
gue estipula la ley?. Bajo que normativa se rige para su

establecimiento.

Segun el gerente dijo que si ajusta a ley para el pago de sueldos y salarios

es decir se rige a los principios de la legislacion laboral.
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39.¢Cuédl es el sueldo que percibe usted?

Supo manifestar que el sueldo que percibe es de $300 ddlares americanos

mas beneficios de ley.

40.¢En la empresa han aplicado la valuacion de puestos?

El gerente manifesté que no ha aplicado la valuacién de puestos, pero tiene

la idea de hacerlo algdn momento.

41.¢Ha evaluado el desempeiio laboral del personal?

No, todavia pero tengo en mente hacerlo, lo realizare cuando tenga

disefiado una matriz de evaluacion de personal.

42.¢:Cbodmo mide la eficiencia y la eficacia del personal?
Siempre me reuno con el personal, de una u otra manera exigiendo el
trabajo, pidiendo rendicion de cuentas; Uno de las metodologias para medir
la eficiencia es que pongo tiempos y actividades a cumplirse.

43.¢Como controla el trabajo de su personal?

Controlo las actividades de acuerdo a la planificacion establecida

diariamente y los resultados obtenidos.
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2. Tabulacion, Representacion grafica, e Interpretacion de las

encuestas aplicadas al personal.

1. ¢Cuales son las fortalezas, oportunidades, debilidades, y

amenazas de la empresa?

Cuadro N° 2

Local propio Fuentes de trabajo

Capacitacion al personal Precios bajos

Trabajo en equipo

Entrega de herramientas

Ubicacién

Carencia de materia prima Competencia

No cumplimiento con horarios de trabajo

No contar con recursos econémicos

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
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2. ¢Conoce la mision, vision, y objetivos de la empresa?

Cuadro N° 3
SI 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
Grafico N° 1

Andlisis e Interpretacion

MISION, VISION Y OBJETIVOS

mSl mNO

0%

De las 14 personas encuestadas que representan el 100% respondieron

gue no conocen la mision, vision y objetivos de la empresa, debido que el

Gerente de la panificadora no les han dado a conocer.

62

——
| S—



3. ¢Cudles son los valores que aplica usted en la empresa dénde

presta sus servicios. Enuncieles?

Cuadro N° 4
| VARIABLE | FRECUENCIA | PORCENTAJE |
RESPETO 4 12,90%
EQUIDAD 2 6,45%
RESPONSABILIDAD 8 25,81%
JUSTICIA 1 3,23%
HONRADEZ 2 6,45%
HONESTIDAD 6 19,35%
HUMILDAD 2 6,45%
PUNTUALIDAD 3 9,68%
LEALTAD 1 3,23%
AMOR 1 3,23%
NO CONTESTARON 1 3,23%
TOTAL 31 100%
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
Grafico N° 2
VALORES
B RESPETO E EQUIDAD = RESPONSABILIDAD
m JUSTICIA ® HONRADEZ = HONESTIDAD
= HUMILDAD = PUNTUALIDAD LEALTAD
= AMOR NO CONTESTARON

3% 3%  13%

>

3%

3%




Analisis e Interpretacion.

De las 31 respuestas pero de las 14 personas encuestadas tenemos que 4
con el 12,90% dicen que aplican el respeto, 2 con un 6,45% la equidad, 8
que representan el 25,81% la responsabilidad, 1 que representa el 3,23% la
justicia, 2 que representan el 6,45% la honradez, 6 que representan el
19,35% la honestidad, 2 que representan el 6,45% la humildad, 3 que
representan el 9,68% practica la puntualidad, 1 que representa 3,23% aplica
la lealtad, 1 que representa 3,23% emplea amor, y por ultimo 1 que

representa el 3,23% no contesto.
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4. ¢Cbmo es el ambiente de trabajo?

Cuadro N° 5
Excelente 9 64%
Muy bueno 2 14%
Bueno 3 22%
Regular 0 0%

Total 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 3

AMBIENTE DE TRABAJO

H Exelente ® Muy bueno = Bueno M Regular

0%

Andlisis e Interpretacién.

De las 14 personas encuestadas, 9 que representan el 64% contestaron que
es excelente el ambiente de trabajo, 2 que representan el 14% contestaron
que es muy bueno, y 3 personas que representan el 22% contestaron que es
bueno, debido que existe la libertad para expresarse, y poner en préctica el
principio de la solidaridad.




5. ¢Las relaciones de comunicacién con sus compafieros de trabajo

son?

Cuadro N° 6
Muy Buenas 6 43%
Buenas 4 29%
Regulares 3 21%
Malas 1 7%

Total 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 4

RELACION DE COMUNICACION

B Muy Buenas M Buenas @ Regulares M Malas

Analisis e Interpretacion.

De las 14 personas encuestadas, 6 que representan el 43% contestaron que
es muy buena la comunicacion debido que existe compafierismo, 4 que




representan el 29% contestaron que es buena, 3 representan el 21%
contestaron que es regular; y, 1 persona que representa el 7% contesté que
es mala, porque no tiene confianza con sus compaferos para preguntarles
cualquier inquietud que tenga, podemos decir que en la panificadora se
trabaja en un ambiente de comunicacién muy bueno, ya que la mayoria se

tiene confianza tanto el uno como el otro.

——
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6. ¢Cbomo es el trato del Gerente hacia Ud.?

Cuadro N° 7
| ALTERNATVAS | FRECUENCIA |  PORCENTAJE |
FLEXIBLE 1 7%
EXCELENTE 3 22%
COMUNICATIVO 5 36%
AMIGABLE 3 21%
FORMAL 1 7%
AUTORITARIO 1 7%
SEVERO 0 0%
TOTAL 14 100%
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
Grafico N° 5
RELACION GERENTE - EMPLEADO.
W FLEXIBLE W EXCELENTE ® COMUNICATIVO B AMIGABLE

m FORMAL B AUTORITARIO  m SEVERO

0%
7% >




Andlisis e Interpretacién

De las 14 personas encuestadas, 1 que representa el 7% respondio que es
flexible, 3 que representa el 22% contestd que es excelente, 5 que
representa el 36% respondi6 que es comunicativo, mientras 3 que
representan con el 21% respondié que es amigable, 1 representa el 7%
respondié que es formal, y por ultimo 1 que representa el 7% contesté que

es autoritario
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7. ¢Ud. conoce si la empresa cuenta con organigramas

administrativos?

Cuadro N° 8
S| 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
Gréafico N° 6

ORGANIGRAMAS ADMINISTRATIVOS

mSl mNO

0%

Andlisis e interpretacién.

De las 14 personas encuestadas sobre los organigramas administrativos,
contestaron el 100% que no conocen sobre la existencia de algun tipo de
organigrama que les permita determinar los niveles jerarquicos,

responsabilidades de mando, visualizar las estructuras departamentales.




8. ¢Ud. conoce si la empresa cuenta con manuales administrativos?

Cuadro N° 9
MANUAL DE FUNCIONES 14 100%
MANUAL DE BIENVENIDA 14 100%
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 7

MANUALES ADMINISTRATIVOS

mSl mNO

0%

Andlisis e Interpretacion.

De las 14 personas encuestadas que representan el 100% contestaron que
no conocen sobre los manuales administrativos, debido que el propietario
no les ha dado a conocer.




9. ¢Laempresale brinda seguridad laboral?

Cuadro N° 10

Sl 14 100%
NO 0 0%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 8

SEGURIDAD LABORAL

mSl mNO

0%

Andlisis e Interpretacion.

De las 14 personas encuestadas, representan el 100% contestaron que Si
les brindan seguridad laboral, ya que con esto se les permite que no sufran
ningun tipo de riesgo en el trabajo que estdn desempefiando. Se les otorga
herramientas tales como: mascarillas, guantes, extinguidor.




10.¢Qué cargos ha desempefiado dentro de la empresa?

Cuadro N° 11

PASTELERO 2 14%
VENDEDOR 4 29%
CAJERA 1 7%
CONTADORA 1 7%
CHOFER 1 7%
PANIFICADOR 4 29%
ASESOR JURIDICO 1 7%
TOTAL 14 100%
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
Grafico N° 9
CARGOS QUE HA DESEMPENADO EN LA EMPRESA
m PASTELERO m VENDEDOR = CAJERA = CONTADORA
® CHOFER = PANIFICADOR  m ASESOR JURIDICO
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Andlisis e Interpretacién

De las 14 personas encuestadas, 2 que representan el 14% han
desempeiiado el cargo de pastelero, 4 que representan el 29% vendedores,
4 que representan un 29% panificadores, 1 que representa 7% cajera, 1 que
representa 7% contadora, 1 que representa 7% chofer, y por ultimo 1 que

representa 7% asesor juridico.
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11.¢ Planifica usted las actividades diariamente?

Cuadro N° 12

Sl 13 93%
NO 1 7%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 10

PLANIFICA LAS ACTIVIDADES

mSl mNO

Andlisis e Interpretacién.

De las 14 personas encuestadas, 13 que representan el 93% manifiestan
que si planifican las actividades diariamente tomando en consideracion los
objetivos establecidos para cada dia, es decir lo hacen a través de una
libreta de apuntes indicando las unidades que deben producir al dia
siguiente durante su jornada de trabajo, mientras que una persona que

representa el 7% dice que no.

75

——
| S—



12.¢;Por qué medios ingreso alaborar en la empresa?

Cuadro N° 13

AMISTADES 6 43%

RECOMENDACIONES 4 28%

OTROS 4 29%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 11

POR QUE MEDIOS INGRESO A LA EMPRESA

B AMISTADES ® RECOMENDACIONES ® OTROS

Analisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas, 6 que representan el 43% contestaron que
entraron a laborar en la empresa por medio de amistades, 4 que representan
el 28% nos dice que por medio de recomendaciones a podido entrar a
laborar a la empresa, 4 que representan el 29% dicen que han ingresado por
otros medios como anuncios de trabajo por internet ya que en la actualidad

es una herramienta mas utilizada por los individuos.




13.¢,Le dan la oportunidad de ascender de cargo en laempresa?

Cuadro N° 14

Sl 3 21%
NO 11 79%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 12

ASCENDER DE CARGO

mSlI mNO

Analisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas, 11 que representan el 79% contestaron
gque no le dan la oportunidad de ascender de cargo, mientras 3 que
representan el 21% contestaron que si les dan la oportunidad, debido a la
experiencia que tiene cada uno en el momento de desempefiarse en su
actividad.
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14.;Para ocupar el puesto que actualmente desempefia le aplicaron

algun proceso y cual fue?

Cuadro N° 15

Hoja de solicitud 0 0 0%
Entrevista 14 0 100%
Pruebas o Test 0 0 0%
Verificacion de datos 0 0%
Examen Médico 0 0%
Total 14 0 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico Nro.13

PROCESO QUE LE APLICARON

B Hoja de solicitud M Entrevista I Pruebas o Test

M Verificacidon de datos m Examen Médico
0%
0% _o0%

0%




Andlisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas que representan el 100% manifestaron que
para ocupar el puesto si se les aplicd el proceso de seleccion y fue a través
de una entrevista de trabajo, la misma que fue realizada por el gerente de
la empresa.

——
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15.¢Su relacion de trabajo con la empresa es por?

Cuadro N° 16

CONTRATO 12 86%
PLANTA 2 14%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 14

TRABAJA POR

B CONTRATO M PLANTA

Andlisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas, 12 que representan el 86% contestaron
gue se encuentran laborando por contrato de tipo ocasional, es decir que
tiene una duracion de 5 meses en el cual el empleador se da cuenta del
trabajo que realiza para en lo posterior tomar la decision si renovar o no el
contrato segun sus intereses; y 2 que representan el 14% contestaron que
son de planta.
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16.¢La empresa le aplica multas y sanciones por el incumplimiento o

desacato de normas previamente establecidas?

Cuadro N° 17

Sl 14 100%
NO 0 0%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 15

MULTAS Y SANCIONES

mS| mNO

0%

Andlisis e Interpretacién.

De las 14 personas encuestadas en la panificadora, manifestaron el 100%
que si aplican multas y sanciones, como descuentos en el pago de los
haberes por: retrasos en la hora de entrada al trabajo.




17.¢;Al momento que ingres6 a trabajar le dieron a conocer

inicialmente las instalaciones de la empresa?

Cuadro N° 18

Sl 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 16

INICIALMENTE LE DIERON A CONOCER LA EMPRESA

mSlI mNO

0%

Andlisis e Interpretacién.

De las 14 personas encuestadas que representan el 100% supieron

responder que no les hicieron conocer las instalaciones de la entidad, mas

bien se insertaron directamente al trabajo que fueron asignados, esto se

debe a que el gerente no toma un tiempo determinado para esta actividad

que es de gran importancia para que el empleado conozca en que planta

fisica va a desarrollar su labor.

——
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18.¢Conoce usted el reglamento interno de la empresa?

Cuadro N° 19

Sl 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 17

REGLAMENTO DE LA EMPRESA

mS| mNO

0%

Andlisis e Interpretacién.

De las 14 personas encuestadas que representan el 100% contestaron que
no conocen el reglamento interno, debido a que la panificadora no cuenta
con estatutos claramente definidos en el que se especifique los beneficios y
prohibiciones del trabajador y empleador.
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19.¢.La empresa le capacita a Ud.?

Cuadro N° 20

Sl 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 18

le capacitan a ud.

mS| mNO

0%

Andlisis e Interpretacion

de las 14 encuestas aplicadas al personal de la panificadora donal’s pan
manifestaron todas que representan el 100% que no les brindan ningun tipo
de capacitacion, debido a que no existe interés por parte del gerente el cual
piensa que es un gasto y no mas bien una inversion.
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20.¢Qué cursos le gustaria recibir a Ud. en caso de que la empresa le

capacitara?

Cuadro N° 21

RELACIONES HUMANAS 14 43,75%
INGLES 9 28,13%
SERVICIO AL CLIENTE 4 12,5%
MECANICA AUTOMOTRIZ 1 3,13%
CONTABILIDAD 2 6,25%
COMPUTACION 2 6,25%
TOTAL 32 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 19

CAPACITACION

B RELACIONES HUMANAS  ® INGLES
m SERVICIO AL CLIENTE = MECANICA AUTOMOTRIZ
u CONTABILIDAD m COMPUTACION

6% 6%

3%

Andlisis e Interpretacion
De las 32 respuestas pero de las 14 encuestas aplicadas al personal de la

panificadora, en lo referente en lo que le gustaria que le capacite en: 14
respuestas que representan el 43,75% en relaciones humanas porque es
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primordial tener un buen comportamiento frente a los demas debido a que
ayuda a relacionarse con los demas; 9 que representa un 28,13% en inglés,
ya que es de mucha utilidad debido a la relacion que existe con los clientes
en la actualidad; 4 que equivalen a un 12,5% desean que les capaciten en
servicio al cliente, porque el mismo permitird al personal dar una buena
atencién y asi poder satisfacer las necesidades de los clientes en una forma
eficiente y eficaz; 1 con el 3,13% respondio que le den un curso en mecéanica
automotriz lo que le ayudara a evitar contratiempos y posibles accidentes; 2
desean cursos en contabilidad y computacion con un 6,25% c/u, debido que
desean actualizarse tanto tedrico como practico, lo que les permitira

desenvolverse en forma eficiente y ser competitivos en el campo laboral.
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21.¢:Al ejecutar su trabajo se siente motivado?

Cuadro N° 22

Sl 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 20

SE SIENTE MOTIVADO AL EJECUTAR SU TRABAJO

mSI mNO

0%

Anélisis e Interpretacion.

De las 14 personas encuestadas, el 100% respondieron que no se
encuentran motivados al momento de realizar su trabajo, ya que no existen
ninguna clase de incentivos que les permita ejecutar sus actividades con
mayor responsabilidad, tener amor propio al trabajo y realzarlo de la mejor

forma posible.
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22.¢.Qué tipos de incentivos — motivacién recibe usted por parte de

la empresa?

Cuadro N° 23

BONIFICACION 0 0%

RECONOCIMIENTOS 0 0%

NINGUNO 14 100%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Gréafico N° 21

TIPOS DE INCENTIVOS - MOTIVACION

H BONIFICACION  m RECONOCIMIENTOS = NINGUNO

0%

Andlisis e Interpretacién.

De las 14 personas encuestadas que equivalen al 100% contestaron que no
reciben ninguna clase de incentivos, ya que el gerente no tiene ningun
sistema de incentivos lo que hace que el personal se sienta totalmente
desmotivados al momento de realizar sus actividades.
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23.¢Qué grado de educacién posee Ud.?
e 1 grado: haber terminado la primaria, mas conocimientos elementales y

manejo de instrumentos simples.

2 grado: haber aprobado el ciclo basico, mas conocimientos sobre

matematica, manejo de instrumentos de alguna dificultad, mas curso de

adiestramiento.

e 3 grado: titulo de bachiller y curso de adiestramiento.

e 4 grado: titulo de bachiller técnico, manejo de todos los instrumentos que se
utilizan para el puesto, mas curso de capacitacion especifico.

e 5 grado: titulo de tecnélogo, mas curso especifico.

e 6 grado: titulo académico o de licenciado.

e 7 grado: titulo profesional o post-grado.

Cuadro N° 24

Grados
Nombres y Apellidos Denominacién del Cargo
12|34 |5 |6 |7

Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X
Angel Patricio Ordo6fiez Armijos Asesor Juridico (temporal) X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer X
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
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24.¢:Qué tiempo de experiencia tiene en este puesto de trabajo

e 1 grado: Hasta de 3 meses.

e 2grado: De 3 a 6 meses.

e 3grado: De 6 a 12 meses.

e 4grado: De 1 a 2 afios.

e 5grado: De 2 a 3 afios.

e 6 grado: De 3 a4 afios, y

e 7 grado: Mas de 4 afios.

Cuadro N° 25

Grados
Nombres y Apellidos Denominacién del Cargo
314 |5
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente
Angel Patricio Ordo6fiez Armijos Asesor Juridico (temporal)
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
[ =)




25.¢,Qué grado de iniciativa considera Ud. tener para solucionar

algun inconveniente o problema?
e 1 grado: Requiere habilidad para ejecutar las érdenes de caracter rutinario.
e 2 grado: Requiere cierta interpretacion de las 6rdenes recibidas e iniciativa para
resolver problemas mediamente dificiles.
e 3 grado: Requiere criterio e iniciativa para resolver problemas complejos.
e 4 grado: Requiere criterio e iniciativa y creatividad para resolver problemas
constantemente dificiles y de transcendencia.
e 5 grado: Gran iniciativa y criterio en la toma de decisiones y proponer
procedimientos.
e 6 grado: Requiere criterio e iniciativa para planificar y dar prioridad en las diferentes
tareas de su puesto de trabajo.
e 7 grado: Requiere criterio e iniciativa para planificar, organizar, evaluar, y tomar

decisiones de trascendencia.

