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REF.:C.C.E.E.0118-2015

LA DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
GUATEMALA, 08 DE JUNIO DEL 2015
SEDE PUERTO BARRIOS

De acuerdo al dictamen rendido por el Licenciado Luis Compa Martinez, tutor y
Licenciada Dora Urrutia de Morales, revisora de la Practica Empresarial Dirigida,
proyecto —PED- titulada “Evaluacion de los procedimientos de reclutamiento, seleccion
y contratacion de personal en el departamento de recursos humanos de Industria
Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, ubicada en el municipio de Morales,
departamento de Izabal”, Presentado por ¢l (la) estudiante Delmy Graciela Lainfiesta
Ruano, y la aprobacién del Examen Técnico Profesional, segin consta en el Acta
No.1274, de fecha 28 de marzo del 2015; AUTORIZA LA IMPRESION, previo a
conferirle el titulo de Administradora de Empresas, en el grado académico de

Licenciada.




Licenciado en Administracion de Empresas
Colegiado: 17,806
lacompam@hotmail.com

Teléfono: 5517-5794

Puerto Barrios, 26 de noviefnbre del 2014

Sefiores

Facultad de Ciencias EconOmicas
Universidad Panamericana
Presente

Estimados Sefiores:

En relacion al trabajo de la Practica Empresarial Dirigida —PED- del tema “Evaluacién de
los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal en el
departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de
Guatemala, ubicada en el municipio de Morales, departamento de Izabal”, realizada
por Delmy Graciela Lainfiesta Ruano estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administraciéon de Empresas, he procedido a la tutoria de la misma, observando que
cumple con los requerimientos establecidos en reglamentacion de Universidad

Panamericana.
De acuerdo a lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional —ETP-, por lo tanto doy dictamen de aprobado al

tema desarrollado con una nota de noventa (90) puntos de 100.

Al ofrecerme por cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.
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MSc. Dora Leonor Urrutia Morales de Morales
Maestria en Gerencia Educativa

Licenciada en Pedagogia con Orientacién en Administracién y Evaluacién Educativa

Guatemala, 11 de febrero de 2015

Sefiores:

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Panamericana
Ciudad

Estimados Sefores:

En relacion al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED) del Tema: “Evaluacion de
los procedimientos de reclutamiento, selecciéon y contratacion de personal en el
departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de
Guatemala, ubicada en el municipio de Morales, departamento de lzabal” Realizado
por: Delmy Graciela Lainfiesta Ruano, carné No.201405323, estudiante de la carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas, he procedido a la revision del mismo y se
hace constar que cumple con los requerimientos de estilo establecidos en la
reglamentaciéon de la Universidad Panamericana. Por lo tanto doy el dictamen de
aprobado para realizar el Examen Técnico Profesional (ETP).

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes.
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REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

REF.: UPANA: RYCA: 812.2015

El infrascrito Secretario General EMBA. Adolfo Noguera Bosque y la Directora de
Registro y Control Académico M.Sc. Vicky Sicajol, hacen constar que la estudiante
Delmy Graciela Lainfiesta Ruano con nimero de carné 201405323, aprobd con
86 puntos el Examen Técnico Profesional, del Programa de Actualizacion y Cierre
Académico —ACA- de la Licenciatura en Administracion de Empresas en la
Facultad de Ciencias Econémicas, el dia veintiocho de marzo del arfio dos mil

quince.

Para los usos que la interesada estime convenientes se extiende la presente en

hoja membretada a los dieciocho dias del mes de mayo del afio dos mil quince.

Atentamente,

Directora :
Registro y Control Académico /

)
e
Vo.Bo. EMBA./ Ado¢lfo Nog

Secretaria General

Pamela R. e

cc. Archivo. L/

Boulevard San Isidro, Acatan zona 16. Guatemala, C.A. PBX: (502) 23901200
www.upana.edu.gt
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Resumen

El presente informe se basé en un andlisis de los procedimientos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal que efectla el departamento de recursos humanos de Industria
Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, se encontré que carece de un manual de
procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, presentandose la
oportunidad de realizar un proyecto del mismo, por ello se ofrece un manual que este apegado a
los lineamientos generales y leyes ordinarias de Guatemala, con sus caracteristicas principales las
cuales son: ser dindmico y moderno, para poder implementar nuevos instrumentos de evaluacion
y pruebas psicomeétricas, para fortalecer la competitividad en la provision de recursos humanos de

la empresa en forma eficiente.

De los resultados obtenidos en la investigacion, se establecié un esquema que defina de forma
correcta para la empresa los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, sin provocar un mayor conjunto de actividades que pudiesen ser innecesarias, como la
falta de confiabilidad, conflictos y mal clima organizacional para las personas encargadas de

aplicar esta gestion de vital importancia para la organizacion.