Cuadro N° 26

Grados
Nombres y Apellidos Denominacion del Cargo
1 31415
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente
Angel Patricio Ordéfiez Armijos Asesor Juridico (temporal) | X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer X
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera
Fuente: Encuestas.
Elaborado: El autor
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26.¢Qué grado de esfuerzo fisico requiere su puesto de trabajo?
e 1 grado: Esfuerzo minimo para realizar sus labores.
e 2 grado: Algun esfuerzo fisico para realizar sus labores.
e 3 grado: Algun esfuerzo fisico al maquinar maquinarias automaticas, movilizando
pesos de 20 a 40 libras.
e 4 grado: Mediano esfuerzo fisico pero constante, al operar maquinas y movilizar
pesos de hasta 60 libras.
e 5 grado: Mediano esfuerzo fisico en armar y desarmar objetos maquinas,
movilizacion de pesos de hasta 80 libras
e 6 grado: Considerable esfuerzo fisico puesto que el trabajo lo realiza en diferentes
posiciones movilizando pesos de hasta 100 libras, y
e 7 grado: Gran esfuerzo fisico en trabajos de reparacién de maquinas y movilizacién

de mas de 100 libras.

Cuadro N° 27

Grados
Nombres y Apellidos Denominacion del Cargo
112 |3|41|5|6|7
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X
Angel Patricio Ordéfiez Armijos Asesor Juridico (temporal) | X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer X
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
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27.¢Qué grado de esfuerzo mental requiere su puesto de trabajo?
e 1 grado: Atencién mental y/o visual normal.

e 2 grado: Atencion mediana en parte de la jornada.

e 3 grado: Atencién intensa no sostenida en periodos cortos.

e 4 grado: Atencion intensa y sostenida en periodos cortos.

e 5 grado: Atencién intensa en forma regular.

e 6 grado: Atencidn fija y sostenida en parte de la jornada, y

e 7 grado: Atencién intensa, constante y sostenida en la jornada.

Cuadro N° 28

Nombres y Apellidos Denominacion del Cargo Grados
1(2 |34 |5 |6

Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X
Angel Patricio Ordo6fiez Armijos Asesor Juridico (temporal) X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
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28.¢Qué grado de responsabilidad tiene usted por dafio de su equipo

0 maquinaria?

e 1lgrado:
e 2grado:
e 3grado:
e 4grado:
e b5grado:
e 6 grado:

La probabilidad es minima de que el equipo se dafie.

El equipo se puede dafiar ocasionalmente.

Por su mala utilizacion es dificil de causar dafio a las maquinas y equipos.
Facilmente puede dafiarse la maquina por ser delicada.

Por el mal mantenimiento es probable que se dafie la maquina o equipo.

Puede causar dafios en maquinaria o equipo por descuido en la ejecucién

de los trabajos.

e 7grado:

El dafio de la maquinaria y equipo, es infalible por cualquier descuido.

Cuadro N° 29

Grados
Nombres y Apellidos Denominacién del Cargo
1 34 1|5
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X
Angel Patricio Ordofiez Armijos Asesor Juridico (temporal) | X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria
Carlos René Arellano Narvéez Panificador
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
()




29.¢,Qué grado de responsabilidad tiene por material en caso de que

se ocasione algun problema o inconveniente?

1 grado: No es responsable de ningun tipo de material.

2 grado: El importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado no excedera
de $10.00.

3 grado: El importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado es mayor a
$10.00 pero no excede a $40.00.

4 grado: Su funcidn requiere responsabilidad econdémica por el manejo de efectivo
de hasta $100.00.

5 grado: El importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado, es mas de
$100.00 pero no excede de $200.00.

6 grado: El importe del material desperdiciado perdido o deteriorado, es superior a
$ 200 pero inferior de 1000.

7 grado: su funcién requiere responsabilidad econémica por el manejo de efectivo
de més de $ 1000.

Cuadro N° 30

Grados
Nombres y Apellidos Denominacién del Cargo

314|5|6 |7
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente
Angel Patricio Ordo6fiez Armijos Asesor Juridico (temporal)
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer X
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X
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30.¢,Qué grado de responsabilidad tiene Ud. Por el trabajo de otros?
e 1 grado: Responde por su trabajo.

e 2 grado: Dirige y supervisa el trabajo de hasta dos personas.

e 3 grado: Dirige y controla el trabajo de hasta 6 personas.

e 4 grado: Dirige y controla el trabajo de hasta 10 personas.

e 5 grado: Dirige y controla el trabajo de hasta 15 personas.

e 6 grado: Controla y supervisa el trabajo de mas de 15 personas.

e 7 grado: Controla y supervisa el trabajo a jefes de mandos medios.

Cuadro N° 31

Grados
Nombres y Apellidos Denominacién del Cargo
1234|516 |7
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X
Angel Patricio Ordo6fiez Armijos Asesor Juridico (temporal) X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador X
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer X
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
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31.¢.Cree que las condiciones de su trabajo deterioran el estado

fisico del trabajador?

ordenado, buena ventilacién, iluminaciéon mixta.

e 2 grado: Horarios incémodos fuera de las horas habiles, en condiciones variables,

frio, mojado, ventilacion mala.

e 3 grado: El trabajo se lo ejecuta permanentemente en lugares calientes, ruidoso,

sucio.

e 4 grado: E trabajo se lo realiza en lugares inadecuados por falta de espacio, e

implementacion.

1 grado: El trabajo se realiza en condiciones normales. En el interior, limpio,

e 5grado: El trabajo se lo realiza a la intemperie, caminando toda la jornada.

e 6 grado: El trabajo se lo realiza a la intemperie, trepando, halando, elevando, toda

la jornada de trabajo en un ambiente sucio y ruidoso.

e 7 grado: El trabajo se desarrolla en un ambiente sucio, ruidoso, grasiento,

temperaturas incomodas, gas nocivo.

Cuadro N° 32

Grados
Nombres y Apellidos Denominacion del Cargo
1 314 1|5

Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X

Angel Patricio Ordéfiez Armijos Asesor Juridico (temporal) | X

Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X

Carlos René Arellano Narvaez Panificador X

Jhonny Miguel Calle Malla Panificador X

Juan Domingo Duche Sucanga Panificador X

Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X

Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X

Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X

Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X

Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X

Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X

Luis Fernando Soto Castro Chofer X

Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X

Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera X

FUENTE: Encuestas
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32.¢Cree que

las condiciones de su trabajo se encuentran

constantemente en riesgo?

1 grado: La posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo es muy eventual.

2 grado: Trabajo que a veces ocasionan agresiones verbales y fisicas.

3 grado: Trabajo implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual puede
producir incapacidad temporal de hasta 3 dias.

4 grado: Expuesto a accidentes que puedan producir molestias con incapacidad
temporal de hasta 5 dias.

5 grado: Constantemente expuestos a accidentes que puedan producir incapacidad
temporal de hasta 30 dias.

6 grado: Riesgos constantes de lesiones o enfermedades profesionales por

contaminacion, caidas, lo cual puede producir incapacidad de hasta 90 dias.

e 7 grado: Expuesto a accidentes que puedan producir incapacidad
permanentemente e inclusive la muerte.
Cuadro N° 33
Grados
Nombres y Apellidos Denominacién del Cargo
1|2 1|3 |4]|5
Richard Leonardo Gutiérrez Duche Gerente X
Angel Patricio Ordofiez Armijos Asesor Juridico (temporal) | X
Andrea del cisne Gonzales Uchuari Secretaria X
Carlos René Arellano Narvaez Panificador
Jhonny Miguel Calle Malla Panificador
Juan Domingo Duche Sucanga Panificador
Carlos Leonel Castillo Maldonado Pastelero X
Servio Enrique Castro Gutiérrez Pastelero X
Martha Isabel Espinoza Ullauri Vendedor X
Mayra Jennifer Gonzalez Zhunaula Vendedor X
Maria Karina Guarnizo Ortiz Vendedor X
Martin L. Villavicencio Villavicencio Vendedor X
Luis Fernando Soto Castro Chofer
Lida Elisabeth Armijos Armijos Contadora X
Mayra Graciela Zhunaula Macas Cajera
FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor
[ )




33.¢,Como registra el control de asistencia usted en la empresa?

Cuadro N° 34

REGISTRO DE ASISTENCIA 13 92,86%
RELOJ 0 0,00%
TARJETA 0 0,00%
OTROS 0 0,00%
NO CONTESTA 1 7,14%

TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 22

CONTROL DE ASISTENCIA
B REGISTRO DE ASISTENCIA°  ®RELOG W TARJETA ®OTROS ® NO CONTESTA

0%

0%

0%

Andlisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas, 13 que representan el 93% contestaron
que lo hacen mediante un registro de asistencia el cual es una herramienta
para controlar el personal, se lo realiza a través de firmas en hojas de

cuaderno, 1 que representa el 7% no contesta.
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34.¢;La empresa le ha realizado alguna evaluacion de su desempefio

para conocer su rendimiento laboral?

Cuadro N° 35

Sl 0 0%
NO 14 100%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 23

EVALUACION DE DESEMPENO

mSlI mNO

0%

Andlisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas que representan el 100% contestaron que
no les han realizado la evaluacion del desempefio debido, que el gerente no
tiene conocimiento de ese tema y ademas no tiene ningln parametro para
evaluar; al mismo tiempo no posee las herramientas administrativas como:

organigramas, manual de funciones.
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35. ¢ Estaria de acuerdo en que la empresa lo evalué continuamente?

Cuadro N° 36

Sl 1 7%
NO 13 93%
TOTAL 14 100%

FUENTE: Encuestas
ELABORADO: Autor

Grafico N° 24

EVALUAR CONSTANTEMENTE

mS| mNO

Andlisis e Interpretacion

De las 14 personas encuestadas, 1 que representa el 7% dijo que si esta
dispuesta a que la evallen ya que cuenta con los conocimientos suficientes
para presentarse a la evaluacion, mientras 13 que representa el 93%
manifestaron que no estan de acuerdo que sean evaluados debido que se

resisten al cambio.
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PRIMER OBJETIVO: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

La panificadora Donald’s Pan de la ciudad de Loja, tuvo inicio el 21 de julio
de 1999. Las personas que tuvieron la iniciativa en crearla fueron el Sr.
Richard Gutiérrez y su esposa. La finalidad es de ofrecer un producto
innovador que satisfaga las necesidades y exigencias de los consumidores

de la ciudad de Loja.

El monto con que inici6 sus operaciones fue aproximadamente de 20
millones de sucres, el capital con que inicid sus operaciones fue el 60%
propio y el 40% ajeno, el mismo que se obtuvo a través de un préstamo en el
Banco de Loja. Asimismo se encuentra afiliada la Panificadora a la Camara

de la Pequefia Industria de Loja (CAPIL).

El local donde inici6 sus operaciones fue arrendado, y en la actualidad en
donde esta funcionando es propio. Ademas la empresa cuenta con 15
trabajadores distribuidos en las diferentes areas de trabajo; y los servicios
gue ofrece son: cafeteria, panaderia y dulceria, con el fin de satisfacer las
necesidades de los clientes y diferenciarse de las demas, cabe indicar que
maneja un principio siendo este la marca hace la diferencia. Al mismo tiempo

esta totalmente satisfecho con la ciudadania lojana, porque creen en una
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empresa que acogen a muchos clientes y se van totalmente satisfechos por
el servicio brindado y la calidad del producto ofrecido.

> SITUACION ACTUAL

En lo referente a la situacion actual de la empresa las Fortalezas son las
siguientes: contar con personal de acuerdo a la especialidad, edificio propio,
tecnologia de punta, trabajo en equipo, entrega de herramientas, ubicacion;
Asimismo entre las Oportunidades tenemos: convenios interinstitucional,
planificacion y actividades a mediano y largo plazo, fuentes de trabajo,
precios bajos; Ademas entre las Debilidades se pudo destacar: El personal
poco comprometido para asumir las responsabilidades, carencia de materia
prima, no cumplimiento con los horarios de trabajo, no contar con recursos
econémicos; Y por ultimo las Amenazas: Competencia desleal, politicas

gubernamentales como imposicion en los precios de los productos.

Respecto a la mision, vision no posee, debido a esta razon el personal no
sabe qué hacer y a donde ir, solo al momento de iniciar las actividades
diarias le recalca a cada uno de los trabajadores la actividad que tienen que
realizar, ademas se les hace concienciar sobre la importancia del trabajo al

personal que labora en la panificadora.

Los valores que prevalecen y se aplica en la empresa son: responsabilidad,

puntualidad, honestidad, lealtad, respeto, amor, transparencia.

El gerente manifestd6 que tiene estrategias en cada uno de los
departamentos entre las que mencioné las siguientes: contar con materia
prima de calidad, instalacion de camaras de seguridad a lo interno de la
empresa, evaluacion diaria del personal al momento de terminar su jornada

de trabajo, descuentos en los productos por una cierta cantidad que
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adquiera, trabajo en equipo y toma de decisiones adecuadas, comunicacion,

ademas menciond que realiza gestiones interinstitucionales.

Asimismo las politicas de la empresa son: planificar, organizar, y hacer un
seguimiento a las actividades trazadas en cada uno de los departamentos
como: produccion, comercializacion, y finanzas; ademés cada individuo que

trabaja en la panificadora.

El gerente se expresd que existen muchos objetivos como metas entre las
cuales puedo destacar los siguientes: Satisfacer las necesidades de los
clientes, ofrecer productos de calidad, obtener ganancias, etc. Entre las
metas tenemos: Satisfacer las necesidades en un 100%, ofrecer productos
de calidad con las mejores materias primas en un 100%, y obtener
ganancias del 100% hasta enero de 2013.

Y en cuanto al trato al personal es de: respeto, amabilidad y siendo cortés
con cada uno de ellos, cuando se tiene que reclamar se lo hace
oportunamente haciendo notar donde ha fallado y la herramienta que se

utiliza es el dialogo con el fin de evitar conflictos.

En lo referente a la ventaja competitiva el gerente contestdo que si es
competitiva la panificadora debido a que ofrece diferentes tipos de servicios
y ademas el personal que ofrecen sus servicios son eficientes y eficaces al

momento de atender al publico.

El gerente si planifica todas sus actividades para su mejor desempefio a
través de reuniones semanales debido que es indispensable para la

empresa y para el cumplimiento de los objetivos.
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> DISENO ORGANIZACIONAL

De la informacién recolectada la empresa no cuenta con organigramas ni
tampoco con manuales administrativos, la misma que se convierte en

debilidad para la panificadora.

> ADMISION DEL PERSONAL

El gerente manifesté que el medio para reclutar el personal es el externo, y
la técnica que utiliza es a traves de anuncios en los medios de

comunicacion, es decir la mas utilizada es la Radio Matovelle.

Para seleccionar el personal utiliza los siguientes pasos: recepcion de

documentos, y por Ultimo realiza una entrevista personal.

Para contratar al personal dijo que si se ajusta a lo que establece la ley para
en lo posterior no tener ningun problema de tipo legal. Asimismo el contrato
que aplica en la empresa es el ocasional es decir 5 meses, ademas el
personal si estan todos afiliados al seguro social porque es un derecho del
trabajador y al mismo tiempo establece el cédigo de trabajo, y también si les

hace participe de las utilidades es decir del 15%.

En cuanto a las instalaciones el gerente manifesté que no les da a conocer
a los trabajadores debido que no tiene tiempo para hacerlo. Ademas detall6
que si realiza integracion del personal y lo hace mediante deportes y
felicitaciones, tratando de elevar la autoestima, y hacerlos sentir duefios y

sefiores de la empresa. Asimismo no motiva al personal.

El gerente dijo que se ajusta a ley para el pago de sueldos y salarios,

rigiendose a los principios de la legislacion laboral.
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» VALUACION DE PUESTOS

En cuanto a la valuacion de puestos manifestd que no ha aplicado, pero

tiene la idea de hacerlo algin momento

> EVALUACION DEL DESEMPERNO

En lo referente a la evaluacién del desempefio manifestdé que la realiza
diariamente pero que a su vez no utiliza un método que le permita tener un

mejor resultado.

La eficiencia y la eficacia del personal miden a través de reuniones con el
personal, Con la finalidad de una u otra manera exigir el trabajo, ademas
pidiendo rendicion de cuentas. Una de las metodologias para medir la

eficiencia es que se pone tiempos y actividades a cumplirse.
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SEGUNDO OBJETIVO: ELABORAR ORGANIGRAMAS DE TIPO:
ESTRUCTURAL, FUNCIONAL Y POSICIONAL; PARA CONOCER LOS
NIVELES JERARQUICOS, FUNCIONES, CARGOS, SUELDOS, NOMBRE
DE LA PERSONA QUE VA A ESTAR DESEMPENANDO EL CARGO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO PARA LA PANIFICADORA
DONALD’S PAN

NIVEL EJECUTIVO

GERENCIA

NIVEL
--------------- ASESORIA JURIDICA " || |AR
NIVEL < -
APOYO SECRETARIA
PRODUCCION VENTAS FINANZAS
— NIVEL
OPERATIVO
PANIFICACION PASTELERIA VENTAS CHOFER CONTABILIDAD CAJA

F.E: 18-06-2012
F.A:

ELABORADO:
JUAN MALDONADO

——
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= Mando

= Dependencia
= Asesoria Temporal

= Asesoria Permanente
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO PARA LA PANIFICADORA DONALD’S PAN

GERENCIA NIVEL EJECUTIVO

» Supervisar al personal >
» Contrata al personal y da el visto bueno.