La implementacién de dicho manual en la panificadora, regularizara y formalizara los procesos,
de manera que garantice transparencia de los mismos, eficiencia, dinamismo, credibilidad, y

objetividad de una buena administracion de recursos humanos.



Introduccion

Los constantes cambios de la actualidad, la globalizacion de la economia y la competencia que
cada dia es mas agresiva en el comercio; han provocado que el recurso humano se convierta en
una ventaja competitiva en las organizaciones o empresas, esto debido al factor que agrega valor
a productos y servicios que se ofrecen en el mercado, lo anterior transforma al elemento humano
en una herramienta inimitable e insustituible; por tal razén es indispensable que el personal que
ingresa a Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala sea el mas capacitado e idoneo

para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Es importante comprender que una organizacion se define como una unidad compuesta por dos
personas 0 mas, que funciona con relativa constancia a efectos de alcanzar una meta o una serie
de metas comunes, antes que la empresa se vea envuelta en problemas de indole laboral es
importante que la captacion del personal se realice bajo un procedimiento formal establecido para

minimizar los riesgos que conllevan el contratar personal idéneo para la institucion.

La forma por medio del cual las personas trabajan e interaccionan entre si, determina en gran
medida el éxito de la organizacion. En este sentido, la importancia que adquiere la forma en que
se selecciona al personal es fundamental para las empresas. Personas poco capacitadas y sobre
todo si efectian actividades equivocadas a su profesionalismo provocaran grandes pérdidas a

las empresas tanto por errores en los diversos procedimientos, como en tiempo perdido.

La presente investigacion pretende contribuir con Industria Panificadora y Pasteleria Lido de
Guatemala, para fortalecer el area de la administracion del recurso humano, y proveer de un
manual de procedimientos formales de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal. Para
encontrar mayor sustento a la investigacion, se desarroll6 de forma ordenada capitulos y

apartados que permiten obtener mayor claridad sobre el tema desarrollado.


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml

Capitulo uno, contiene los antecedentes que se originaron del resultado sintético del diagnostico
realizado como anexo dos; en el capitulo dos se encuentra el fundamento teérico que ha
permitido obtener mayores conocimientos y por consiguiente desarrollar la ejecucion de la

propuesta.

El capitulo tres se encuentra integrado por el planteamiento del problema, los objetivos generales
y especificos de la investigacion, metodologia, sujetos, instrumentos y procedimientos; en el
capitulo cuatro corresponde a la presentacion, analisis e interpretacion de resultados donde de
manera detallada se puede observar los hallazgos encontrados en la empresa durante la
investigacion; y por consiguiente también se agregan las conclusiones, referencias bibliograficas,

propuesta y los anexos.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

En la actualidad existe una cierta unanimidad en que el atributo fundamental que contribuye a
determinar la posicion de la empresa a largo plazo es la opinion de los clientes sobre el producto
0 servicio que reciben. Por tal razon Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala se ha
presentado en el comercio como una organizacién de manufactura de alimentos de panificacion
fundada en 1950, orientada a ser una empresa lider en el gusto y paladar de los guatemaltecos de
la region de Izabal, y ha logrado llegar a la mesa de cada uno de los guatemaltecos que creen en
su producto y calidad. Su mayor potencial de crecimiento esta en la tradicion, mediante el

conocimiento, el trabajo en equipo y el compromiso.

La calidad en los procesos aplicados, se convierte en estos dias en un requisito imprescindible
para competir en las organizaciones industriales y comerciales de todo el mundo, debido a las
implicaciones que tiene en la cuenta de resultados, tanto en el corto como en el largo plazo, son
positivas para las empresas relacionadas en este tipo de procesos de manufacturacion como el de

panaderia.

Desde hace varios afios en Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala se han aplicado
procedimientos no aptos para el reclutamiento y seleccidn de su personal para ocupar los puestos
de trabajo, tales procesos informales han dejado de ser funcionales debido a su ambiguedad, lo
que implica la urgente necesidad de establecer procedimientos formales, y modernizar los

procesos de provision de recursos humanos.

Toda empresa que quiere contar con un personal productivo capaz de identificarse con la misma
tiene que realizar un adecuado reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, es por eso que
desarrollar este trabajo de investigacion ha permitido analizar de cerca, como la empresa recluta
y selecciona el personal. Es importante sefialar que la organizacién no ha realizado

investigaciones sobre los procedimientos aplicados en el reclutamiento, seleccion y contratacion.



El proceso de reclutamiento se encuentra dividido en dos elementos importantes: reclutamiento
interno el cual se encuentra supeditado a solicitudes de empleo, investigacion documental de
candidatos, examenes, entre otros.; el reclutamiento externo se realiza a través de anuncios en
periddicos, instituciones, agencias de reclutamiento, entre otros., luego del anterior proceso se

continua con la seleccion y contratacién del recurso humano.