ASESORIA JURIDICA

» Realiza informes en lo concerniente a la parte legal.
» Realiza los contratos de trabajo y los firma a los mismos.

l

| NIVEL

NIVEL < SECRETARIA AUXILIAR
APOYO » Elaboray archiva las actas.
» Llevala agenda para el gerente
NIVEL
OPERATIVO
PRODUCCION J— VENTAS FINANZAS
PANIFICACION VENTAS CONTABILIDAD
>  Hornear el >  Seramabley cortés > Elaborar e Interpretar
producto con el cliente los estados financieros
» Mediry pesar la »  Atencion al cliente » Lleva la contabilidad de
materia prima la empresa
PASTELERIA CHOFER CAJA
»  Hornear el »  Tener el vehiculo en » Custodiar los  recursos
producto. buen estado financieros de la empresa.
»  Decorar el producto > Atencion al cliente | > Realizar cierre de caja
= Mando
- Dependencia
F.E:18-06-2012 |  TTTTmmmTT = Asesoria Temporal

F.A: — ,
ELABORADO: l 109 '7 = Asesoria Permanente
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ORGANIGRAMA POSICIONAL PROPUESTO PARA LA PANIFICADORA DONALD’S PAN

NIVEL
APOYO

GERENCIA

Nombre: Richard Gutiérrez
Cargo: Gerente

—

NIVEL EJECUTIVO

PRODUCCION

PANIFICADOR
Nombre: René Arellano
Cargo: Panificador
Sueldo: 300

PANIFICADOR
Nombre: Jhonny calle
Cargo: Panificador
Sueldo: 300

PANIFICADOR
Nombre: Juan Duche
Cargo: Panificador
Sueldo: 300

PASTELERIA
Nombre: Carlos Castillo
Cargo: Pastelero
Sueldo: 300

VENDEDOR
Nombre: Maria Guarnido
Cargo: Vendedor
Sueldo: 293

PASTELERIA
Nombre: Servio Castro
Cargo: Pastelero
Sueldo: 300

F.E: 18-06-2012
F.A:

VENDEDOR
Nombre: Mayra Gonzélez
Cargo: Vendedor
Sueldo: 293

VENDEDOR
Nombre: Martin Villavicencio
Cargo: Vendedor
Sueldo: 293

VENDEDOR
Nombre: Martha Espinoza
Cargo: Vendedor
Sueldo: 293

ELABORADO:

JUAN MALDONADO

——
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Sueldo: 700
ASESORIA JURIDICA
——————————————— Nombre: Fernando Ochoa NIVEL
Cargo: Asesor Juridico AUXILIAR
Sueldo: 294
SECRETARIA
Nombre: Maria Maldonado
Cargo: Secretaria
Sueldo: 300
NIVEL
OPERATIVO
VENTAS FINANZAS

CHOFER
Nombre: Luis Soto
Cargo: Chofer
Sueldo: 300

CONTABILIDAD
Nombre: Ximena Ordéfiez
Cargo: Contadora
Sueldo: 300

CAIA
Nombre: Ana Ochoa
Cargo: Cajera
Sueldo: 300

= Mando
= Dependencia
= Asesoria Temporal

= Asesoria Permanente

'



TERCER OBJETIVO: ESTRUCTURAR MANUALES DE FUNCIONES Y BIENVENIDA
CON EL FIN DE DAR A CONOCER LAS ACTIVIDADES QUE VAN A REALIZAR, Y
ADEMAS PERMITIR A LOS NUEVAS PERSONAS QUE INGRESEN A LA
PANIFICADORA QUE SEPAN COMO SE ENCUENTRAN LAS INSTALACIONES DE LA
MISMA

MANUAL DE FUNCIONES
El manual de funciones no se lo hara constar en este objetivo, ya que el mismo se

lo ubicara en la valuacion de puestos, cabe indicar que ird como el paso uno es

decir la identificacion del puesto o cargo.

MANUAL DE BIENVENIDA

El manual de bienvenida cabe recalcar que no se hace referencia dentro de este
objetivo; porgue se lo incluird dentro el proceso de admisién del personal en la
“INDUCCION”.
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CUARTO OBJETIVO: REALIZAR LAS ETAPAS DE ADMISION Y EMPLEO DEL
PERSONAL, CON EL FIN DE OBTENER PERSONAS IDONEAS Y
CAPACITADAS PARA QUE SE DESEMPENEN DE UNA FORMA EFICIENTE Y
EFICAZ EN EL CAMPO LABORAL, Y ASI SER COMPETITIVOS ANTE LOS
DEMAS.

ETAPAS DE ADMISION DE PERSONAL

Reclutamiento

Técnica encaminada a buscar y atraer solicitantes capaces de cubrir las vacantes
que se presente, con el fin de proveer nuevos talentos humanos a la organizacion

en el momento oportuno.

El proceso se origina en el momento en que se produce la creacién de un nuevo
puesto de trabajo, o cuando se produce una vacante; depende de la decision del

jefe o gerente.

Ademas he creido conveniente utilizar los dos medios de reclutamiento tanto
interno como externo, debido que el gerente de la panificadora Donald’s Pan ha
sabido hacerlo mediante amistades y recomendaciones lo que no es adecuado

utilizar en la empresa para llenar una vacante.
Reclutamiento interno
Propongo que se debe realizar a través de convocatorias, con el fin de ascender

de puestos al personal y al mismo tiempo de motivar e incentivar, ademas se

exhibiran en las estafetas de la panificadora Donald’s Pan.
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/ CONVOCATORIA \

PANIFICADORA DONALD’S PAN
Se convoca a todo el personal al concurso de méritos y oposicion

para llenar la vacante......... la misma que se llevara a cabo desde
el... hasta el....de...... .Presentar los documentos actualizados en
la panificadora.
Atentamente.

GERENTE

. /

Reclutamiento externo

Creo conveniente que al existir una vacante se opte por buscar una persona
idénea, con el fin de aportar a la panificadora en nuevos aspectos como; ideas

innovadoras, habilidades, conocimiento dando una imagen diferente

Se lo realizard a través de anuncios publicitarios en los medios de mayor
circulaciébn como prensa mas leida por la colectividad Lojana, sera La Hora, con el

fin de atraer a los candidatos mas idoéneos para ocupar la vacante.
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

~

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
GERENTE

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, iniciativa, conocimientos,
concentracion y toma de decisiones.

Requisitos:

s Titulo de Ingeniero Comercial.

*» Experiencia de 2 afios en cargos afines.

% Cursos de relaciones humanas, motivacién y Liderazgo.

OFRECEMOS:

.0

Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Estabilidad laboral.
* Buen ambiente de trabajo.

‘0

X3

S

B3

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:

2-585800

J

——
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

N

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:

ASESOR JURIDICO
Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, iniciativa, concentracion,
conocimiento, lealtad, y toma de decisiones.

Requisitos:

X3

8

Titulo de Doctor en Jurisprudencia.

Experiencia de 2 afios como Abogado o en cargos afines.
Cursos de derecho tributario y conocimientos en contratacidn
publica.

7
0‘0

4

o
S

OFRECEMOS:

Sueldo, beneficios de ley mas comisiones aplicadas al servicio.
Estabilidad laboral.
Buen ambiente trabajo.

7 7
0.0 0'0

3

%

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay
desde el 02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:

2-585800

J

——
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

~

REQUIERE CONTRATAR:
SECRETARIA

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, iniciativa, concentracion,
comunicacién y conocimiento.

Requisitos:

>

7
*

Titulo de Lic. en Secretaria Ejecutiva.
Experiencia de 2 afios en cargos afines.
Cursos de computacion y expresion oral y escrita

*,

7
L X4

7
L X4

7
L X4

OFRECEMOS:

% Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
< Estabilidad laboral.
«* Buen ambiente de trabajo.

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:
2-585800

J
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

~

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

SR L S

REQUIERE CONTRATAR: <SS
[ =1

PANIFICADOR
Perfil:

Este puesto requiere de concentracion, responsabilidad y trabajo bajo
presion.

Requisitos:

e Titulo de Bachiller en cualquier especialidad.
¢ Experiencia de 1 afio en cargos afines.
#» Cursos de Relaciones Humanas y panificacion.

OFRECEMOS:

KD

«» Sueldos de acuerdo a la ley.
)

< Buen ambiente de trabajo.
«+» Estabilidad laboral.

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:
2-585800

J
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

N

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

REQUIERE CONTRATAR: S
=

PASTELERO
Perfil:

Este puesto requiere de concentracidn, responsabilidad, iniciativa y
trabajo bajo presion.

Requisitos:

KD

% Titulo de Bachiller en cualquier especialidad.

KD

< Experiencia de 1 afio en cargos afines.

7

«» Cursos de Pasteleria y Relaciones Humanas.
OFRECEMOS:

% Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
<+ Estabilidad Laboral.
% Incentivos de acuerdo al cumplimiento de sus objetivos.

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:
2-585800

J

——
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

N

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
VENDEDOR
Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracion, conocimiento,
agilidad y bajo presion.

Requisitos:
¢ Titulo de Bachiller en cualquier especialidad
% Experiencia de 2 afios en cargos afines.
+» Cursos de Relaciones Humanas, Servicio y Atencion al cliente.

7
*

7

OFRECEMOS:

7
°

Sueldo mas beneficios de ley.

Estabilidad Laboral.

Buen ambiente de trabajo.

Comisiones por el cumplimiento de los objetivos.

7
°

7
°

7
°

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:
2-RRRRNN

J
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

~

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA
REQUIERE CONTRATAR:
CHOFER

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracidn, conocimiento, y
agilidad

Requisitos:

X3

8

Titulo de Bachiller en cualquier especialidad.

Experiencia de 6 meses en funciones similares.

» Cursos Relaciones Humanas, Leyes de transito y servicio al
cliente

X3

8

B3

OFRECEMOS:

+» Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
¢+ Estabilidad laboral.
%+ Buen ambiente trabajo.

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:

2-585800 /

——
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

N

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

REQUIERE CONTRATAR: S o

CONTADORA

Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracidn, conocimientos,
agilidad, lealtad.

Requisitos:

< Titulo de Doctora en Contabilidad y Auditoria.

< Experiencia de 2 afios en cargos afines.

¢ Cursos de Relaciones Humanas, Tributacion, Computacion, e

inglés.

OFRECEMOS:

%o

*

Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.
Beneficios de ley.

Buen ambiente de trabajo.
Estabilidad Laboral.

Capacitacion permanente.

7
0.0

X3

o

X3

o

%o

*

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:
2-585800

J
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ANUNCIOS PUBLICITARIOS

~

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

REQUIERE CONTRATAR: PES

=
o =

CAJERA
Perfil:

Este puesto requiere de responsabilidad, concentracion, conocimientos,
agilidad y lealtad.

Requisitos:

7

«» Titulo de Bachiller en cualquier especialidad.
< Experiencia de 1 afio en cargos afines.
«* Cursos de manejo de caja, Relaciones Humanas, y Computacion.

OFRECEMOS:

7

o Sueldos de acuerdo a sus aptitudes.

7

< Contratacion inmediata y por tiempo indefinido.

KD

< Desarrollo profesional.

KD

< Excelente clima organizacional.

KD

«»  Orgulloy pasidn al trabajar en nuestra empresa.

KD

< Entrenamiento y formacion integral.

Interesados presentar el curriculum en las calles Olmedo y Azuay desde el
02 de Julio hasta el 06 de Julio del afio en curso.

TELEFONO:

2_RQRaQNN

=

/

\_/

Nota.- Cada anuncio que se publicara en el diario la hora, tendra un costo de $ 27

dolares americanos.
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SELECCION

Concepto.

La seleccion del personal es una actividad de comparacion o confrontacion de
eleccion, de opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por

consiguiente restrictiva.

Una vez realizado el reclutamiento se procedera a la seleccion, la misma que
permitira determinar a la persona mas idénea para que ocupe el cargo, ademas
para ocupar el puesto se seguird el siguiente proceso: Hoja de solicitud de
empleo, entrevista, pruebas o test de conocimiento, psicoldgicas, certificados de

conducta, record policial, curriculum vitae y examen médico.

HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO
Cuadro Nro. 37

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA
SOLICITUD DE EMPLEO

PARA EL PUESTO DE:
Referencia:
DATOS PERSONALES

Nombres y apellidos:
Cédula:

Edad:

Estado civil:

ESTUDIOS REALIZADOS

Primaria:

Secundaria:
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Superior:

Post grado

Otros:

OCUPACION ACTUAL

Nombre de la empresa:

Puesto o funcion:

Departamento:

TRABAJOS REALIZADOS

Puesto o funcion:

Nombre de la empresa:

Fecha:

Actividades:

OBJETIVOS Y ASPIRACIONES

REFERENCIAS PERSONALES

——
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FORMATOS DE LAS ENTREVISTAS

| ENTREVISTA AL GERENTE

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢ Ha trabajado usted en otra empresa?
¢ Qué actividades ha realizado en dicha empresa?

¢,Cudles son las razones que le obligaron a dejar su trabajo
anterior?

¢ Por qué desea trabajar?

¢, Cuales son los motivos que le impulsa a ocupar este cargo?
¢,Cuadl son sus aspiraciones al llegar a ocupar un cargo?

¢,De qué manera aportaria en su vida personal al ser ganador
de este concurso?

¢, Qué sueldo desea percibir usted?

¢Anteriormente recibié algun tipo de incentivos?
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ENTREVISTA AL ASESOR JURIDICO

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢En qué lugar trabajo anteriormente?

¢, Qué funcién cumplié anteriormente?

¢El trabajo que desempefio estuvo de acuerdo a su perfil
profesional?

¢En la empresa donde elaboro fue contratado o de planta?

¢, Recibié capacitacion por parte de la empresa?

¢ El sueldo que percibia satisfacia sus necesidades?

¢, Coémo fue el trato que recibia Ud. por parte de sus jefes?

¢, Qué sueldo desearia ganar?

¢En que aportaria usted para el bienestar de la empresa?

¢, Cuales son sus objetivos individuales?
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ENTREVISTA A LA SECRETARIA

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢Usted estaria dispuesta a trabajar en el horario establecido

dentro de la empresa?
¢En qué presa usted trabajo anteriormente?

¢ Esta usted de acuerdo con el sueldo que se le ofrece pagar?
¢Usted no tiene ningun impedimento en cumplir con el puesto
gue se le ofrece?

¢,Cuales son sus objetivos individuales e institucionales que
tiene frente a la empresa?

¢,Cudles son sus aspiraciones en caso de entrar a la empresa?
¢ Cuantos afos tiene de experiencia desempefiandose como
secretaria?

¢En la empresa donde Ud. trabajo anteriormente le
capacitaron?

¢, Recibid Ud. algun tipo de incentivos?
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ENTREVISTA PARA LOS PANIFICADORES

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢Mencione 3 nombres de empresas donde Ud. laboré

anteriormente?

¢En la empresa donde labor6 el sueldo que percibia satisfacia
sus necesidades?

¢ Cuéles fueron los motivos por los que dejo el trabajo?

¢, Recibioé todos los beneficios de ley en la empresa que elaboro
anteriormente?

¢En caso de ser seleccionado por parte de la empresa como
aportaria para el adelanto y desarrollo de la misma?

¢, Cuales son los objetivos que tiene Ud. en caso de entrar a
trabajar en la empresa?

¢, Cual es el sueldo que Ud. aspira ganar?
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ENTREVISTA PARA LOS PASTELEROS

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Qué tiempo tiene de experiencia en este oficio?
¢En qué empresa trabajo anteriormente?

¢, Recibié capacitacion y motivacion por parte de sus jefes?
¢,Cuales fueron los motivos por el cual abandono el puesto de
trabajo?

¢, Se adaptaria al horario que le fijaria la empresa?

¢, Como se enterd del puesto de trabajo?

¢,Como era el ambiente de trabajo en la empresa que trabajo
anteriormente?

¢, Recibia los beneficios de ley?
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- ENTREVISTA PARA LOS VENDEDORES

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢Fue amonestado verbal o escrito en su trabajo que se

desempeiio anteriormente?

¢Qué funcion desempefio en la empresa que trabajo

anteriormente?

¢, Recibid usted algun tipo de motivacion?

¢,Cuadles fueron sus razones que le permitié dejar su trabajar?
¢,Cuanto desea ganar?

¢,Cuales son los objetivos individuales que tiene usted?

¢No tiene algun impedimento con el horario de trabajo?

¢En la empresa donde labor6 usted recibié capacitacién?

¢Recibi6 usted utilidades en la empresa que labor6

anteriormente?
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PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢Coémo fue el trato que recibié en la empresa que laboré

anteriormente?

¢ Cuales fueron las funciones que se desempefio en la empresa

gue trabajo dltimamente?

¢, Cuales son las razones que le obligaron a dejar su trabajo

anterior?

¢ Cuantos afos de experiencia tiene desempefidndose en el

cargo?
¢En caso de salir ganador como aportaria para la empresa?
¢, Qué sueldo desea percibir?

¢ Ud. estaria dispuesto a recibir capacitacion?
¢La empresa donde prestd sus servicios anteriormente le
evaluaron su desempefio?

¢En la empresa que trabajo recibié utilidades?
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- ENTREVISTA AL CONTADOR

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Ha trabajado usted en otra empresa?

¢,Como fue el trato de su jefe en la empresa que trabajo

anteriormente?

¢En caso de ser electa como aportaria con sus conocimientos?
¢,Como fue el ambiente de trabajo en la empresa que presté
Sus servicios?

¢A través de qué medios se enterd de la vacante?

¢ Tiene conocimiento de la empresa?

¢, Qué sueldo desea percibir usted?

¢En la empresa que laboro anteriormente fue contratado o de
planta?

¢, Cuantos afos de experiencia lleva laborando como contador?
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ENTREVISTA PARA LA CAJERA

\

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢ Ha trabajado usted en otra empresa?

¢En la empresa donde trabajo existi6 duplicidad de
funciones?

¢ Por qué dejo el trabajo anteriormente?
¢ En caso de ser electa cual seria su aspiracion?

¢En la empresa que elaboro anteriormente le dieron a
conocer el manual de bienvenida?

¢, Usted recibio6 algun tipo de incentivos?

¢, Cual fue el trato que recibio por parte de sus jefes?
¢ Cuénto le gustaria ganar?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
GERENTE

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢En caso de presentarse un conflicto laboral como usted
solucionaria?

¢, Qué etapas de admision de personal cree que es la mas
importante?

¢Al momento de reclutar personal que técnicas aplicaria
usted?

¢, En una organizacion que quieren las personas?

¢ Como cree usted que aplicaria el control de las personas
dentro de una organizacion?

¢En una organizacion porque se da el ausentismo de
personal?

¢Dentro de un puesto de trabajo como aplicaria la rotacion de
personal?

¢ Para realizar una evaluacion de desempefio de personal que
aspectos se deberia tomar en cuenta?

¢, Como motivaria usted al personal de una organizacién?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
ASESOR JURIDICO

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Qué entiende por contrato de trabajo?

¢, Cuantas clases de contrato que conoce Ud.?

¢Para Ud. cual es el contrato mas adecuado que se adapta
para una empresa de produccion y comercializacion?

¢, Cudles son las causas para que se termine un contrato de
trabajo?

¢ Cuédles son los elementos de un contrato de trabajo?

¢, Cudles son los principios de la legislacion laboral?

¢, Qué entiende por visto bueno?

¢, Qué entiende por el principio de irrenunciabilidad?

¢, Qué entiende por contrato colectivo?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA LA
| SECRETARIA

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Qué entiende por correspondencia comercial?
¢,Cuales son los elementos de una solicitud?

¢ Escriba la diferencia entre oficio y memorandum?

¢ Qué entiende por expresién oral y escrita?

¢, Qué entiende por atencion al cliente?

¢En caso de presentarse algun problema como lo
solucionaria Ud.?

¢, Cudles son las partes de un oficio?

¢ Diga la diferencia entre calidad y servicio?

¢, Como daria Ud. un buen servicio a los clientes?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA LOS
PANIFICADORES

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢ Qué entiende por materia prima?
¢, Qué entiende por control de calidad?

¢, Qué entiende por flujo grama de proceso productivo?
¢, Qué entiende por decision?

¢ Qué entiende por capital?

¢, Qué entiende por plan de produccion?

¢ Qué entiende por pronéstico y cuantas clases conoce Ud.?

137

——
| —



FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA LOS
PASTELEROS

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Qué entiende por proceso productivo?

¢, Como se determina la calidad de un producto?

¢Escriba la diferencia entre la materia prima directa e
indirecta?

¢, Qué entiende por mano de obra directa?

¢, Qué entiende por costos de produccion?

¢, Qué entiende por diagrama de procesos?

¢, Qué entiende por sueldo?

¢,Como se determina el precio de un producto?

138

——
| —



FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA LOS
VENDEDORES

§a%

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Qué entiende por atencion al cliente?

¢, Qué entiende por cliente?

¢ Escriba la diferencia entre servicio, calidad y atencion?
¢, Cudles son los mandamientos de un vendedor?

¢ Qué entiende por actitud y aptitud?

¢En caso de presentarse algun inconveniente con algun cliente

como actuaria Ud.?

¢ Cuales son los factores que determinan el triunfo en una

empresa?
¢, Qué entiende por trabajo?

¢Cudles son las caracteristicas que debe de cumplir un

vendedor?
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
CHOFER

o @i\ —

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢ Qué entiende por ley de transito?
¢,Conoce las contravenciones de primer grado?
¢, Qué entiende por relaciones humanas?

¢En caso de que se presentare algun problema como lo

solucionaria Ud.?
¢, Qué entiende por primeros auxilios?
¢ Conoce las sefales de transito?

¢, Qué tipo de licencia de conducir posee?

¢ Cada qué tiempo renueva la licencia?

140

——
| —



FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA EL
CONTADOR

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢Escriba la diferencia entre activo, pasivo, y patrimonio?
¢, Qué entiende por los estados financieros?

¢, Del concepto de tarjetas kardex?

¢, Qué entiende por rol de pago y cuales son sus partes?
¢, Qué entiende por hoja de trabajo?

¢, Qué entiende por estado de situacioén inicial?

¢, Qué nos da a conocer la partida doble de contabilidad?
¢, Qué entiende por depreciacion?

¢, Cudles son los métodos de depreciacion?

——
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FORMATO DE LA PRUEBA COGNOSCITIVA PARA LA
CAJERA

c A =2

N

e

PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

¢, Qué entiende por arqueo de caja?
¢ Diga la diferencia entre sueldo y salario?

¢ Escriba la diferencia entre ingresos y egresos?

¢, Qué entiende por faltante?

¢ En caso de existir faltante que decisién tomaria?

¢ Escriba la diferencia entre habilidades y destrezas?
¢, Qué entiende por retroalimentacion?

¢ Escriba la diferencia entre objetivos y metas?
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Test de optimismo

El optimismo permite concordar, ver y juzgar las cosas en su aspecto mas
favorable, se lo debe aplicar al personal para conocer el grado de optimismo que
posee logrando con ello conseguir un trabajador 6ptimo, para que se desempefie

en sus funciones.

Responda a las preguntas de este test segun la leyenda indicada y las respuestas

le ayudaran a saber qué grado de optimismo o pesimismo hay en su vida.

Cuadro Nro.38

Nro. |PREGUNTAS 1 2 | 3|4

En un momento de seguridad suelo esperar lo mejor.

Me resulta facil relajarme.

Si es probable que algo me salga mal.

Siempre soy optimista respecto a mi futuro.

Para mi es importante mantenerme ocupado.

Me cuesta creer vayan a mi favor.

Dificilmente me encuentro mal.

Casi nunca cuento con que las cosas me vayan bien.

O 0O N| O g | W N|

Estoy muy bien con mis amigos.

=
o

En general estoy convencido de que me ocurren mas

cosas buenas que malas.

PUNTUACION: Para la pregunta 1, 4 y 10 se suman los puntos que marcan en
las casillas. Para la pregunta 3, 6 y 8 la puntuacion es la siguiente: si ha marcado
la casilla 1 le corresponde 5 puntos, a la casilla 2 se le otorga 4 puntos y asi

sucesivamente. Las preguntas 2, 5, 7, 9 no suman puntos.
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% Por debajo de 20 puntos domina el pesimismo.
% Entre 21y 23 no domina ninguna de las dos tendencias.

¢ Con puntuacion mayor a 24 entramos en el dominio de los optimistas.

FORMATO DE CERTIFICADO CONDUCTA

Loja, 25 de mayo de 2012

Dr. Angel Minga Cabrera

DOCENTE DEL INSTITUTO TECNOLOGICO LOS ANDES DE LOJA

CERTIFICO:

Conocer personalmente al sefior Richard Leonardo Gutiérrez D., quien por
acrisolada conducta e intachable comportamiento se ha hecho acreedora al
aprecio y confianza de todos quienes como yo tenemos la oportunidad de

conocerla.

Lo certifico en honor a la verdad y autorizo a la portadora del mismo hacer uso en

lo que creyere conveniente.

Dr. Angel Minga Cabrera

DOCENTE
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FORMATO DE ANTECEDENTES PENALES

@ REPUBLICA DEL ECUADOR R——

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES
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CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES FOTO

Nombres y Apellidos: Richard Leonardo Gutiérrez D.
NUumero de Cédula: 110338307-9

Domicilio: Olmedo y Azuay

Teléfono: 2585800

Email: richardg78@hotmail.com

ESTUDIOS REALIZADOS

Bachiller en Ciencias Basicas

Tecndlogo En Administracion Financiera

CURSOS Y SEMINARIOS

Curso de Marketing de Negocios Internacionales, 14 al 30 de enero de
2011, 60 horas.

Curso de Relaciones Humanas, 14 al 22 de marzo de 2011, 30 horas.
Curso de Computacion Word, Excel, 08 de mayo al 22 del 2011, 60 horas.
Seminario de Comercio Exterior, 18 al 30 de junio del 2011, 30 horas.
Curso de emprenderos, 16 al 31 de julio de 2011, 80 horas.

Curso de Liderazgo, 01 septiembre al 02 octubre de 2011, 80 horas.
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EXPERIENCIA LABORAL

e Asesor pan Rey.

e Gerente de la compafia de taxis Cristébal Ojeda Davila.

OTROS

e Instructor del Instituto Tecnoldgico Superior de Transporte (ITESUT).
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FORMATOS DE CERTIFICADOS MEDICOS

EXAMEN MEDICO

Colegio de Médicos de Loja

Porque la salud del mundo esta en sus manos

Certificado de Salud:

En el momento actual certifico qUe ......cevviiiiiiiiininnnnns. de ..o, anos de
edad, con Cl: ....oovviviiiiiiin.. , al realizar el examen clinico no presenta
enfermedad infectocontagiosa ni impedimento alguno para efectuar actividades
fisicas acordes a sus capacidades, se encuentra totalmente sana.

Se extiende el presente certificado a la solicitud a la “Panificadora Donald’s Pan”

Fechay Lugar Firmay Sello
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Cuadro Nro.39

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. rn ez ge
g Examen Médico Periédico

DIRECCION NACIONAL MEDICO SOCIAL.
DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTIVA

Apellido Paterno Apellido Materno NOMBRES

Cédula Identidad N° Afiliacién N° Historia Clinica. N° Unidad — Medica

Fdad Sexo ESTADO CIVIL Profesién

reveerienenns QA0S m O FO|(sOc O O d O

Domicilio:

Ciudad: Canton: Parroquia: Calle N°  Teléfono N°

Tipo de trabajo que realiza

Nombre de la Empresa, Entidad o Razén Social

Direccion

Ciudad: Canton: Parroquia: Calle N°  Teléfono N°

Actividad de la empresa Tiempo que trabaja en la empresa Pre ocupacional

ANTECENTES PERSONALES:

U tuberculosis:  Tlcancer:  [Wenéreas:  [btras transmisibles: Uepilepsia: ~ Chicosis

Hadbitos: [Jabaco [JAlcohol [ODrogas = [JACtIVIAAUES fiSICAS........oovvrmrivnirirrissiiiriinsissiissits ittt
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EXAMEN FisICO:
Tipo constitucional: [JAtlético: []Picnico: []Asténico

Estado Nutricional: [ JOptimo:  []Bueno: DRegular: [] Malo
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Extremidades:

Exdmenes de laboratorio:

SANGre: BiomMetria HEMGLICA. .......c.ouevuvoeeereriseseieeeiei sttt st et ss s sas st et s et st st st sasssssnins

Nombre del Médico Firma

Nota.- para la seleccién se tendra que gastar un valor de $12 délares americanos
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Contratacion.

Concepto

Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar los

intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa

Una vez realizado el reclutamiento y seleccion, se elige al candidato més idoneo
para su contratacion, otorgando un contrato, en donde se indica las Clausulas el
cual tendra que sujetarse segun la ley. Con la finalidad en lo posterior no tener

problemas de tipo legal.

T ey

Cuadro Nro.40

4

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte ................ , a
través de su representante legal,....................... (en caso de personas juridicas);
en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el sefior ........cceevvvevnenne.
portador de la cédula de ciudadania ................... su calidad de
TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos, domiciliados en la ciudad
de...LOJA.... y capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen
en celebrar un contrato de trabajo a Prueba con sujecion a las declaraciones y

estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara conjuntamente

como “Partes” e individualmente como “Parte”.
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PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de
........................ , revisados los antecedentes del(de la) sefior .....ccceveveevienannnn.
éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo
indicado, por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado
en los numerales siguientes, El EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) proceden a

celebrar el presente Contrato de Trabajo.
SEGUNDA.- OBJETO.

El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios licitos y personales
bajo la dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de .......ccocevvieviennnnns con
responsabilidad y esmero, que los desempefiard de conformidad con la Ley, las
disposiciones generales, las oOrdenes e instrucciones que imparta El
EMPLEADOR, dedicando su mayor esfuerzo y capacidad en el desempefio de las
actividades para las cuales ha sido contratado. Mantener el grado de eficiencia
necesaria para el desempefo de sus labores, guardar reserva en los asuntos que
por su naturaleza tuviere esta calidad y que con ocasion de su trabajo fueran de
su conocimiento, manejo adecuado de documentos, bienes y valores del

EMPLEADOR y que se encuentran bajo su responsabilidad.
TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas de
trabajo, las maximas diarias y semanal, en conformidad con la Ley, en los horarios
establecidos por El EMPLEADOR de acuerdo a sus necesidades y actividades.
Asi mismo, las Partes podran convenir que, el EMPLEADO labore tiempo
extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y tan solo por
orden escrita de El EMPLEADOR.
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CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR (a) por la prestacion de sus servicios la
remuneracion convenida de mutuo acuerdo en la sumade ........... DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA.

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones sociales y

los demas beneficios establecidos en la legislacién ecuatoriana.
QUINTA.- DURACION.-

El tiempo de duracién del presente Contrato sera por un periodo probatorio de
noventa (90) dias en el que, cualquiera de ellas lo puede dar por terminado
libremente; vencido dicho periodo se entenderd prorrogado por el tiempo que

faltare para completar el afio.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del

Caodigo de Trabajo.
SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR (a) desempefiara las funciones para las cuales ha sido

contratado en las instalaciones ubicadas ................... , en la ciudad de ........
provincia de ............ para el cumplimiento cabal de las funciones a él
encomendadas.

SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo
en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a mas de
las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves del trabajador,

y por tanto suficientes para dar por terminadas la relacion laboral.
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OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Codigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucion
del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso
entre las Partes, estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que
este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por

la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para

constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y dos

ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de LOJA el dia......... del mes de
............... del afio ...............
EL EMPLEADOR ELTRABAJADOR (a)
C.C. c.C
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FORMATO DE UN CONTRATO DE TRABAJO

Conste por el presente documento, el contrato que se suscribe al tenor de las

clausulas siguientes:

PRIMERA: COMPARECIENTES.- Comparecen a celebrar el presente contrato de
Trabajo: A) al SeA0r ... a nombre y en
representacion de ........................ de la ciudad de............ , en su calidad de
Gerente y Representante Legal, parte a la que en adelante y para efectos del
presente contrato, se podra denominar “El Empleador”; y, B) el sr.( a)
..................... con cédula ...............con suficiente capacidad para ejercer
derechos y contraer obligaciones a nombre propio, a quien, para efectos del

presente contrato se podra denominar como “Empleada”.

SEGUNDA: ANTECEDENTES ..., de la ciudad de ................. ,
requiere contratar los servicios de..................ccooeiinn. , Quien ha manifestado

su voluntad de prestar sus servicios licitos y personales.

TERCERA: OBJETO.- Con los antecedentes expuestos,
Bl , por los derechos que representa ................
de la ciudad de............... , en su calidad de Gerente de la misma, contrata a

............................... para que preste sus servicios en calidad de

La Empleada se compromete a prestar sus servicios personales en forma
exclusiva para con ElI Empleador, en la clase de trabajo acordado, para el cual

declara tener los conocimientos y capacidades necesarias.

El Empleador y la Empleada convienen en que la relacién laboral entre ambos se
regira por el presente contrato individual de trabajo, Cédigo del Trabajo, Ley del
Seguro Social Obligatorio y legislacion conexa; y la Empleada desempefiara sus

funciones en conformidad con la Ley, Reglamento Interno y Cddigo de Conducta
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dela ....ooooeeiiinii. de la ciudad de............... , 'y las disposiciones generales,

ordenes e instrucciones que imparta El Empleador a través de sus representantes.

CUARTA: JORNADA DE TRABAJO.- La jornada de trabajo sera dependiendo de las

....................... que se requieran.

QUINTA: REMUNERACION.- La remuneracion que
FeCIDIrA. ..o , percibira en virtud de este contrato es
de..oiiiiiiii , pagaderos porcada..................o..... que se le realice.

LA e, faculta a EI Empleador a depositar los valores que

componen su remuneracion en una cuenta que para el efecto abrird en efectivo.

SEXTA: PLAZO.- El presente contrato tiene un plazo de duracion de Un Afio, con
un periodo de prueba de NOVENTA DIAS contados a partir de la suscripcion del
mismo. Durante este periodo de prueba, cualquiera de las partes lo pueden dar

por terminado sin ninguna formalidad y sin derecho a indemnizacién alguna.

Vencido este plazo automaticamente se entendera que contindia en vigencia por
un afio mas. De todos modos cualquiera de las partes podra dar por terminado
este contrato, previo visto bueno, en los casos de los Art. 172 y 173 y con el

procedimiento determinado en el Art. 621 del mismo Caodigo.

Ademas del resto de causales sefialadas en la Ley, el; presente contrato de
trabajo podra darselo por terminado, por acuerdo de las partes, en cuyo caso la
Empleada debera presentar su renuncia directamente al Empleador, con quince

dias de anticipacion.

SEPTIMA: LUGAR DE TRABAJO.- Los servicios contratados seran prestados

principalmente en la ciudad de........... , enlas calles .................. lugar donde
funciona.................... ; reservandose El Empleador el derecho de disponer el
traslado de La Empleada a cualquiera de sus.................... en el territorio
nacional.
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OCTAVA: CONFIDENCIALIDAD.- La Empleada se compromete a guardar absoluta
reserva sobre toda la informacion, politica, procedimientos u operaciones, casos
de tipo legal que realice EI Empleador, y que llegue a su conocimiento con ocasion
de la ejecucidon del presente contrato. La Empleada asume el compromiso de

tomar todas las precauciones.

GERENTE EMPLEADO

Cli e, Gl

Nota.- el gasto para la contratacion entre copias y carpetas sera de $ 2,35

dolares con treinta y cinco centavos.
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Induccion.

Concepto

Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, establecidos planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor

tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion en general.

MANUAL DE BIENVENIDA PARA LA PANIFICADORA
DONALD’S PAN DE LA CIUADAD DE LOJA

La panificadora Donald’s Pan: da la bienvenida a usted que llega a formar parte
de esta empresa, esperando que se encuentre satisfecho con su nuevo ambiente
trabajo. Ademas la empresa Donald’s pan préactica: Valores, Mision, Vision,
Objetivos, Estrategias y politicas los cuales han permitido que el personal se
desenvuelva de una manera eficiente, eficaz y productivamente en sus actividades

diarias.
iBienvenidosij
Richard Leonardo Gutiérrez D

GERENTE
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RESENA HISTORICA

La panificadora Donald’s Pan de la ciudad de Loja, tuvo inicio el 21 de julio de
1999. Las personas que tuvieron la iniciativa en crearla fueron el Sr. Richard
Gutiérrez y su esposa. La finalidad es de ofrecer un producto innovador que

satisfaga las necesidades y exigencias de los consumidores de la ciudad de Loja.

El monto con que inicié sus operaciones fue aproximadamente de 20 millones de
sucres, el capital con que inicié sus operaciones fue el 60% propio y el 40%
ajeno, el mismo que se obtuvo a través de un préstamo en el Banco de Loja.
Asimismo se encuentra afiliada la Panificadora a la Camara de la Pequefia
Industria de Loja (CAPIL).

El local donde inici6 sus operaciones fue arrendado, y en la actualidad en donde
esta funcionando es propio. Ademas la empresa cuenta con 15 trabajadores
distribuidos en las diferentes areas de trabajo; y los servicios que ofrece son:
cafeteria, panaderia y dulceria, con el fin de satisfacer las necesidades de los
clientes y diferenciarse de las demas, cabe indicar que maneja un principio siendo
este la marca hace la diferencia. Al mismo tiempo esta totalmente satisfecho con
la ciudadania lojana, porque creen en una empresa que acogen a muchos clientes
y se van totalmente satisfechos por el servicio brindado y la calidad del producto

ofrecido.
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MISION

La Panificadora Donald’s Pan ofrecer un excelente
producto de calidad al consumidor, ofreciendo la
atencion que se merecen logrando de esta manera la
satisfaccion de sus necesidades tanto en precio y

comodidad.

VISION

Mantenerse en el mercado tomando en cuenta siempre
las exigencias del consumidor especialmente con
precios comodos llegando a ser un referente de calidad

en el servicio a la colectividad Lojana.
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OBJETIVOS

*

+» Satisfacer las necesidades de los clientes.

+» Ofrecer productos de calidad.

¢ obtener ganancias.

« Fomentar un ambiente adecuado al personal de
labores.

+» Permanecer en el mercado abarcando nuevas

plazas comerciales.

VALORES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.
Respeto.

Amor.
Transparencia.

) R/ R/ R/ R/ R/
LS X QI X IR X S X I X4

K/
X4

)
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HORARIOS Y DIAS DE PAGOS

El pago se lo realizar& el ultimo dia de cada mes mediante una cuenta bancaria.

ARTICULOS QUE PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE PRESTA

% La panificadora produce productos como: cachos, donald’s, carmelitas, pan
de yema, pan integral, etc.

+ La panificadora ofrece productos de calidad a precios bajos de acuerdo a
las necesidades del consumidor.

% Los servicios que ofrece son: cafeteria, panaderia y dulceria.
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POLITICAS DEL PERSONAL

% Puntualidad en la hora de ingreso y salida de la empresa

% No fumar dentro de la panaderia

% Prohibido el ingreso de personas particulares a la empresa previa
identificacion.

% Prohibido el ingreso a la panaderia en estado etilico.