El incremento de microempresas en los Gltimos afios ha permitido fomentar mayor fuente de
empleo. El capital intelectual de una empresa lo conforman las personas y es por eso que las
empresas buscan personas con diferentes capacidades y comprometidas a su trabajo y a la

empresa.



Capitulo 2

2.1 Marco teorico

El tema a tratar en la presente practica empresarial dirigida, estd contenido dentro de la
administracion de recursos humanos. Para Mondy y Noe (2005:4) manifiestan que
“administracion de recursos humanos es la utilizacion de los recursos humanos de una empresa

para lograr objetivos organizacionales”.

2.2 Manual

Rodriguez (2005:55), indica que manual es “una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar

en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”.

2.2.1 Importancia de los manuales

Con el estado actual de innovacion tecnolégica la complejidad de los mercados y la
competitividad, que tipifican al mundo empresarial moderno, los gerentes perciben que la buena
elaboracion y difusion de los objetivos, politicas, estrategias, normas de trabajo y rutinas
administrativas y operativas dentro del ambito apropiado, son actos indispensables para el logro

de los objetivos.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcidn actualizada, concisa y clara de las actividades
contenidas en cada proceso. Por ello, un manual jamas puede considerarse como concluido y

completo, debido a la necesidad de que evolucione con la organizacion.



Recuperado: 26-06-2014. http://ticss.bligoo.com/content/view/96587/Manual-Basico-sobre-la-
creacion-de-Politicas-de Empresa.html.

2.2.2. Tipos de manuales
Entre los tipos de manuales que existen se pueden mencionar los siguientes:
Manual de reclutamiento y seleccion

Manual de politicas

Manual de descripcién de puestos

ASIRNERNERN

Manual de calidad

Recuperado:  26-06-2014. http://www.monografias.com/trabajos29/manual-politicas/manual-

politicas.shtml#definmanual.

2.3. Provisién de recursos humanos

La provision de recursos humanos, segiin Chiavenato (2000: 178), “es el proceso que responde
por los insumos humanos e implica todas las actividades relacionadas con investigaciones de
reclutamiento, contratacion y seleccion de personas, asi como su integracion a las tareas
organizacionales”. L0s primeros aspectos de la provision de recursos humanos se encuentran en
las actividades de andlisis y descripcién de puestos, planeacién del recurso humano,

reclutamiento, seleccion y contratacion, las que se desarrollan a continuacion:

2.4. Analisis y descripcion de puestos

El andlisis de puestos, es definido “como la recoleccion, evaluacion y organizacion de

informacidn sobre un puesto de trabajo determinado”. (Werther y Davis, 2000: 560).


http://ticss.bligoo.com/content/view/96587/Manual-Basico-sobre-la-creacion-de-Politicas-de%20Empresa.html
http://ticss.bligoo.com/content/view/96587/Manual-Basico-sobre-la-creacion-de-Politicas-de%20Empresa.html
http://www.monografias.com/trabajos29/manual-politicas/manual-politicas.shtml#definmanual
http://www.monografias.com/trabajos29/manual-politicas/manual-politicas.shtml#definmanual

La informacion acerca de los puestos y los requisitos para llenarlos se consigue a través de un
proceso denominado anélisis de puestos, en el que la informacion sobre diferentes trabajos se

obtiene de manera sistematica, se evalta y organiza. (Werther y Davis, 2000: 560).

Segn Mondy y Noe (2005: 86), el analisis de puestos, “es el proceso sistematico que consiste en
determinar las habilidades, deberes y conocimientos requeridos para desempefiar trabajos

especificos en una organizacion”.

Dentro del analisis y disefio de puestos es importante definir los siguientes términos:

a.) Descripcion de puestos

Una descripcion de puesto, “es una explicacion escrita de las responsabilidades, las condiciones

de trabajo y otros aspectos de un puesto determinado”. (Werther y Davis, 2000: 96).

Por otro lado Chiavenato (2000), opina que la descripcidn de puestos, es un proceso que consiste
en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la
empresa. Es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto y de los deberes y las

responsabilidades que comprenden.

b.) Especificaciones del puesto

Para Werther y Davis (2000: 98), “la especificacion de puestos hace hincapi¢ en las demandas
que la labor implica para la persona que la efectla; es un inventario de las caracteristicas
humanas que debe poseer el individuo que desempenara la labor”. Mondy y Noe (2005: 88),
opinan que la especificacion del puesto, “es un documento que describe las calificaciones

minimas aceptables que debe poseer una persona para desempefiar un trabajo en particular”.



c.) Manual de puestos y funciones

Franklin (2004), indica que un manual de puestos o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.

Por otro lado Werther y Davis, indican que el manual de descripcion de puestos es un documento
que tiene presentacion narrativa y persigue indicar cada uno de los elementos que integran los

puestos de trabajo.

Para los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal es de suma importancia
un manual de puestos y funciones; que incluya los perfiles y descripciones de los puestos de
trabajo con que cuenta toda empresa; dicho de otra manera aquellos requisitos (conocimientos,
experiencia y habilidades necesarias) y tareas, responsabilidades de cada posicién de trabajo,

segun lo manifestado por Werther y Davis.

2.5 Planeacion del recurso humano

Werther y Davis (2000: 122), manifiesta que la planeacion de los recursos humanos “es una
técnica que tiene como objetivo estimar la demanda futura de recursos humanos de una
organizacion”. Mediante esta técnica, los gerentes de linea y los especialistas en personal
disefian planes que apoyen la estrategia de la organizacion y que permite llenar las vacantes que
existan con una filosofia proactiva. Segun Mondy y Noe (2005: 99), la planeacién de recursos
humanos, “es el proceso que consiste en revisar sistematicamente las necesidades de recursos
humanos para garantizar que el nimero requerido de empleados, con las habilidades requeridas,

esté disponible cuando y donde se necesite”.



2.5.1 La demanda de recursos humanos

Las organizaciones deben estimar las necesidades de personal a futuro a fin de prepararse para
llevar a cabo sus estrategias operativas. Este proceso puede realizarse de manera formal o
informal, en ocasiones se debe considerar las posibles caracteristicas de la oferta de trabajo. Los
desafios que caracterizan a la demanda de recursos humanos y los métodos que existen para

evaluarla y estimarla requieren una breve explicacion. (Werther y Davis, 2000).

Segun Werther y Davis, las principales causas de la demanda de recursos humanos a futuro se

resumen en la siguiente figura:

Figura No. 1
Causas de la demanda de recursos humanos a futuro
Externas Organizativas Laborales

Econdmicas Planes estratégicos Jubilaciones
Factores sociales Presupuestos Renuncias
Tecnologicas Ventas y produccién Terminacion de contratos
Competitivas Nuevas actividades Decesos

Cambios organizativos | Permisos no remunerados

Fuente: Werther y Davis (2000: 125).

Para Mondy y Noe (2005: 100), “el proceso de planeaciéon de recursos humanos debe ser

continuo, ya que las condiciones en los ambientes externo e interno pueden cambiar con rapidez”.

2.6. Reclutamiento de personal

Mondy y Noe (2005: 119), ha sefalado que el reclutamiento se refiere a “atraer personas en
forma oportuna, en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a

solicitar empleos en una organizacion”.



Segun Chiavenato (2000), el reclutamiento se considera un conjunto de procedimientos que
atraen candidatos calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Asi mismo Werther y Davis (2000: 150), “el reclutamiento es el proceso de identificar e interesar
a candidatos capacitados para llenar las vacantes de la organizacion”. En términos generales se le
puede denominar como un sistema de informacion, a través del cual las empresas publican y
ofrecen al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo. El reclutador identifica la
vacante mediante la planeacion de recursos humanos a peticién de la direccion. EIl plan de
recursos humanos puede mostrarse Util, porque ilustra las vacantes actuales y las que se
contemplan a futuro. Ese plan permite al reclutador actuar en forma practica, al poseer
informacidn sobre las necesidades de personal presentes y futuras. El reclutador se referira tanto

a las necesidades del puesto como a las caracteristicas de la persona que lo desempefie.

La manera en donde empieza el proceso de reclutamiento es con una solicitud de empleo. Es
decir, se debe cubrir un puesto, a través de una requisicion de personal o0 ya sea por el area de
trabajo que se encarga de estas funciones, es aqui donde se especifican las fechas en las que debe
de estar cubierto el puesto, tipo de contrato que se efectuara, area de trabajo a la que se asignara,
y horarios de trabajo, (Grados, 2001).

De igual manera, Mondy y Noe (2005: 127), indican que, “el reclutamiento empieza cuando un

gerente inicia una requisicion de empleados, es decir, un documento que especifica el puesto,

departamento, la fecha en que el empleado es requerido para trabajar y otros detalles”.

2.6.1. Fuentes y métodos de reclutamiento de personal

Mondy y Noe (2005: 128), indican que las fuentes de reclutamiento, “son los diversos sitios

donde se buscan personas calificadas como candidatos potenciales”.



En la misma idea expresa Sherman, Bohlander y Snell (2001), las fuentes de reclutamiento son
los medios que utiliza una organizacién para captar posibles candidatos y pueden variar de

acuerdo al tipo o nivel de puesto y de las habilidades requeridas para la posicion a cubrir.