% Atencion cordial y oportuna al cliente.

% Brindar un trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus
solicitudes y reclamos, considerando que el compromiso de la

panaderia es el servicio a la comunidad.

PRESTACIONES

La Panificadora otorgara las siguientes prestaciones:

% Papeleria Aguilar
< Comercial Yoredy.

% Descuentos por la compra de productos en Zerimar.
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UBICACION GEOGRAFICA DEL SERVICIO:
Grafico Nro.23
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UBICACION DE LA PANIFICADORA

Gréafico Nro.24
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA PANIFICADORA
DONALD’D PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

El presente reglamento contiene las disposiciones internas, que regulan las
relaciones laborales entre la empresa y el personal, estableciendo sus derechos y

obligaciones.
El presente Reglamento Interno de Trabajo podrd ser modificado cuando asi lo
exija el desarrollo empresarial y/o las disposiciones legales vigentes que le sean

aplicables. Todas las modificaciones del reglamento interno de trabajo seran

puestas a conocimiento de los empleados.

HORA DE ENTRADA Y SALIDA

El horario de trabajo comenzara desde las 08HO0 am a 12H00 y 14H00 a 10H00

pm.

LUGAR Y MOMENTO QUE DEBERA COMENZAR Y TERMINAR LA JORNADA

Los empleados de la panificadora comenzaran y terminaran su jornada en cada

uno de sus cargos designados.

EXAMENES MEDICOS

Todos los trabajadores de la panificadora deberan someterse a examenes

meédicos semestral en la hora y lugar indicado.

168

——
| —



PERMISOS Y LICENCIAS

Ningun trabajador podra abandonar su sitio de trabajo durante las horas de labor

sin cumplir con las siguientes disposiciones:

PERMISOS

+ Para realizarse los exdmenes médicos.
« Por enfermedad de un familiar hasta cuarto Grado de Consanguinidad,
Maternidad y Accidentes laborables

LICENCIAS

Al cumplir 1 afio de labores se les dara 15 dias de vacaciones

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

DISCIPLINARIA

% Impuntualidad sera sancionado con una multa de $ 3 por cada hora si
excede este tiempo sera sancionado con el 5% del Sueldo total.

¢+ Al existir un problema dependiendo el mismo ser& sancionado

PROCEDIMIENTOS

« Se separa el empleado que cause problemas

% Se multara la impuntualidad

Nota.- el gasto para la induccién entre copias y carpetas sera de $ 2,70 délares

con setenta centavos.
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CAPACITACION

Concepto

Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a

contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad

La capacitacidon al personal de la Panificadora Donald’s Pan de la Ciudad de
Loja, se lo realizard mediante una evaluaciéon de desempefio y aplicando una
encuesta con la finalidad de determinar las necesidades de cada uno de ellos,
con esto se puede verificar las deficiencias en el cumplimiento de sus actividades.
Ademas se deberd contar un plan de capacitacion para establecer cursos y
seminarios que van hacer desarrollados en el proceso para, asi dar un mejor

servicio a la colectividad Lojana.

PLAN DE CAPACITACION

Se lo realizara de acuerdo al resultado obtenidas de las encuestas, en donde se

identifica las necesidades de capacitacién que labora en la panificadora.
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CUADRO N° 41

PLAN DE CAPACITACION PARA LA PANIFICADORA DONALD’S PAN

PARTICIPANTES Nro. DE COSTO COSTO | CURSOS O EXPOSITORES TIEMPO | LUGAR FECHA
PARTICIPANTES | UNITARIO | TOTAL | SEMINARIOS
Cémara de
RR.HH ) , ,
Todos 15 60 900 Lic. Juan Rojas 80 horas | Comercio ene-feb.13
cajera, vendedores, Inalé Cémara de
nglés
pasteleros 8 35 280 9 Lic. Maria Aguilar 60 horas | Comercio marz-abri.13
o ) Céamara de
Servicio al cliente ) )
Vendedores 4 80 320 Dr. José Herrera 100 horas | Comercio may.-jun.13
Mecénica Cémara de
Chofer 1 50 50 Automotriz Sr. Vicente Armijos | 50 horas | Comercio Jul.- agos.13
- Dr. Manuel Camara de
) Contabilidad )
Contadora ,cajera 2 35 70 Chamba 70 horas | Comercio sept.- octub.13
. Camara de
. Computacion o . .
Contadora, cajera 2 60 120 Dr. Luis Minga 90 horas | Comercio nov.- dic.13

El costo total es de 1740 ddlares americanos el cual seré financiado por la panificadora Donald’s Pan
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PLAN DE MOTIVACION

ObjetiVOZ incentivar a los trabajadores de la panificadora para que su desempefio sea mayor en cada

actividad realizada, es decir brindar incentivos al personal para hacerles cada més productivo.

CUADRO N° 42

INCENTIVOS CUANDO SE ENTREGA QUE SE ENTREGA VALOR LUGAR
Gratificaciones -Como un pago extra a -Econdmicos, ya sea en -De acuerdo Panificadora
eficiencia con que rea lizo efectivo o incrementar al gerente
sus actividades. el sueldo.
Reconocimientos |-Puede ser entregado -Placas de vidrio -El precio es Joyeria y Reloje

cada seis meses o al

desde $12-$15

rfa Romana

finalizar el afo.

Premios

-Se les debe efectuar

-Premios, felicitaciones

-El monto de los

Panificadora

cada fin de mes para que

personales delante de

premios lo asigna

Donald’s Pan

el empleado o trabajador

todo el personal.

el gerente

se sienta motivado.

-Anunciar por un medio de

-Pegar hojas donde manifieste

comunicacion, felicitando al mejor

el reconocimiento.

empleado.

—
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Resumen de las etapas de admisidon de personal

Cuadro Nro. 43

27
12
2.35
2.70
1740
1784,05




QUINTO OBJETIVO: APLICAR UN MODELO DE VALORACION DE
PUESTOS EN LA PANADERIA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA,
PARA DETERMINAR S| EL SISTEMA DE REMUNERACION ACTUAL
ESTA ACORDE A LAS FUNCIONES QUE EJECUTAN ACTUALMENTE

LOS EMPLEADOS.

1.- METODO DE VALUACION DE PUESTOS POR PUNTOS

1.1.- Comité evaluador

Cuadro Nro.44

REPRESENTANTE DE LA PARTE EMPLEADORA

RICHAR GUTIERRES

REPRESENTANTE DE LA PARTE TRABAJADORA

XIMENA ORDONEZ

REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO R.R.H.H

NINGUNO
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2.- DETERMINAR GRADOS Y DEFINIR FACTORES.

HABILIDAD

Cuadro Nro.45

a. EDUCACION.- Este factor especifico
identifica los conocimientos generales
y especializados. Necesarios para
desempefiar con eficiencia las
actividades de un puesto.

b. EXPERIENCIA.- Conocimientos que se
adquieren gracias al ejercicio de su
trayectoria laboral.

c. INICIATIVA.- Capacidad que tiene un
individuo para aportar con ideas y dar
soluciones a problemas que sucedan en
su puesto de trabajo.

GRADO 1.- Haber terminado la instruccion
primaria, mas conocimientos elementales y
manejo de los instrumentos simples.

GRADO 1.- Hasta de 3 meses.

GRADO 1.- Requiere habilidad para ejecutar las
ordenes de caracter rutinario.

GRADO 2.- Haber aprobado el siclo basico,
mas conocimientos sobre matematicas,
manejo de instrumentos de alguna
dificultad, mas curso de adiestramiento.

GRADO 2.- De 3 a 6 meses.

GRADO 2.- Requiere cierta interpretacion de las
ordenes recibidas e iniciativa para resolver
problemas mediatamente dificiles.

GRADO 3.- Titulo de bachiller y curso de
adiestramiento.

GRADO 3.- De 6 a 12 meses.

GRADO 3.- Requiere criterio e iniciativa para
resolver problemas complejos.

GRADO 4.- Titulo de bachiller técnico,
manejo de todos los instrumentos que se
utilizan en el puesto, mas curso de
capacitaciéon especifico.

GRADO 4.- De 1 a 2 afios.

GRADO 4.- Requiere criterio e iniciativa Yy
creatividad para resolver problemas
constantemente dificiles y de transcendencia.

GRADO 5.- Titulo de tecn6logo mas curso
especifico.

GRADO 5.- De 2 a 3 afos.

GRADO 5.- Gran iniciativa y criterio en la toma
de decisiones y proponer procedimientos.

GRADO 6.-
licenciado.

Titulo académico o de

GRADO 6.- De 3 a 4 afos.

GRADO 6.- Requiere criterio e iniciativa para
planificar y dar prioridad en las diferentes tareas
de su puesto de trabajo.

GRADO 7.- Titulo profesional o post-grado.

GRADO 7.- Méas 4 afnos.

GRADO 7.- Requiere criterio e iniciativa para
planificar, organizar, ejecutar, evaluar y tomar
decisiones de transcendencia.
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ESFUERZO

Cuadro Nro.46

d. ESFUERZO FISICO.- Intensidad y continuidad del esfuerzo
fisico en larealizacién de sus labores.

e. ESFUERZO MENTAL.- Intensidad y continuidad de
concentracién mental y/o visual que se requiere para la
realizacion de la tarea.

GRADO 1.- Esfuerzo minimo para realizar sus labores.

GRADO 1.- Atencion mental y/o visual.

GRADO 2.- Algun esfuerzo fisico para realizar sus labores.

GRADO 2.- Atencion mediana en parte de la jornada.

GRADO 3.- Algun esfuerzo fisico al operar
automaticas, movilizando pesos de 20 a 40 libras.

maquinarias

GRADO 3.- Atencion intensa no sostenida en periodos cortos.

GRADO 4.- Mediano esfuerzo fisico pero constante, al operar
maquinarias, movilizacidon de pesos de hasta 60 libras.

GRADO 4.- Atencion intensa y sostenida en periodos cortos.

GRADO 5.- Mediano esfuerzo fisico en armar y desarmar objetos
maquinas, movilizacion de pesos de hasta 80 libras.

GRADO 5.- Atencion intensa en forma regular.

GRADO 6.- Considerable esfuerzo fisico puesto que el trabajo lo
realiza en diferentes posiciones movilizando pesos de hasta 100
libras.

GRADO 6.- Atencion fija y sostenida en parte de la jornada.

GRADO 7.- Gran esfuerzo fisico en trabajos de reparacion de
maquinas y movilizacion de mas de 100 libras.

GRADO 7.- Atencion intensa, constante, y sostenida en la jornada.
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RESPONSABILIDAD

Cuadro Nro.47

f. RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y
MAQUINARIA.- Constituye el cuidado
normal de dafios que pueden causar a la
maquinariay equipo.

g. RESPONSABILIDAD POR MATERIALES,
PRODUCTOS Y /O DINERO.- Posibles
desperdicios o perdidas de materiales o
de los productos terminados debido a
errores del trabajador aun con el
cuidado normal, y la responsabilidad
por el dinero que maneja.

h. RESPONSABILIDADPOR EL TRABAJO
DE OTROS.- Consiste en determinar el
grado de responsabilidad que posee
una persona en un puesto por el control
y supervision alos subordinados.

GRADO 1.- La probabilidad es minima de
gue el equipo se dafie.

GRADO 1.- No es responsable de ningun tipo
de material.

GRADO 1.- Responde por su trabajo.

GRADO 2.- El equipo se puede dafar
ocasionalmente.

GRADO 2.- ElI importe del material
desperdiciado, perdido o deteriorado no
excedera a $ 10,00.

GRADO 2.- Dirige y supervisa el trabajo de
hasta dos personas.

GRADO 3.- Por su mala utilizacion es dificil
de causar dafio a las maquinas y equipos.

GRADO 3.- El importe del material
desperdiciado, perdido o deteriorado es mayor
$ 10,00 pero no excedera a $ 40,00.

GRADO 3.- Dirige y controla el trabajo de hasta
seis personas.

GRADO 4.- Facilmente puede dafarse la
maquina por ser delicada.

GRADO 4.- Su funcion requiere
responsabilidad econdmica por el manejo de
efectivo de hasta $ 100,00.

GRADO 4.- Dirige y controla el trabajo de hasta
diez personas.

GRADO 5.- Por el mal mantenimiento es
probable que se dafie la maquina o equipo.

GRADO 5.- ElI importe del material
desperdiciado, perdido o deteriorado, es mas
de $ 100,00, pero no excede de $ 200,00.

GRADO 5.- Dirige y controla el trabajo de hasta
quince personas.

GRADO 6.- Puede causar dafios en
maquinaria o equipo por descuido en la
ejecucion de los trabajos.

GRADO 6.- ElI importe del material
desperdiciado, perdido o deteriorado, es
superior a $ 200,00 pero inferior a $ 1000,00.

GRADO 6.- Controla y supervisa el trabajo de
mas de quince personas.

GRADO 7.- El dafio de la maquinaria y
equipo, es infalible por cualquier descuido.

GRADO 7.- Su funcion requiere
responsabilidad economica por el manejo de
efectivo de mas de $ 1000,00.

GRADO 7.- Controla y supervisa el trabajo a
jefes de mandos medios.
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CONDICIONES DE TRABAJO
Cuadro Nro.48

1. CONDICIONES DE TRABAJO.- Las condiciones estan rodeadas
de ciertas circunstancias y condiciones de medio ambiente que
hacen desagradable el trabajo o deterioran el estado fisico del
trabajador.

J. RIESGOS.- Tareas que tienen intrinseco riesgos con diferente
grado de peligro, es decir amenazas directas e indirectas que
acttan contrala salud y la vida del trabajador.

GRADO 1.- El trabajador se realiza en condiciones normales.
En el interior, limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacion
mixta.

GRADO 1.-
eventual.

La posibilidad que ocurran accidentes de trabajo es muy

GRADO 2.- Horarios incomodos fuera de las horas habiles, en
condiciones variables.

GRADO 2.- trabajo que a veces ocasionan agresiones verbales y
fisicas.

GRADO 3.- El trabajo se lo ejecuta permanentemente en lugares
calientes, ruidosos, sucio.

GRADO 3.-Trabajo que implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo
cual puede producir incapacidad temporal de hasta 3 dias.

GRADO 4.- El trabajo se lo realiza en trabajos inadecuados, por
falta de espacio, e implementacion.

GRADO 4.- Expuesto a accidentes que puedan producir molestias con
incapacidad temporal de hasta 5 dias.

GRADO 5.- El trabajo se lo realiza a la intemperie, caminando toda
lajornada.

GRADO 5.-

GRADO 6.- EIl trabajo se lo realiza a la intemperie, trepando,
halando, elevando, toda la jornada de trabajo en un ambiente sucio
y ruidoso.

GRADO 6.- Constantemente expuestos a accidentes que puedan
producir incapacidad temporal de hasta 30 dias.

GRADO 7.- El trabajo se desarrolla en un ambiente sucio, ruidoso,
grasiento, temperaturas incomodas, gas nocivo.

GRADO 7.- Expuestos a accidentes que puedan producir incapacidad
permanente e inclusive la muerte.
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3.- DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE PUESTOS

MANUAL DE FUNCIONES

PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE CODIGO: 001
NIVEL JERARQUICO: EJECUTIVO DEPENDIENTE DE: SI MISMO
NUMERO DE SUBALTERNOS: 12 SUELDO: 700

ROL DEL PUESTO

Es el encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresay ala
vez tomar las decisiones adecuadas para su mejor funcionamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar al personal
Representante legal y extrajudicial
Planificar organiza dirige y controla las actividades de la empresa.

Contrata al personal y da el visto bueno.
Firma todo tipo de documentos como: facturas, recibos, cheques, etc.

VVVYVYVY

INTERFAZ
» Con empleados y trabajadores

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD

A.- EDUCACION: titulo en administracion de empresas.
B.- EXPERIENCIA: 2 afios en funciones similares.
C.- INICIATIVA: para resolver problemas y tomar decisiones.

ESFUERZO

D.- FISICO: esfuerzo minimo para realizar sus labores.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: este puesto requiere de atencion intensa en toda la jornada de trabajo.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: la probabilidad es minima de que el equipo se dafie.
G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: no es responsable de ningun tipo de material.
H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: dirige y controla el trabajo hasta un total de 15 persona

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: la posibilidad de que ocurra accidentes de trabajo es muy eventual.
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=1 =
PANIFICADORA DONALD’S PAN
NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO | CODIGO: 002
NIVEL JERARQUICO: ASESOR DEPENDIENTE DE: S| MISMO
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: $25 Por Consulta

ROL DEL PUESTO

Asesorar en temas legales de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Realizalos contratos y los firma a los mismos.

» Asesorar y elabora tramites para su contratacién del personal.
» Realizainformes en lo concerniente a la parte legal.

INTERFAZ
» Con el personal de la empresa

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD

A.- EDUCACION: titulo de doctor en jurisprudencia.
B.- EXPERIENCIA: 4 afios en cargos afines.
C.- INICIATIVA: requiere habilidad para ejecutar las 6rdenes de caracter rutinario.

ESFUERZO

D.- FISICO: requiere algun esfuerzo fisico para realizar sus labores.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atenci6n intensa de forma regular.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: la probabilidad es minima de que el equipo se dafie
G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: no es responsable de ningun tipo de materia.
H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: dirige y controla hasta 15 personas

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: la posibilidad de que ocurra accidentes de trabajo es muy eventual.
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PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA CODIGO: 003
NIVEL JERARQUICO: AUKXILIAR DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 300

ROL DEL PUESTO

Realizar todo tipo de correspondenciay llevar al dia la agenda del gerente.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Redactar todo tipo de correspondencia en lo que tiene que ver con oficios,
memorandums, etc.

» Contesta las llamadas telefénicas.

» Elaboray archiva las actas.

» Llevala agenda para el gerente.

» Elaborainformes de actividades de la empresa.
INTERFAZ

» Comunicacion directa, Clientes - Personal

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD

A.- EDUCACION: titulo de Lic. En secretariado ejecutivo
B.- EXPERIENCIA: 2 afios en funciones similares.
C.- INICIATIVA: requiere cierta interpretacion de las érdenes recibidas e iniciativa para resolver problemas medianamente dificiles.

ESFUERZO

D.- FISICO: algun esfuerzo fisico al operar maquinarias automaticas movilizando pesos de 20 a 40 libras.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atencién intensa en forma regular.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: el equipo se puede dafiar ocasionalmente.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: el importe del material desperdiciado, perdido o deterioradores superior a 200
ddlares pero inferior de 1000.

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: responde por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

|.- CONDICIONES: : el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacion, iluminacion
mixta.
J.- RIESGOS: trabajo que a veces ocasionan agresiones verbales y fisicas
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PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: PANIFICADOR CODIGO: 004
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 300

ROL DEL PUESTO

Transformar la materia prima en productos terminados con la mejor calidad con el fin de
satisfacer las necesidades del consumidor final.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar productos de panificacion.

Medir y pesar la materia prima.