Para fortalecer el concepto se cita a Mondy y Noe, quienes han indicado que los métodos de
reclutamiento son los medios especificos que se usan para atraer empleados potenciales a una

organizacion.

a.) Reclutamiento interno

Este se realiza en las organizaciones, si estd ya definida una posicion, y optan por cubrirla
mediante la reubicacion de empleados a través de un traslado o ascenso. (Chiavenato, 2000)
indica que las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, los empleados que laboran
en la compafiia constituyen una fuente esencial de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se
trata de una promocién, como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan

familiarizados con la organizacion.

A continuacion se mencionan los métodos mas comunes Yy utilizados dentro del reclutamiento

interno, segin Werther y Davis (2000):

v Programas de promocion de informacién sobre vacantes.
v' Empleados que se retiran.

v Referencias y recomendaciones de los empleados.

b.) Reclutamiento externo

Segun Chiavenato (2000), el reclutamiento externo es como la organizacion trata de llenar una
vacante que le aparece en su estructura organizacional con personas distintas a las que ya laboran
en la misma. Mientras que Werther y Davis, opinan que las fuentes de reclutamiento externo

varian de acuerdo a cada posicién y las compensaciones que se ofrecen.



A continuacion, se presentan los métodos utilizados dentro del reclutamiento externo con que

cuenta los reclutadores de personal segun lo indicado por Werther y Davis:

Candidatos espontaneos

Referencias de otros empleados

Anuncios de periodicos

Agencia de empleo

Compaiiias de identificacion de personal a nivel ejecutivo
Instituciones educativas

Asociaciones profesionales

Sindicatos

Agencias de suministro de personal temporal
Personal de medio tiempo

Entidades estatales

Ferias de trabajo

Bolsas de trabajo o cAmaras de comercio

Radio y television

NN N N N N N N N N U O N NN

Internet

c.) Reclutamiento mixto

Zaragoza (2006), opina que una empresa nunca hace solo reclutamiento interno o solo
reclutamiento externo. Uno siempre debe complementar al otro, debido que al hacer
reclutamiento interno el individuo transferido a la posicion vacante debe reemplazarse en su

posicion previa.
Si es reemplazado por otro empleado, el retiro produce una vacante que debe llenarse. En el

momento que se hace el reclutamiento interno, en algin punto de la organizacion siempre surge

una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento externo, a menos que ésta se cancele.
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Frente a las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, muchas empresas han
preferido una solucion ecléctica: el reclutamiento mixto; es decir, el que enfoca tanto fuentes
internas como fuentes externas de recursos humanos. En la opinion de Zaragoza, el

reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres maneras:

1°. Reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en caso que el candidato no presente
resultados deseables. La empresa debe estar interesada en el input de recursos humanos que en
su transformacion; es decir, a corto plazo, la empresa necesita personal calificado, y necesita
importarlo del ambiente externo. Al no encontrar candidatos externos que estén a la altura de lo
esperado, promueve su propio personal, sin considerar los criterios sobre las calificaciones

necesarias.

2°. Reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, en caso que no presente resultados
deseables. La empresa da prioridad a sus empleados en la disputa o en la competencia por las
oportunidades existentes. Si no encuentra candidatos del nivel esperado, acude al reclutamiento

externo.

3°. Reclutamiento externo y reclutamiento interno, asociados. Este es el caso en que la empresa
estd preocupada por llenar la vacante existente, a través de input o por medio de la
transformacion de sus recursos humanos; por lo general, una buena politica de personal da
preferencia a los candidatos internos sobre los externos, en caso que haya igualdad de
condiciones entre ellos. Con esto, la empresa se asegura de no descapitalizar sus recursos

humanos, al tiempo que crea condiciones de sana competencia profesional.

2.7. Seleccion de personal

Segiin Mondy y Noe (2005: 162), la seleccion de personal, “es el proceso que consiste en elegir
entre un grupo de solicitantes a la persona mas adecuada para un puesto y organizacion en

particular”.
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La seleccién de personal, segin Grados (2001), es la serie de técnicas encaminadas a encontrar a
la persona adecuada para el puesto adecuado, afirma que la importancia de una buena seleccion
radica en tener mejores expectativas de un trabajador en el desempefio de sus actividades dentro
de la empresa y parte de los aspectos como experiencia laboral, trayectoria académica y aspectos
psicologicos. La eleccion del hombre correcto para el cargo adecuado, se extiende, entre los
candidatos reclutados aquellos mas idoneos a los cargos existentes en la empresa. La seleccion
intenta solucionar dos problemas basicos: la adecuacion del hombre al cargo; v, la eficiencia del

hombre en el cargo, segun lo indicado por Chiavenato (2000).

2.7.1. El proceso de seleccion

Werther y Davis (2000: 180), opinan que el proceso de seleccion, consiste en “una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados”. Indica que los
departamentos de recursos humanos emplean el proceso de seleccion para realizar la contratacién
de nuevo personal. EIl proceso se inicia en el momento que una persona solicita un empleo, y

termina si se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

Por otro lado los autores anteriores manifiestan que el proceso de seleccion se basa en tres

elementos esenciales:

1) La informacion que brinda el andlisis del puesto, proporciona la descripcién de las tareas, las

especificaciones humanas y los niveles de desempefio necesarios.

2) Los planes de recursos humanos a corto y largo plazo, que permiten conocer las vacantes

futuras con cierta precision y conducir el proceso de seleccion en forma logica y ordenada.

3) Los candidatos que son esenciales para conformar un grupo de personas entre las cuales se

puede escoger.
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Todo proceso de seleccion, incluye pasos, por ello a continuacion se mencionan los que Werther
y Davis (2000), citan:

Figura No. 2
Pasos en el proceso de seleccion

Decision de
paso 8
contratar
Descripcion realista
paso 7
de puesto
Entrevista con el
) paso 6
supervisor
Examen médico paso 5
Verificacion de datos y
] paso 4
referencias
Entrevista de seleccion paso 3
Pruebas de idoneidad paso 2
Recepcion preliminar de solicitudes paso 1

Fuente: Werther y Davis (2000: 185).

2.8. Contratacion de personal

De acuerdo a Werther y Davis, la contratacion es aquella etapa en la cual se formaliza la
aceptacioén del candidato como parte integral de la empresa. De forma contraria a Louart (2000),
la contratacion es un proceso que conviene gestionar con sumo cuidado, debido que representa la
legislacion de la futura relacion de trabajo a través de la suscripcion de un contrato laboral, de

manera que garantice los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la empresa.
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La contratacion es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la
empresa. (Grados, 2001). Indica dicho autor que las personas encargadas de notificar la
contratacion del candidato a ocupar un nuevo puesto de trabajo, recae en la responsabilidad del

gerente de recursos humanos o bien del gerente administrativo.

Comunicar al empleado la decision de ser aceptado dentro de la organizacion es responsabilidad
del departamento de recursos humanos, la cual puede ser via telefénica o a través de una carta.
Esta oferta confirma los detalles del empleo, beneficios, salario y otros. Asimismo, establecer el

tiempo en que el solicitante debe llegar a una decision final.

A continuacién se citan articulos del Decreto 1441, del Cddigo de Trabajo de Guatemala (2005),

gue se encuentran relacionados con las actividades de contratacion de personal:

Articulo 25. El contrato individual de trabajo puede ser:

v" Contrato por tiempo indefinido, cuando no se especifica fecha para su terminacion.

v" Contrato a plazo fijo, cuando se especifica fecha para su terminacién o cuando se ha previsto
el acaecimiento de algun hecho o circunstancia como la conclusion de una obra, que

forzosamente ha de poner término a la relacion de trabajo.

v' Contrato por obra determinada, cuando se ajusta globalmente o en forma alzada el precio de
los servicios del trabajador, desde que se inician las labores hasta que estas concluyan, tomando

en cuenta el resultado del trabajo, o sea, la obra realizada.

Articulo 28. El contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno
que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer
llegar al Departamento Administrativo de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de
trabajo mas cercana, dentro de los quince dias posteriores a su celebracién, modificacion o

novacion.
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Articulo 116. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho horas
diarias, ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la semana. La jornada ordinaria de
trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas diarias, ni exceder de un total de

treinta y seis horas a la semana.

Articulo 117. La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede ser mayor de siete horas

diarias ni exceder de un total de cuarenta y dos horas a la semana.
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Capitulo 3

3.1 Planteamiento del problema

En toda empresa el recurso humano es indispensable debido a sus conocimientos, capacidades,
habilidades y aptitudes que generan acciones dirigidas a lograr los objetivos y metas de toda la
organizacion. Por ello es de vital importancia realizar en cada empresa un reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal de forma que se pueda lograr captar el individuo idéneo en

el puesto indicado, en el momento preciso.

En Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, se han evidenciado debilidades criticas
en aspectos relacionados con el departamento de recursos humanos, debido a que se ha
contratado personal sin el nivel académico deseado, y se encontré en la mayoria de los casos
cierto grado de desconocimiento en la descripcion de sus actividades. Contratacién de personal
de bajo perfil académico, esto como consecuencia de deficiencias en el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal, lo cual ocasiona debilidades en el desempefio de las labores asignadas a
cada uno de los colaboradores. No se cuenta con una planeacion efectiva de recursos humanos,
debido a que, no se tienen establecidos procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacion de
personal; en este caso ausente un proposito fundamental de la administracion de los recursos

humanos para obtener empleados que sean productivos para la organizacion.