Realizar la mezcla de los componentes para elaborar el producto terminado.
Hornear el producto.

Limpiar las latas en donde se ubica el producto.

VVYYVYYVY

INTERFAZ
» Con el gerente

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD

A.- EDUCACION: titulo de bachiller en cualquier especialidad.
B.- EXPERIENCIA: 1 afio en funciones similares.
C.- INICIATIVA: requiere habilidad para ejecutar las érdenes de trabajo rutinario.

ESFUERZO

D.- FISICO: requiere de gran esfuerzo fisico en los trabajos de reparacion de maquinaria y movilizacién de méas de 100 libras.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atencién intensa y sostenida en periodos cortos.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: el equipo se puede dafiar ocasionalmente.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: el importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado, es mas es mas
de 100 dolares pero no excede de 200.

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: expuesto a accidentes que pueda producir incapacidad permanente e inclusive la muerte.
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PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: PASTELERO CODIGO: 005
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 300

ROL DEL PUESTO

Se encarga de Transformar la materia prima en productos terminados con el fin de satisfacer
las necesidades del consumidor.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Elaborar productos de pasteleria.
» Mezclar los componentes para elaborar los productos.
» Hornear el producto.
» Decorar el producto.
INTERFAZ

» Con el gerente

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD

A.- EDUCACION: titulo de bachiller técnico.
B.- EXPERIENCIA: de 6 a 12 meses
C.- INICIATIVA: requiere habilidad para ejecutar las 6rdenes de trabajo rutinario.

ESFUERZO

D.- FISICO: mediano esfuerzo fisico pero constante, al operar maquinas y movilizar pesos de hasta 60 libras.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atencién intensa y sostenida en periodos cortos.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: la probabilidad es minima de que el equipo se dafie.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: el importe del material desperdiciado, perdido o desperdiciado es superior a
200 pero inferior a 1000.

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: responde por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: trabajo implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual puede producir incapacidad temporal de hasta 3 dias.
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PANIFICADORA DONALD’S PAN
NOMBRE DEL PUESTO: VENDEDOR CODIGO: 006
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 293

ROL DEL PUESTO

Atender al publico en general en forma eficiente y eficaz con la finalidad de satisfacer las
necesidades del cliente.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Atencion al cliente.

» Entregar el producto en buen estado.

» Ser amable y cortes con el cliente.

» Satisfacer las necesidades del consumidor.
INTERFAZ

» Con los clientes

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD
A.- EDUCACION: titulo de bachiller en cualquier especialidad.

B.- EXPERIENCIA: de 1 a 2 afios.
C.- INICIATIVA: requiere habilidad para ejecutar las 6rdenes de caracter rutinario.

ESFUERZO

D.- FISICO: algun esfuerzo fisico para realizar sus labores.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atenci6n intensa en forma regular.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: la probabilidad es minima de que el equipo se dafie.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: su funcién requiere responsabilidad econémica por el manejo de efectivo de
mas de 1000 délares.

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: responde por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: trabajo que a veces ocasiona agresiones verbales y fisicas.
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PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER CODIGO: 007
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 300

ROL DEL PUESTO

Trasladar el producto desde su lugar de producciéon hasta llegar a su destino final.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Atencion al cliente
» Llevar y entregar el producto final en buen estado al lugar de destino.
> Tener el vehiculo en buen estado.
» Realizar el mantenimiento del vehiculo
INTERFAZ

» Con el Gerente

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD

A.- EDUCACION: titulo de bachiller en cualquier especialidad.
B.- EXPERIENCIA: de 3 a 6 meses.
C.- INICIATIVA: requiere habilidad para ejecutar las 6rdenes de caracter rutinario.

ESFUERZO

D.- FISICO: gran esfuerzo fisico en trabajo de reparaciéon de maquinas y movilizaciéon de mas de 100 libras.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atencion intensa, constante y sostenida en la jornada.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: el dafio de la maquinaria y equipo, es infalible por cualquier descuido.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: su funcion requiere responsabilidad econémica por el manejo de efectivo de
mas de 1000 délares.

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: responde por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: expuesto a accidentes que puedan producir incapacidad permanente e inclusive la muerte.
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PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADORA CODIGO: 008
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 300

ROL DEL PUESTO

Elaborar los roles de pagos y presentar los estados financieros de la empresa

FUNCIONES DEL PUESTO

» Elaborar e Interpretar los estados financieros
» Encargarse de llevar los papeles del personal para el IESS
» Elaborar los roles de pago para cancelar el sueldo al personal.
» Llevalacontabilidad de la empresa.
INTERFAZ

» Con el gerente

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD
A.- EDUCACION: Titulo de contadora.

B.- EXPERIENCIA: de 1 a 2 afios.
C.- INICIATIVA: requiere criterio e iniciativa para planificar y dar prioridad en las diferentes tareas de su puesto de trabajo.

ESFUERZO

D.- FISICO: algun esfuerzo fisico para realizar sus labores.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atencién mediana en parte de la jornada.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: el dafio de la maquinaria y equipo, es infalible por cualquier descuido.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: su funcién requiere responsabilidad econémica por el manejo de efectivo de
maés de 1000 ddlares

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: responde por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: la posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo es muy eventual.
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PANIFICADORA DONALD’S PAN

NOMBRE DEL PUESTO: CAJERA CODIGO: 009
NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO DEPENDIENTE DE: GERENTE
NUMERO DE SUBALTERNOS: NINGUNO SUELDO: 300

ROL DEL PUESTO

Se encarga de custodiar los fondos de la empresa y realizar el cierre de caja con el fin de
establecer los faltantes o sobrantes de las ventas del dia.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Presentar informes diarios d los ingresos recibidos por la venta de los productos
» Custodiar los recursos financieros de la empresa.
» Realizar cierre de caja

INTERFAZ

» Con el gerente

REQUERIMIENTOS MINIMOS
HABILIDAD
A.- EDUCACION: titulo de bachiller en cualquier especialidad.

B.- EXPERIENCIA: de 6 a 12 meses.
C.- INICIATIVA: requiere criterio de iniciativa para planificar y dar prioridad en las diferentes tareas de su puesto de trabajo.

ESFUERZO

D.- FISICO: algun esfuerzo fisico al operar maquinarias automaticas, movilizando pesos de 20 a 40 libras.
E.- MENTAL Y/O VISUAL: atencién mediana en parte de la jornada.

RESPONSABILIDAD

F.- POR EQUIPO Y MAQUINARIA: el equipo se puede dafiar ocasionalmente.

G.- POR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO: su funcién requiere responsabilidad econémica por el manejo de efectivo de
maés de 1000 ddlares.

H.- POR EL TRABAJO DE OTROS: responde por su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

1.- CONDICIONES: el trabajo que realiza es en condiciones normales en el interior limpio, ordenado, buena ventilacién, iluminacién
mixta.
J.- RIESGOS: expuesto a accidentes que pueda producir incapacidad permanente e inclusive la muerte.
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4.- PONDERACION DE FACTORES

Cuadro Nro. 49

PANIFICADORA DONALD’S PAN

HABILIDAD
EDUCACION 10%
EXPERIENCIA 20%
INICIATIVA 15%
SUBTOTAL: 45%

ESFUERZO
ESFUERZO FisICO 20%
ESFUERZO MENTALY/O VISUAL 10%

SUBTOTAL: 30%

RESPONSABILIDAD

EQUIPO Y MAQUINARIA 5%
MATERIALES, PRODUCTOS Y/O DINERO 5%
TRABAJO DE OTROS 5%

SUBTOTAL: 15%

CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES DE TRABAJO 4%

RIESGO 6%

SUBTOTAL: 10%

TOTAL: 100%

188

——
| —



5.- ESTABLECIMIENTOS DE PUNTOS PARA CADA GRADO

= -
Cuadro Nro.50
PANIFICADORA DONALD’S PAN
REFERENCIA FACTORES PONDERACION GRADOS
TOTAL PONDERACION 1 2 3 4 5 6 7
PONDERACION DE FACTORES
HABILIDAD 45%
a Educacién 10 10 20 30 40 50 60 70
b Experiencia 20 20 40 60 80 100 120 140
C Iniciativa 15 15 30 45 60 75 90 105
ESFUERZO 30%
d Esfuerzo fisico 20 20 40 60 80 100 120 140
e Esfuerzo mental o visual 10 10 20 30 40 50 60 70
RESPONSABILIDAD 15%
f Equipo y Maquinaria 5 5 10 15 20 25 30 35
g Materiales, productos o dinero 5 5 10 15 20 25 30 35
h Trabajo de otros 5 5 10 15 20 25 30 35
CONDICIONES DE TRABAIO 10%
i Condiciones de trabajo 4 4 8 12 16 20 24 28
j Riesgo 6 6 12 18 24 30 36 42
TOTAL 100%
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6.- DENOMINACION DE PUESTOS

DA

e &

Cuadro Nro.51 @ <=

PANIFICADORA DONALD’S PAN
FACTORES GERENTE ASESOR SECRETARIA | PANIFICADOR
JURIDICO PASTELERO
Educacion 50 60 60 30 40
Experiencia 140 140 100 80 60
Iniciativa 105 15 30 15 15
Esfuerzo fisico 20 20 60 140 80
Esfuerzo mental o visual 20 50 50 40 40
Equipo y Maquinaria 5 5 10 10 5
Materiales, productos o dinero 5 5 30 30 30
Trabajo de otros 25 25 5 5 5
Condiciones de trabajo 4 4 4 4 4
Riesgo 6 6 12 42 18
TOTAL 380 330 361 396 297
[ 10 )




S
Cuadro Nro.52 S
PANIFICADORA DONALD’S PAN
FACTORES VENDEDOR CHOFER CONTADORA CAJERA

Educacion 40 30 60 40
Experiencia 80 40 80 60
Iniciativa 15 15 90 90
Esfuerzo fisico 40 140 40 60
Esfuerzo mental o visual 50 70 20 20
Equipo y Maquinaria 5 35 35 10
Materiales, productos o dinero 35 35 35 35
Trabajo de otros 5 5 5 5
Condiciones de trabajo 4 4 4 4
Riesgo 12 42 6 42

TOTAL 286 416 375 366
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7.- TABULACION DE DATOS PARA LA DETERMINACION DEL AJUSTE
SALARIAL

Cuadro Nro.53

%

Gerente 380 700 266000 144400

1
2 Asesor Juridico 330 294 97020 108900
3 Secretaria 361 300 108300 130321
4 Panificador 396 300 118800 156816
5 Pastelero 297 300 89100 88209
6 Vendedor 286 293 83798 81796
7 Chofer 416 300 124800 173056
8 Contadora 375 300 112500 140625
9 Cajera 366 300 109800 133956
TOTAL 3207 3087 1110118 1158079
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8 AJUSTE SALARIAL (utilizamos el método de minimos cuadrados)

Y,=Y,-C&,-X,
— X
X1=—=ﬂ:356,33
N 9
— y 3087
:—:—:34-3
Y1 N 9

X, = menordelospuntosX = 286

Xy - Zny
C=——_ = — = N
ZXZ_sz Y2:Y1_C‘(_1_X2/:
N
1110118 1110118 Y, = 343 — 0,96 €56,33 — 286 _
C=
1158079 _
1158079- Y, =343 —0.96(70,33)
o 1110118 ~123346 44 Y, = 343 - 67,52
1158079 —128675 ,44
C- 986771 ,56 Y, = 275,48
1029403 56
C=0,9
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9.- AJUSTE SALARIAL

Factor de Valorizacion =

Salarios
> salari Y 3087 _ o
Z Puntosx 3207

Cuadro Nro.54

Gerente

Asesor Juridico 330 0,96 294 316,80
Secretaria 361 0,96 300 346,56
Panificador 396 0,96 300 380,16
Pastelero 297 0,96 300 285,12
Vendedor 286 0,96 293 274,56
Chofer 416 0,96 300 399,36
Contadora 375 0,96 300 360,00

Cajera 366 0,96 300 351,36

3207 3087
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10.- PARA DETERMINAR GRAFICAMENTE TOMAMOS EN CUENTA 4 PUNTOS

X, = 356,33 e
Y. = o S ,0

Y, =343 = %,
X, =286 (=

Y, = 275,48

Gréafico Nro.25
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SEXTO OBJETIVO: Evaluar el desempefio del personal que labora
en la Panaderia Donald’s Pan de la ciudad de Loja, con el proposito

de determinar su desarrollo y rendimiento laboral.
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EVALUACION DEL DESEMPENO MEDIANTE EL METODO DE LA ESCALA GRAFICA APLICADO

AL PERSONAL DE LA EMPRESA “DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA” D
Cuadro Nro.55
Factores CONOCIMIENTOS: Entiende las funciones y responsabilidades del puesto
PUESTOS GRADOS Puntos
APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 5
Secretaria X 5
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 5
chofer X 5
Contadora X 5
Cajera X 5
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(@
Cuadro Nro.56
Factores RESPONSABILIDAD: Se refiere al cumplimiento consciente de las obligaciones de su labor.
PUESTOS GRADOS Puntos
) APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 5
Secretaria X 5
Panificador X 4
Pastelero X 4
Vendedor X 4
chofer X 4
Contadora X 5
Cajera X 4
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Cuadro Nro.57 o
Factores RENDIMIENTO: Logra los objetivos propuestos en el tiempo deseado
PUESTOS GRADOS Puntos
) APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 4
Secretaria X 5
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 5
chofer X 5
Contadora X 5
Cajera X 5
[ )




S\l
Cuadro Nro.58 S

(-
Factores CALIDAD: Trabajo con exactitud, esmero y orden.
PUESTOS GRADOS Puntos
) APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 5
Secretaria X 5
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 5
chofer X 5
Contadora X 5
Cajera X 5
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Cuadro Nro.59

Factores INICIATIVA: se refiere a la utilizacidén del propio criterio para lograr los resultados
deseados de la manera mas conveniente para la institucion.
Puntos
PUESTOS GRADOS
] APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 5
Secretaria X 4
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 4
chofer X 5
Contadora X 5
Cajera X 5
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Cuadro Nro.60
Factores PUNTUALIDAD: Se refiere a la llegada a su trabajo en los horarios establecidos
tanto a la entrada como a la salida.
Puntos
PUESTOS GRADOS
APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 5
Secretaria X 5
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 5
chofer X 5
Contadora X 5
Cajera X 5
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(-
Cuadro Nro.61
Factores COMPANERISMO: Manifiesta lealtad y confianza con sus compafieros de trabajo.
PUESTOS GRADOS Puntos
) APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 5
Secretaria X 5
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 5
chofer X 5
Contadora X 5
Cajera X 5
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Cuadro Nro.62 [ -\
Factores CREATIVIDAD: Es capaz de innovar ingeniosamente ideas.
PUESTOS GRADOS Puntos
] APENAS
OPTIMO BUENO REGULAR ACEPTABLE DEFICIENTE
Gerente general X 5
Asesor juridico X 4
Secretaria X 4
Panificador X 5
Pastelero X 5
Vendedor X 4
Chofer X 4
Contadora X 5
Cajera X 4
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO APLICADO AL
PERSONAL

En el presente trabajo de investigacion se utilizd el método de escala gréafica
en las que asignaron puntos a cada respuesta al personal de la panificadora
Donald’s Pan es decir a todos en los términos de; conocimiento,
responsabilidad, rendimiento, calidad, iniciativa, puntualidad, compafierismo,
creatividad conjuntamente los grados que se asignaron, mantienen un valor
numérico como; optimo (5) bueno (4) regular (3) apenas aceptable (2)
deficiente (1).

Las escalas que identificaran a aquellas personas eficientes y eficaces, son
aguellos puntajes de 40 puntos, y las que estén por debajo del puntaje antes
mencionado, se identificaran como aquellas que no tienen una buena

productividad y por lo tanto hacen que la panificadora sea poco competitiva.

El andlisis de los resultados obtenidos de la evaluacién del desempefio deja
claro el nivel de rendimiento con que cuenta el personal, teniendo presente

los objetivos institucionales como individuales.

Primeramente se inici6 por el Gerente, pastelero y contadora, que
obtuvieron un puntaje de 40 puntos, lo cual deducimos que se encuentra en
un nivel bueno de rendimiento, ya que se destaca el la mayoria de factores
pero en la variable de rendimiento es muy eficiente, es por ello que tiene un

nivel 6ptimo.

El asesor juridico, secretaria, chofer y cajera obtuvieron 38 puntos, la misma
gue se encuentra en un nivel bueno de rendimiento debido a que posee
pleno conocimiento sobre su trabajo, pero necesita mejorar en los factores
de responsabilidad, rendimiento, calidad, iniciativa, puntualidad,

comparfierismo y sobre todo en creatividad.
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El panificador obtuvo 39, es decir que la productividad de este
departamento es buena, debido a que factor sobresaliente es el
conocimiento de trabajo, sin embargo para tener un rendimiento optimo se

necesita mejorar en todos los factores.

El vendedor obtuvo el puntaje de 37 puntos, dando como resultado un buen
nivel de rendimiento, por los factores que se toman en consideracion son
conocimiento y responsabilidad, pero no logran un nivel 6ptimo en los otros

factores.
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h. CONCLUSIONES

Luego de haber realizado el trabajo de investigacion he llegado a las

siguientes:

1.-La panificadora no aplica las etapas de admision de personal debido que
no cuenta con los conocimientos técnicos el gerente, lo que conlleva que

efectué de una manera adecuada.

2.-El personal de la panificadora no tiene claro las principales funciones,
actividades y requisitos que requiera el cargo, por falta de un manual de
funciones. Y ademas no poseen un manual de bienvenida en donde
especifiguen sus obligaciones, deberes y derechos que tiene el personal que

labora en la empresa.

3.-En la panificadora no posee la mision, visidon y organigramas para que

ayuden a desarrollar de mejor manera las actividades en la empresa.

4.- La panificadora Donald’s pan no cuenta con un plan de capacitacion para
el personal.

5.-La panificadora no realiza una valoracion de puestos para el personal, y

de esta manera ayude a mejorar el desempeiio de las actividades.

6.-La panificadora no realiza evaluacion de desempefio, lo que no les
permite detectar las deficiencias del personal y por ende no son competitivos

en el campo laboral.
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I. RECOMENDACIONES

Luego de todo el desarrollo de trabajo de trabajo de investigacion he llegado

a las siguientes recomendaciones:

1.-Qué la panificadora debe aplicar las etapas de admision de personal, con
la finalidad de elegir el personal mas idoneo y asi sean mas eficientes y

eficaces en el campo laboral.

2.-La panificadora debe tener el manual de funciones para que puedan
desarrollar de mejor manera las actividades y funciones el personal que
labora en la empresa, y asi evitar conflictos. Ademas deben otorgar el
manual de bienvenida con el fin de que el personal que ingresa a la misma,

conozca cOmo se encuentra estructurada.

3.- Se le recomienda al gerente de la panificadora Donald’s Pan que debe
contar con la misién, vision, y organigramas con el fin de eliminar la

desorganizacion.

4.-Se recomienda al sefior gerente que debe implementar un plan de
capacitaciéon y adiestramiento de acuerdo a las necesidades, con el unico fin
de contar con un personal calificado para que se desenvuelva correctamente

en el cumplimiento de sus actividades.

5.-Que la panificadora realice una valoracién de puestos para el personal,
puesto que les permita determinar la remuneracion de acuerdo a la
educacion, experiencia, iniciativa, responsabilidad, esfuerzo y riesgo que

tenga cada puesto de trabajo.

6.-La panificadora debe evaluar al personal con el fin de medir el rendimiento

individual y colectivo para asi ser competitivos en el campo laboral.

210

——
| —



BIBLIOGRAFIA



j. BIBLIOGRAFIA

e CHIAVENATO Idalberto, Administracion de Recursos Humanos Segunda
edicién 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia. Pag 3 — 223.

e FERRARO Eduardo, Administracion de Personal: Funciones
Fundamentales para el Desarrollo del Area, Primo Editora, Buenos Aires,
1995. Pag. 36.

¢ MARISTANY Jaime, Evaluacion de tareas y  Administracion de

Remuneraciones, Editorial Edili, Buenos Aires. Pag. 68

¢ MORALES Juan Velandia Néstor, Estrategias de Recursos Humanos.
1998. pag. 31

e REYES Ponce Agustin, Administracibn de Personal y Recursos

Humanos.1lra Parte Limusa Noriega Editores.1994. Pag. 80 - 100

e SOLANO Ricardo, Administracion de Organizaciones en el umbral del
Tercer Milenio, Ediciones Interoceanicas S.A; Buenos Aires, 1983. Pag. 1
-16

e WERTHER Willian-DAVIS, Heith, Administracion de Personal y Recursos
Humanos, Mc Graw Hill, México, 1995. Pag. 1 - 300

212

——
| —



Paginas web

http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://isabeldiazgarcia.blogspot.com/
http://www.monografias.com/trabajos30/rendimiento/rendimiento.shtml

www.administracion.espol.edu.ec

213

——
| —


http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
http://isabeldiazgarcia.blogspot.com/
http://www.monografias.com/trabajos30/rendimiento/rendimiento.shtml
http://www.administración.espol.edu.ec/

ANEXOS



k. ANEXOS
Anexo Nro. 1 AUTORIZACION

Loja. 20 de marzo de 2012
Sr. Richard Gutiérrez

GERENTE DE LA PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

Ciudad.
De mi consideracion:

Por medio de la presente permitame autorizar al Sr. Juan Andrés Maldonado
Duclés con cédula Nro.1103754436 estudiante del médulo 10 de la Carrera de
Administracién de Empresas de la Universidad Nacional de Loja, para que realite
su trabajo de investigacion Titulado: "Estudio de la Gestion del Talento Humano
en la panificadora Donald’s Pan de la Ciudad de Loja”en el lapso de seis meses.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad para que haga uso de los

fines pertinentes.

Atentamente.

NALS=
7 3@ P
AN TS ; 07908
A AT oRc‘;’Sﬂ%:’.?gez (=
sZUAY Y OLMEDO ESQ.

=t /
éC

GERENTE
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ANEXO Nro. 2 Ficha resumen del Proyecto

a) TEMA

“DISENO ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA
PANIFICADORA DONALD'S PAN DE LA CIUDAD DE LOJA”

b) PROBLEMATICA

A través de los afios la tecnologia se ha convertido para el desarrollo de las
empresas algo sumamente importante, es por eso que a partir de los afios 60 se ha
dado un cambio total en la tecnologia, en las organizaciones tanto publicas como

privadas en los paises desarrollados.

El disefio organizacional y la gestién del talento humano es de suma importancia
porque permite desarrollarse y al mismo tiempo ser eficientes y eficaces en el
campo laboral, hoy en dia si las organizaciones supieran disefiar bien sus
herramientas administrativas y aplicar bien sus recursos optimizarian tiempo y

dinero.

Muchas de las veces a las personas se las ha catalogado como un instrumento, sin
tomar en consideracion que éste es el capital principal, el cual posee habilidades y

caracteristicas que le dan vida, movimiento y accion de toda organizacion.

Puedo decir que la Gestion del Talento Humano implica una serie de medidas,
entre las que cabe destacar; el compromiso de los trabajadores con los objetivos
empresariales, el pago de salarios en funcion de la productividad de cada
trabajador, un trato justo a éstos, una formacion profesional continua es por eso
muy importante que todas las organizaciones publicas y privadas dénde dirigen
estos recursos tengan conocimientos amplios de las técnicas y métodos para

realizar un proceso adecuado en la administracion de Recursos Humanos.

Toma afios reclutar, capacitar y desarrollar al personal necesario para la

conformacion de grupos de trabajos competitivos, es por ello que las
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organizaciones han comenzado a considerar el talento humano como su capital
mas importante dentro de las empresas tanto publicas y privadas. Sin embargo la
administracion de este talento no es una tarea muy sencilla, puesto que cada
persona es un fendmeno sujeto a la influencia en cuanto a aptitudes y patrones de

comportamientos.

Los manuales como herramientas de administracion son indispensables, pero estos
no se dan de un dia para otro, sino que han venido evolucionando desde hace
mucho tiempo y que el hombre con diversos y constantes estudios los ha ido
perfeccionando, hoy en dia tiene como finalidad tomar algo de sus principios,
analizarlos e introducirlos con mejoras en la organizacion; de lo contrario al tomar e

implantar podriamos hablar de desarrollo.

La finalidad de los manuales radica en plasmar informacién clara, sencilla y
concreta para orientar y facilitar el acceso de informacién a los miembros de la
organizacion, mediante cursos de accion que se deben cumplir estrictamente para
alcanzar las metas y objetivos planteados por su dirigencia, obteniendo asi buenos

resultados para si mismos y sus clientes o usuarios.

En la actualidad una de las limitantes en las empresas ya sea publica o privada es
el desconocimiento de técnicas y métodos para manejar el personal no permiten

que estas cuenten con un personal eficaz.

Para que en la institucibn siempre adopte nuevos cambios deberan estar
preparados y de esta forma ayuden a desarrollar nuevas estrategias y planes que

ayuden al desarrollo del pais.

Por tal motivo se ha considerado conveniente plantear como problema central: LA
INADECUADA APLICACION DE TECNICAS DE ADMISION DE EMPLEO DEL
TALENTO HUMANO EN LA PANIFICADORA DONALD’S PAN DE LA CIUDAD
DE LOJA, trae consigo que su personal realice sus actividades laborales de
manera empirica y poco sustancial para aportar con el cumplimiento de los

objetivos planteados en la empresa.
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c) JUSTIFICACION

El presente proyecto de investigacién, permitird aplicar los conocimientos
adquiridos en el transcurso de la carrera, considerando un tema de gran relevancia
para el &mbito empresarial, el cual se justifica de acuerdo a los ambitos que se

detallan a continuacion.
JUSTIFICACION ACADEMICA

La Universidad Nacional de Loja a través del Area Juridica Social y Administrativa,
Carrera de Administracion de Empresas, tiene la gran responsabilidad de contribuir
a la formacién de profesionales capaces de enfrentar la problematica nacional ya
sean éstos economicos, politicos, sociales y de esta manera poder ayudar en parte
al progreso y desarrollo del pais y de la Ciudad de Loja.

Por otro lado el presente trabajo se justifica, porque a través del mismo ayudara a
cumplir la meta propuesta al inicio de la carrera universitaria que es la obtencion del
titulo profesional, ademas servirA como medio de consulta para las diferentes
personas que estudian en nuestra universidad, area, o carrera a quienes interesen

sobre el tema relacionado a la Gestién del Talento Humano.
JUSTIFICACION SOCIO-ECONOMICO

El presente trabajo investigativo sera un aporte para el desarrollo socio-econémico
gque actualmente atraviesa la zona 7 del Ecuador y la provincia de Loja, debido a
gue no posee con los recursos econdmicos suficientes que le permite cubrir con
todas las necesidades que requiere la sociedad. Ademas contribuiran y fomentaran
la creacién de fuentes de trabajo a los diferentes profesionales del sector, y al
mismo tiempo se evitara los tramites engorrosos en las instituciones, lo que hara

gue se lleve una administracién de personal adecuada.
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d) OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

2>

Realizar un estudio del disefio organizacional y la gestion del Talento
Humano del personal que forma parte de la Panaderia Donald’s Pan
de la ciudad de Loja, con el fin de determinar el manejo de los

recursos humanos, y su adecuada organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

>

>

>

Realizar un diagnéstico de la situacion actual de la Panaderia
Donald’s Pan de la ciudad de Loja.

Elaborar organigramas de tipo: estructural, funcional y posicional;
para conocer los niveles jerarquicos, funciones, cargos, sueldos,
nombre de la persona que va a estar desempefando el cargo.
Estructurar manuales de funciones y bienvenida con el fin de dar a
conocer las actividades que van a realizar, y ademas permitir a los
nuevas personas gue ingresen a la panificadora que sepan como se
encuentran las instalaciones de la misma

Realizar las etapas de admision y empleo del personal, con el fin de
obtener personas idoneas y capacitadas para que se desempefien de
una forma eficiente y eficaz en el campo laboral, y asi ser
competitivos ante los demas.

Aplicar un modelo de valoracion de puestos en la Panaderia
Donald’s Pan de la ciudad de Loja, para determinar si el sistema de
remuneracién actual esta acorde a las funciones que ejecutan
actualmente los empleados.

Evaluar el desempefio del personal que labora en la Panaderia
Donald’s Pan de la ciudad de Loja, con el propdsito de determinar su

desarrollo y rendimiento laboral.
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e) MARCO TEORICO

1. RESENA HISTORICA DEL PAN

El pan es un alimento popular basico, cuyo consumo se ha propagado por todo el
mundo excepto en los paises arroceros. Se utiliza como complemento a la comida

diaria y se hace indispensable en la dieta.

Existe constancia de la fabricacion del pan y de la utilizacion de levaduras desde el
afio 2300 A. C. en que los egipcios descubrieron de forma casual el proceso de la
fermentacion. A partir de este descubrimiento, la fabricacion de pan se convirtié en
un oficio que se fue extendiendo por todo el mundo. Para la fabricacion de pan, se
necesitaban levaduras, y ya en el tiempo de los romanos, estas levaduras se
cogian de la superficie de los vinos fermentados, y se descubrid que servian
perfectamente para fabricar el pan. Hoy en dia ya se sabe que este proceso de

fermentacion lo realiza una levadura.
2. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

La empresa “DONALD’S PAN”, tuvo su inicio en la ciudad de Loja el 21 de julio de
1999, con un capital de 20 millones de sucres, los mismos que fueron adquiridos
mediante un préstamo en el Banco de Loja, siendo su Gerente el sefior Richard
Gutiérrez, cabe sefalar que es de tipo familiar, y se encuentra ubicada en las calles
Olmedo y Azuay. Ademas se dedica a la produccién y comercializacion de

productos de panificacion.

3. ORGANIZACION

3.1. Concepto

Grupo social compuesto por personas, tareas y administracion, que forman una
estructura sistematica de relaciones de interaccion, tendientes a producir bienes y/o
servicios para satisfacer las necesidades de una comunidad dentro de un entorno y

asi poder satisfacer su propadsito distintivo que es su mision.
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4. DISENO ORGANIZACIONAL
4.1. Concepto

Es un proceso donde los gerentes toman decisiones, donde los miembros de la

organizacién ponen en practica dicha estrategia.
4.2. Importancia

Permite realizar un esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de objetivos,

definiendo las relaciones y aspectos mas o menos estables de la institucion. *°
5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la
organizacién en cuanto a las relaciones entre los gerentes y los empleados, entre

gerentes y los departamentos de una organizacion.
5.1. Organizacion Funcional

La estructura funcional facilita el movimiento de las habilidades especializadas para

poder usarlas en los puntos donde mas se necesitan.
5.2. Organizacién matricial

Consiste en la agrupacion de recursos humanos y materiales que son asignados de
forma temporal a los diferentes proyectos que se realizan, se crean asi, equipos

con integrantes de varias areas de la organizacion con un objetivo en coman.
5.3. Manual de Funciones

Es un documento que se prepara en una empresa con el fin de delimitar las

responsabilidades y las funciones de los empleados de una compaiiia.

10 http://isabeldiazgarcia.blogspot.com/
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5.3.1. Elementos

o Manual de funciones y responsabilidades.

o Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.
. Estructura orgénica de la empresa.

o Manual de normas administrativas.

o Delineamientos o directrices de contratacion de personal.
o Reglamento laboral.

5.3.2. Divisi6n de Manual de funciones

o Descripcién basica del cargo

El formato se encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia a la que

pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

o Objetivo estratégico del cargo

Se refiere a la actividad genérica que define el grupo de funciones, actividades y
responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho cargo en la

estructura de la empresa.

. Funciones béasicas

Esta funcion se debe incluir brevemente cada una de las responsabilidades basicas

gue describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.
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o Personal relacionado con el cargo.

En este también es parte de la ubicacion del cargo dentro del organigrama de la
empresa para determinar con que empleados o secciones debe interactuar para dar
cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.

J Perfil del cargo

En este punto de la descripcidén del cargo, se refiere al cual seria el perfil 6ptimo o

ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.

5.4. Manual de Bienvenida.

Es un documento que permite dar a conocer a las personas que se insertan por

primera vez a la organizacion.

Aspectos:

e Bienvenida

e Mensaje del presidente
e Historia

e Quiénes somos

e Filosofia institucional

e Qué hacemos

e Organigrama

e Esquema operativo

e Valores que rigen

e Atencion a usuarios.
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5.5. Organigramas

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa u

organizacion.
5.5.1. Finalidad

e Desempeiia un papel informativo, al permitir que los integrantes de
la organizacion y de las personas vinculadas a ellas que conozcan,
a nivel global, sus caracteristicas generales.

e Es un instrumento para realizar andlisis estructurales al poner de
relieve, con la eficacia propia de las representaciones gréficas, las

particularidades esenciales de la organizacion representada.

5.5.2. Requisitos

e Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de
jerarquia y la relacion entre ellos.
e Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

e Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

6. PROCESO DE ADMINISTRACION: ADMISION Y EMPLEO EN LAS
EMPRESAS

e.6.1 Reclutamiento De Personal.

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos

capacitados para llenar las vacantes.

6.1.1. Tipos de reclutamiento.

a. Reclutamiento Interno.

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la

empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de los empleados.
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b. Reclutamiento Externo.

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una

organizacion intenta llenarla con personas extrafias.
6.2. Seleccion De Personal.

La seleccion del personal es una actividad de comparacion o confrontacion de
eleccion, de opcién y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por

consiguiente restrictiva.
6.3. Contratacién.

Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar los

intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como de la empresa.™*
6.4. Induccién.

Es informar al respecto a todos los nuevos elementos, establecidos planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracién del individuo en el menor

tiempo posible al puesto, al jefe y a la organizacion en general.
6.5. Integracion.

El proceso de integracidon del nuevo talento humano a la empresa basicamente
consiste en asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilice sus

caracteristicas.
6.6. Capacitacion.

Se considera como un proceso educativo a corto plazo que utiliza un procedimiento
planeado, sistematico y organizado, mediante el cual el personal administrativo
adquiere los conocimientos y habilidades técnicas necesarias para acrecentar la

eficacia en el logro de las metas organizacionales de la empresa.

1 CLEVER\E ; Gasco,J.L., Y Llopis, J.: Los Recursos Humanos en la empresa
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7. VALORACION DE PUESTOS.

7.1. Sistemas de Valoracién de Puestos
7.1.1. Concepto.

La valuacion de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de

procedimientos sistematicos para determinar el valor relativo de cada puesto.*
7.1.2. Puestos.

Es el conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a un cargo las

mismas que tiene que ser cumplidas en una jornada de trabajo.
7.1.3. Especificacién de clase.

Es la descripcion utilizada para identificar el titulo y misién del puesto, las
actividades esenciales a cumplirse en el mismo, los requisitos y destrezas

especificas requeridas para su desempernio.
7.2. Importancia.

La valuacién de puestos contribuye a evitar problemas contribuye a evitar
problemas sociales, legales y econdmicos, que planteen los salarios equitativos
para los trabajadores por los servicios que presta para trabajo igual, desempefando

en puestos y condiciones iguales.
7.3. Formacion de los Comités de Valuacion.

Es necesario familiarizar a los analistas con el método que utilizaran y definir
quienes intervendran para la obtencion de la informacién. Basicamente se ofrece

dos alternativas: Andlisis pertenecientes a la organizacion o andlisis externos.™
7.4. Métodos de la valuacion de puestos.

7.4.1. Método de Alineamiento.

12 CHIAVENATO Idalberto.Administracion de Recursos Humanos, 2da edicion,Editorial MCGRAW HILL.
¥ MORALES Juan Velandia Néstor, Estrategias de Recursos Humanos.
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Estima de manera subjetiva 0 en sentido comun la importancia que en términos

generales se le da a cada puesto.
7.4.2. Método de Comparacién de Factores.

Consiste en el ordenamiento de los puestos de la empresa, en funcién de sus

factores tales como: habilidad, esfuerzo, responsabilidad, y condiciones de trabajo.
7.4.3. Método de Gradacion de puesto.

La gradacion o clasificacion de puestos es un método algo mas completo, aunque
tampoco muy preciso. Consiste en asignar a cada puesto un grado, es decir se
ubican los puestos en niveles o clases. La descripcibn que mas se acerque a la
descripcion de puesto determina la gradacion o clasificacion.

7.4.4. Método de Jerarquizacion de puestos.

Es el método mas sencillo y menos preciso para llevar a cabo una valuaciéon de

puestos.
7.4.5. Método de comparacion de factores.

Este método requiere que el comité de evaluacion de puestos compare con los

componentes esenciales de cada puesto.
7.4.6. Método de Sistema de puntos.

Es el mas empleado para la evaluacion de puestos. En vez de utilizar niveles
salariales, utiliza puntos. Sus resultados son mas precisos, porque permite manejar
con mayor detalle los factores esenciales. Es recomendable el establecimiento de

un comité evaluador.
7.4.7. Método de procedimientos.

Se hacen juego de tarjetas (tantos como miembros tenga el comité). En ellas se

anota cada uno de los puestos para evaluar.
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8. EVALUACION DEL DESEMPENO.
8.1. Concepto de Evaluacion Del Desempeiio.

Es una técnica o procedimiento que pretende apreciar, de la forma mas sistematica

y objetiva posible, el rendimiento de los empleados de una organizacion.
8.2. Importancia

e Validar y redefinir las actividades de la empresa tal como la seleccion y
capacitacion.
e Brindar informacién a los empleados que deseen mejorar su futuro

rendimiento.

8.3. Objetivos

e Mantener niveles de eficiencia en las diferentes areas de la
empresa.
e Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el

candidato obtiene un resultado negativo.