De continuar con ésta problematica dentro de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de
Guatemala se corre el riesgo de no contar con el personal adecuado para cada puesto de trabajo,
de forma que limite a la empresa en su productividad y por consiguiente en pérdida de recursos,
financieros, tecnologicos, Yy materia prima, asi como caer en el error de emitir ascensos al
personal por motivos de antigliedad y con ello que no se garantice un desempefio eficaz y

eficiente en el desarrollo de las actividades que realizan.
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Es por ello, que en dicha situacion que se presenta en la actualidad dentro de la empresa es
necesario formular la siguiente pregunta: ;Qué resultados pueden obtenerse al evaluarse los
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, que se aplican dentro de

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala®.

e Titulo de la investigacion

Evaluacién de los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el
departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala,
ubicada en el municipio de Morales, departamento de Izabal.

e Justificacion

El proceso que conlleva el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal es indispensable
en toda empresa, debido a que constituye la parte fundamental de todo departamento de recursos
humanos, para contar con personal calificado que realice las funciones de acuerdo a las

necesidades de la organizacion.

Con la correcta aplicacion del proceso de dotacién de personal, Industria Panificadora y
Pasteleria Lido de Guatemala podra mejorar los procesos de contratacion para las plazas que

requieren 'y contar con el personal idoneo para cada puesto.

La investigacion que se realiza en esta oportunidad es de suma importancia para la organizacion
en general, porque dotard a la empresa de una herramienta técnica y moderna que sera de facil
manejo para la persona responsable de reclutar, seleccionar y contratar el personal necesario;

para cubrir la vacante y asi optimizar el proceso en referencia.
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3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo general

Evaluar los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el

departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

3.2.2 Objetivos especificos

v" Analizar la planeacion del recurso humano que realiza la empresa.

v" Verificar el procedimiento que lleva a cabo la empresa para la dotacion de personal en la

misma.

v’ Establecer la importancia de los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién de

personal para Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

3.3 Alcances y limites

3.3.1 Alcances
v' Espacial

La presente investigacion se realizd en la empresa Industria Panificadora y Pasteleria Lido de
Guatemala, ubicada en Lotificacion Santa Béarbara, del municipio de Morales, departamento de
Izabal, organizacion encargada de brindar la informacion necesaria para llevar a cabo la

realizacion de la investigacion.
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v' Temporal

La Practica Empresarial Dirigida —PED- se desarroll6 del 24 de mayo al 29 de noviembre de

2014, tiempo que otorgo el espacio necesario para realizarla.

v Tebrica

Los libros utilizados son de autores que han compartido el tema de la administracion de recursos
humanos de forma amplia y que han dedicado apartados sobre el reclutamiento, seleccién y

contratacion de personal.

3.3.2 Limites

En la presente investigacion no se presentd ninguna limitante.

3.4 Metodologia

Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo descriptiva, la que Hernandez, Fernandez y Baptista
(2003: 119), definen como “aquella que busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos

importantes de cualquier fendmeno que se analice”.

3.4.1 Sujetos

Los colaboradores que fueron sujetos de estudio para el desarrollo de la presente investigacion,

son los siguientes:
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Personas

v’ Gerente General (1)
v" Gerente de Recursos Humanos (1)

v' Empleados (116). Entrevistados el total de la muestra (92) empleados.

3.4.2 Instrumentos

Para el desarrollo de la Préactica Empresarial Dirigida —PED- y obtener informacion de los sujetos

de estudio se utilizaron los siguientes instrumentos de investigacion.

e Cuestionario dirigido al gerente general y gerente de recursos humanos de

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

Contiene una serie de dieciséis (16) preguntas abiertas y cerradas; que busca conocer informacion
con datos reales que permitan analizar el proceso de provision de recursos humanos: Analisis y
descripcion de puestos, planeacion del recurso humano y de los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal. (Ver anexo No. 3).

e Cuestionario dirigido a los empleados de Industria Panificadora y Pasteleria

Lido de Guatemala.

Contiene una serie de doce (12) preguntas abiertas y cerradas, para obtener informacion de los
colaboradores y con ello conocer el proceso de provision de recursos humanos aplicado por la

empresa. (Ver anexo No. 4).
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3.4.3 Procedimiento

Fue necesario desarrollar las siguientes actividades para realizar la presente practica empresarial
dirigida.

v" Seleccion de la empresa.

v" Realizar entrevista al gerente general, a quién se le explicd en forma breve en que consiste la
practica empresarial dirigida y se le solicité autorizacion para realizarla en la empresa que él
dirige.

v" Se dirigi6é nota al gerente general de la empresa emitida por el coordinador de la facultad de
ciencias econémicas de la universidad en la cual se solicita autorizacién para realizar la practica
empresarial dirigida, proporcionando una respuesta favorable.

v" Recopilacién de informacion general de la empresa, antecedentes, visién, misién, objetivos,
estrategias, politicas, base legal, la cantidad de empleados con los que cuenta, los 6rganos con los
que cuenta y su organigrama.