8.4. Principios

e La evaluacion del desempefio debe estar unida al desarrollo de las
personas en la empresa.

e Los estdandares de la evaluacion del desempefio deben estar
fundamentadas en la informacion relevante del puesto de trabajo.

e Deben definirse claramente los objetivos del sistema de evaluacién del

desempeiio.
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fy METODOLOGIA

Para el presente trabajo de investigacion se utilizara los siguientes métodos y

técnicas:
1. METODOS:
1.1. Método Cientifico

Permitira conocer la realidad del problema investigado y de esta manera explicar
los hechos que se estan dando en la panificadora con el personal que laboran en la
misma, de igual manera hara posible conformar los referentes teéricos y practicos

del conocimiento para su tratamiento y verificacion.
1.2. Método Deductivo

Permitira identificar particularidades contenidas en la situacion general del
problema; contando con la colaboracién del personal que labora en la Panificadora
Donald’s Pan de la ciudad de Loja, el mismo que gracias a sus conocimientos y
experiencias me proporcionaran toda informacion necesaria en lo que se refiere en
técnicas de manejo de recursos humanos para el desarrollo de la presente

investigacion.
1.3. Método Inductivo

A través de este método se conoceran los aspectos mas relevantes de la
Panificadora Donald’s Pan, sus antecedentes historicos, la conformacién de su
organizacion y la manera como se ha ido desarrollando y suministrando el servicio

a la sociedad, asi como sus metas y proyecciones al futuro.
1.4. Método Descriptivo

Por medio de este método, se realizara la interpretacion y andlisis de toda la

informacion recopilada a fin de lograr cumplir con los objetivos propuestos.
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2. TECNICAS:
2.1. Observacion Directa

Permitira verificar las diferentes actividades y manejo del recurso humano en la

panificadora, objeto de estudio.
2.2. Entrevista

Permitird tener un didlogo con el gerente de la panificadora, con el fin de obtener
informacién, mediante un sistema de preguntas a través de la interrelacién verbal,

el cual me permitira fundamentar el contenido del informe.
2.3. Encuesta

Se aplicara a los empleados de la panificadora Donald’s Pan de la ciudad del Loja,

los mismos ayudaran para la elaboracién del trabajo de investigacion.
3. Poblacién y muestra

Tendrd como base el universo de la poblaciébn de puestos existentes en la
Panificadora Donald’s Pan de la Ciudad de Loja, asi como los empleados y
trabajadores que prestan sus servicios, es por ello que para el presente se trabajara

con 14 empleados.
4. Informacion Bibliogréafica

Asi mismo para la recoleccion bibliografica seré necesario respaldar de informacion
de libros, folletos, revistas, peridédicos, paginas web, etc., las cuales brindaran la

posibilidad de trabajar en el problema planteado.
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g) CRONOGRAMA DE TRABAJO

Acopio teorico X |X
Seleccion del temay problematica X
Elaboracion del marco teorico X [ x
Disefio proyecto tesis X
Aprobacion proyecto tesis X| X
Investigacion de campo X|X| X
Presentacion y analisis de resultados X [x]x
Redaccion borrador tesis X| X [x[x|x]| x
Presentacion borrador tesis X| X[ x| x| x| x
Correcciones borrador X[ x| x|x|x|x|x
Presentacion de la tesis final X | x
Sustentacion publica X

Elaboracién: Autor (Juan Andrés Maldonado Ducl6s)

(
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h) RECURSOS Y FINANCIAMIENTO

1. RECURSOS
1.1. Recursos Humanos:
El aspirante: Juan Andrés Maldonado Duclés.
Personal de la panificadora Donald’s Pan.

Director de Tesis (por Designar)

2. RECURSOS MATERIALES

Escritorio

Materiales de oficina
Libros

Flash Memory

Computadora

NN N N N RN

Impresora

2.1. Presupuesto

Utiles de oficina 100
Aplicacion de cuestionarios 400
Transporte 300
Elaboracion y revision del borrador 400
Elaboracién del informe final 400
Imprevistos 5% 80
TOTAL 1680

Fuente: diferentes lugares de la ciudad de Loja

Elaboracién: Autor
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2. FINANCIAMIENTO

Los gastos que demanda el presente trabajo de investigacion son de mil seiscientos
ochenta doélares americanos, el cual sera solventado con capital Ajeno el mismo

que sera obtenido del IECE.”

) BIBLIOGRAFIA

e CHIAVENATO Idalberto, Administracibn de Recursos Humanos Segunda
edicion 2010, Editorial Mc Graw Hill. Colombia. Pag 3 - 223

¢ FERRARO Eduardo, Administraciéon de Personal: Funciones Fundamentales

para el Desarrollo del Area, Primo Editora, Buenos Aires, 1995. Pag. 36

e REYES Ponce Agustin, Administracién de Personal y Recursos Humanos.1ra
Parte Limusa Noriega Editores.1994. Pag. 80 - 100

¢ WERTHER Willian-DAVIS, Heith, Administracion de Personal y Recursos
Humanos, Mc Graw Hill, México, 1995. Pag. 1 — 300
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ANEXO Nro. 3

ENTREVISTA AL GERENTE
1.-¢ En qué afo se creo la panificadora?
2.-¢Quiénes fueron las personas que la fundaron?
3.-¢,Cual fue su finalidad?
4.-¢,Cudl fue el monto con que inicié sus operaciones?
5.-¢ El capital con que inici6 fue propio o ajeno?
6.-¢,Se encuentra afiliada en alguna camara?
7.-¢El'local donde funciona en la actualidad es propio o arrendado?
8.- ¢ Con cuantos trabajadores cuenta la empresa?
9.-¢,Qué tipos de servicios ofrece la empresa?

10.-¢Se siente Usted satisfecho con el servicio que presta su empresa a la
colectividad lojana?

11.-¢, En su negocio tiene bien definida la mision y vision?
12.-¢, Cuales son los valores que aplica usted en la empresa?

13.-¢Qué estrategias (control, seguridad, manejo de personal) aplica usted
en la empresa?

14.-¢ Cuales son las politicas establecidas en su panificadora?

15.-¢ Cuales son sus objetivos y metas de la empresa?
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16.-¢ Cudles son sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que
tiene la empresa?

17.- ¢, COmo es el trato hacia los trabajadores?
18.-¢,Considera gue la panificadora es competitiva?

19.-¢ planifica usted sus actividades?

20.-¢,Cuenta con organigramas la panificadora?

21.-¢,Con que tipos de organigramas cuenta su empresa?
22.-¢, Cuenta con manuales administrativos la panificadora?

23.- Si su respuesta anterior fue positiva ¢Con que tipos de manuales
administrativos cuenta su empresa?

24.-¢ Qué medios de reclutamiento utiliza para atraer el personal?
25.-¢,Qué técnicas aplica usted para reclutar el personal?
26.-¢,Qué pasos utiliza usted para seleccionar el personal?

27.-¢Qué pruebas toma en consideracion para seleccionar el personal para
su empresa, Psicoldgicas, conocimiento?

28.-¢ Para contratar al personal se ajusta a lo establecido en la ley?
29.-¢,Qué tipo de contrato aplica en su empresa?

30.-¢, El personal con que cuenta su empresa esta afiliado al seguro social?
31.-¢Les hace participe de las utilidades al personal?

32.-¢Les da a conocer las instalaciones al personal que se inserta por
primera vez a la empresa?

33.-¢Como le da conocer las instalaciones al personal?

34.-¢,Como realiza la integracion del personal de la empresa?
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35.-¢ Motiva al personal y como lo hace?

36.-¢ Les brinda incentivos a su personal que esta a cargo?

37.-¢,Qué tipos de incentivos les brinda?

38.-¢ Los sueldos y salarios que les fija al personal estdn acorde a lo que
estipula la ley?. Bajo que normativa se rige para su establecimiento.

39.-¢, Cudl es el sueldo que percibe usted?

40.-¢En la empresa han aplicado la valuacion de puestos?
41.-¢Ha evaluado el desempefio laboral del personal?
42.-¢,Como mide la eficiencia y la eficacia del personal?

43.-¢,Como controla el trabajo de su personal?

236

——
| —



ANEXO Nro. 4

) UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIALY ADMINISTRATIVA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENCUESTAAL PERSONAL DE LA PANIFICADORA DONALD’S
PAN DE LA CIUDAD DE LOJA

Como egresado de la Carrera de Administracion de Empresas, le pido
usted de la manera mas respetuosa se digne contestar el siguiente
cuestionario, ya que la informacion que se va obtener servird para el
desarrollo de la tesis titulada “Disefio Organizacional de la Gestion del
Talento Humano en la Panificadora Donald’s Pan de la ciudad de

Loja’”. , previa a la obtencién del titulo de Ingeniero Comercial.

1.¢,Cuales son las fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas
de la empresa?
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2.- ¢,Conoce la misidn, vision, y objetivos de la empresa?

SI( ) NO( )

3.- ¢Cuales son los valores que aplica usted en la empresa donde

presta sus servicios. Enuncieles?

5.- ¢Las relaciones de comunicacion con sus compafieros de trabajo
son?

Muy Buenas () Buenas ( ) Regulares ( )  Malas ( )

6.- ¢ COmo es el trato del Gerente hacia Ud.?
e Flexibles ( )
e Excelente (
e Amigable (

)
)
e Comunicativo ( )
e Formal ( )

)

e Autoritario  (

Severo ( )
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7- ¢Ud. conoce si la empresa cuenta con organigramas
administrativos?
SI( ) NO( )

8.- Ud. conoce si la empresa cuenta con manuales administrativos?
SI( ) NO( )

9.- ¢La empresa le brinda seguridad laboral?

SI(C ) NO( )

10.- ¢ Qué cargos ha desempefiado dentro de la empresa?

Pastelero ( )
Vendedor ()
Cajera «C )
)
)

Contadora (

Chofer (

Asesor Juridico ()

Panificador ( )

11.- ;Planifica usted las actividades diariamente?

SI(C ) NO( )

12.- ¢ Por qué medios ingreso a laborar en la empresa?

Amistades () Recomendaciones () Otros ( )

13.- ¢Le dan la oportunidad de ascender de cargo en la empresa?

St () NO( )
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14.- ¢Para ocupar el puesto que actualmente desempefia le aplicaron

algun proceso y cual fue?

¢ Hoja de solicitud ( )
e Entrevista ( )
e Pruebas o test ( )
e \Verificacion de datos ()
e Examen Médico ( )

15.- ¢Su relacion de trabajo con la empresa es por?
Contrato () Planta( )

16.- ¢La empresa le aplica multas y sanciones por el incumplimiento o
desacato de normas previamente establecidas?
St( ) NO(C )

17.- ¢(Al momento que ingres6é a trabajar le dieron a conocer
inicialmente las instalaciones de la empresa?
Sl ( ) NO( )

18.- ¢Conoce usted el reglamento interno de la empresa?
Sl ( ) NO( )
19.-¢La empresa le capacita a Ud.?
Sl ( )  NO( )

20.- ¢Qué cursos le gustaria recibir a Ud. en caso de que la empresa le
capacitara?
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21.- (Al ejecutar su trabajo se siente motivado?

Sl ( )  NO( )

22.- ¢ Qué tipos de incentivos — motivacion recibe usted por parte de la

empresa?

Bonificacion () Reconocimientos () Ninguno ( )

23.- ¢, Qué grado de educacién posee Ud.?

1 grado: haber terminado la primaria, mas conocimientos elementales
y manejo de instrumentos simples.

2 grado: haber aprobado el ciclo basico, mas conocimientos sobre
matematica, manejo de instrumentos de alguna dificultad, mas curso
de adiestramiento.

3 grado: titulo de bachiller y curso de adiestramiento.

4 grado: titulo de bachiller técnico, manejo de todos los instrumentos
gue se utilizan para el puesto, mas curso de capacitacion especifico.

5 grado: titulo de tecnélogo, mas curso especifico.

6 grado: titulo académico o de licenciado.

7 grado: titulo profesional o post-grado.

24.- ;Qué tiempo de experiencia tiene en este puesto de trabajo

1 grado: Hasta de 3 meses.
2 grado: De 3 a 6 meses.

3 grado: De 6 a 12 meses.
4 grado: De 1 a 2 afos.

5 grado: De 2 a 3 afios.

6 grado: De 3 a 4 afios, y

7 grado: Mas de 4 afios.
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25.- ¢, Qué grado de iniciativa considera Ud. tener para solucionar algun

inconveniente o problema?

e 1 grado: Requiere habilidad para ejecutar las érdenes de caracter
rutinario.

e 2 grado: Requiere cierta interpretacion de las ordenes recibidas e
iniciativa para resolver problemas mediamente dificiles.

e 3 grado: Requiere criterio e iniciativa para resolver problemas
complejos.

e 4 grado: Requiere criterio e iniciativa y creatividad para resolver
problemas constantemente dificiles y de transcendencia.

e 5 grado: Gran iniciativa y criterio en la toma de decisiones y proponer
procedimientos.

e 6 grado: Requiere criterio e iniciativa para planificar y dar prioridad en
las diferentes tareas de su puesto de trabajo.

e 7 grado: Requiere criterio e iniciativa para planificar, organizar,

evaluar, y tomar decisiones de trascendencia.

26.- ¢, Qué grado de esfuerzo fisico requiere su puesto de trabajo?

e 1 grado: Esfuerzo minimo para realizar sus labores.

e 2 grado: Algun esfuerzo fisico para realizar sus labores.

e 3 grado: Algun esfuerzo fisico al maquinar maquinarias automaticas,
movilizando pesos de 20 a 40 libras.

e 4 grado: Mediano esfuerzo fisico pero constante, al operar maguinas
y movilizar pesos de hasta 60 libras.

e 5 grado: Mediano esfuerzo fisico en armar y desarmar objetos
maquinas, movilizacion de pesos de hasta 80 libras

e 6 grado: Considerable esfuerzo fisico puesto que el trabajo lo realiza
en diferentes posiciones movilizando pesos de hasta 100 libras, y

e 7 grado: Gran esfuerzo fisico en trabajos de reparacion de maquinas
y movilizacion de méas de 100 libras.
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27. ¢Qué grado de esfuerzo mental requiere su puesto de trabajo?

1 grado: Atencién mental y/o visual normal.

2 grado: Atencién mediana en parte de la jornada.

3 grado: Atencion intensa no sostenida en periodos cortos.
4 grado: Atencidn intensa y sostenida en periodos cortos.
5 grado: Atencion intensa en forma regular.

6 grado: Atencion fija y sostenida en parte de la jornada, y

7 grado: Atencidn intensa, constante y sostenida en la jornada.

28. ¢Qué grado de responsabilidad tiene usted por dafio de su equipo 0

maquinaria?

1 grado: La probabilidad es minima de que el equipo se dafie.

2 grado: El equipo se puede dafiar ocasionalmente.

3 grado: Por su mala utilizaciéon es dificil de causar dafio a las
maquinas y equipos.

4 grado: Facilmente puede dafarse la maquina por ser delicada.

5 grado: Por el mal mantenimiento es probable que se dafe la
maquina o equipo.

6 grado: Puede causar dafios en maquinaria o equipo por descuido
en la ejecucion de los trabajos.

7 grado: El dafio de la maquinaria y equipo, es infalible por cualquier

descuido.

29. ¢ Qué grado de responsabilidad tiene por material en caso de que se

ocasione algun problema o inconveniente?

1 grado: No es responsable de ningun tipo de material.
2 grado: El importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado

no excedera de $10.00.
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e 3 grado: El importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado
es mayor a $10.00 pero no excede a $40.00.

e 4 grado: Su funcidon requiere responsabilidad econdmica por el
manejo de efectivo de hasta $100.00.

e 5 grado: El importe del material desperdiciado, perdido o deteriorado,
es mas de $100.00 pero no excede de $200.00.

e 6 grado: El importe del material desperdiciado perdido o deteriorado,
es superior a $ 200 pero inferior de 1000.

e 7 grado: su funcion requiere responsabilidad econdémica por el
manejo de efectivo de méas de $ 1000.

30.- ¢,Qué grado de responsabilidad tiene Ud. Por el trabajo de otros?

e 1 grado: Responde por su trabajo.

e 2 grado: Dirige y supervisa el trabajo de hasta dos personas.

e 3 grado: Dirige y controla el trabajo de hasta 6 personas.

e 4 grado: Dirige y controla el trabajo de hasta 10 personas.

e 5 grado: Dirige y controla el trabajo de hasta 15 personas.

e 6 grado: Controla y supervisa el trabajo de mas de 15 personas.

e 7 grado: Controla y supervisa el trabajo a jefes de mandos medios.

31.- (Cree que las condiciones de su trabajo deterioran el estado fisico
del trabajador?

e 1 grado: El trabajo se realiza en condiciones normales. En el interior,
limpio, ordenado, buena ventilacion, iluminacion mixta.

e 2 grado: Horarios incomodos fuera de las horas habiles, en
condiciones variables, frio, mojado, ventilacion mala.

e 3 grado: El trabajo se lo ejecuta permanentemente en lugares
calientes, ruidoso, sucio.

e 4 grado: E trabajo se lo realiza en lugares inadecuados por falta de

espacio, e implementacion.
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e 5 grado: El trabajo se lo realiza a la intemperie, caminando toda la
jornada.

e 6 grado: El trabajo se lo realiza a la intemperie, trepando, halando,
elevando, toda la jornada de trabajo en un ambiente sucio y ruidoso.

e 7 grado: EIl trabajo se desarrolla en un ambiente sucio, ruidoso,

grasiento, temperaturas incomodas, gas nocivo.

32.- ¢Cree que las condiciones de su trabajo se encuentran

constantemente en riesgo?

e 1 grado: La posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo es muy
eventual.

e 2 grado: Trabajo que a veces ocasionan agresiones verbales y
fisicas.

e 3 grado: Trabajo implica riesgos ocasionales de lesiones leves lo cual
puede producir incapacidad temporal de hasta 3 dias.

e 4 grado: Expuesto a accidentes que puedan producir molestias con
incapacidad temporal de hasta 5 dias.

e 5 grado: Constantemente expuestos a accidentes que puedan
producir incapacidad temporal de hasta 30 dias.

e 6 grado: Riesgos constantes de lesiones o0 enfermedades
profesionales por contaminacion, caidas, lo cual puede producir
incapacidad de hasta 90 dias.

e 7 grado: Expuesto a accidentes que puedan producir incapacidad

permanentemente e inclusive la muerte.

33.- ¢Como registra el control de asistencia usted en la empresa?

e Registro de Asistencia ( )
¢ Reloj ( )
e Tarjeta ( )
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e Oftros ( )

¢ No contesta ( )
34.- ¢La empresa le ha realizado alguna evaluacion de su desempefio
para conocer su rendimiento laboral?

st( ) NO(C )

35.- ¢ Estaria de acuerdo en que la empresa lo evalué continuamente?
Sl ( ) NO( )

Gracias por su colaboracion
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