v' Entrevista escrita al gerente general de la empresa para recopilar informacion que ayudd a
determinar la problematica existente.

v’ Realizacién de (4) Fodas para realizar el diagnéstico de la empresa y asi determinar el
planteamiento del problema.

v" Elaboracion del diagrama de causa-efecto donde se tom6 como base las debilidades de los
cuatro (4) Fodas para determinar el problema de la empresa.

v" Se defini6 el tema de investigacion.

v" Planteamiento del problema, metodologia y aporte de la investigacion.

v" Estructuracion y elaboracion del marco tedrico y fuentes de consulta.

v" Preparacion de la introduccion de la Practica Empresarial Dirigida —PED-.

v' Elaboracion de los instrumentos de investigacion.

v" Aplicacion de los instrumentos a los sujetos de estudio.

v" Se realiz0 el anélisis a los resultados.

v' Se presentaron los resultados obtenidos.

v’ Se elaboraron las conclusiones.
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v" Se elabor la propuesta.
v" Se presento el informe final de la Practica Empresarial Dirigida —PED-.

Diserfio de la investigacion

El disefio de este informe es mixto, documental y de campo, se consultaron documentos de la
empresa y se hicieron visitas a las instalaciones para realizar entrevistas, cuestionarios y metodos

de observacion.
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Capitulo 4

4.1 Presentacion de Resultados

Se presentan a continuacion los resultados obtenidos, del trabajo de campo realizado al personal

de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, muestra segun la tabla de Morgan, la

cual corresponde a un total de 92 empleados encuestados.

e Resultados del cuestionario dirigido al gerente general de Industria Panificadora y Pasteleria

Lido de Guatemala.

Tabla No. 1

Pregunta

Respuesta

¢Existe en la empresa un manual de
reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal?

No.

Si su respuesta a la pregunta anterior fuese

negativa, indicar ¢Por qué?

Debido a que no se habia considerado de gran
importancia para el departamento de recursos
humanos, y no existen procedimientos
formales a seguir por la falta de conocimiento

y ambigtiedad de los procesos en la empresa.

¢Se cuenta en la empresa con un banco
elegible de candidatos para ocupar los puestos

vacantes?

Si.

¢Qué medios se utilizan para divulgar los

puestos vacantes en la empresa?

Por medio de afiches.

¢Llenan los aspirantes una solicitud de empleo

que contenga sus datos personales?

Si.
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Si la respuesta a la pregunta anterior fuese
positiva, indicar: ¢Se verifican los datos que
contienen las solicitudes de empleo, asi como

las referencias laborales del aspirante?

Si.

¢ Se solicita a los candidatos examen médico?

Si.

¢Se realizan pruebas psicométricas a los

candidatos a ocupar puestos vacantes?

No,
¢Por qué?: considero que no son de gran
importancia para los puestos que se deben

desemperiar en la empresa.

¢Se cuenta con perfiles de puestos para
seleccion de los futuros trabajadores de la

empresa?

Si.

¢Al momento de la contratacion se le brinda la

induccion necesaria al individuo?

Si.

¢Existe un periodo de capacitacion para
ambientarse al trabajo y a la empresa?

No.

¢Quién es el responsable de autorizar las

contrataciones de nuevo ingreso?

Mi persona denominado en la empresa como

gerente general.

¢Se elabora y se autoriza antes el contrato de
trabajo respectivo para las personas que

ingresan a trabajar a la empresa?

No, ¢Por qué?: solo se realizan en el mes de
enero, que es el momento en que se envian los
contratos de trabajo al ministerio de trabajo y
prevision social, de todo el personal que se

recluto durante el transcurso del afio.

¢Indique cudl es la forma de elaboracién del

contrato de trabajo al personal de la empresa?

Por tiempo indefinido.

¢ Qué tipo de capacidad considera usted, tienen

las personas que ocupan los puestos

principales de la empresa?

Con habilidades y destrezas.

Fuente: elaboracién propia.
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¢ Resultados del cuestionario dirigido al gerente de recursos humanos de Industria Panificadora

y Pasteleria Lido de Guatemala.

Tabla No. 2

Pregunta

Respuesta

de

reclutamiento, seleccion y contratacion de

¢Existe en la empresa un manual

personal?

No.

Si su respuesta a la pregunta anterior fuese

negativa, indicar ¢Por qué?

El conocimiento total sobre los procedimientos
que conlleva la realizacion de un manual de
reclutamiento y seleccion de personal es
minimo, porque nunca se ha efectuado uno y
sobre todo como empresa en cuestiones
administrativas se ha quedado en los procesos

antiguos para seleccionar y contratar personal.

¢Se cuenta en la empresa con un banco
elegible de candidatos para ocupar los puestos

vacantes?

Si.

¢Qué medios se utilizan para divulgar los

puestos vacantes en la empresa?

Afiches.

¢Llenan los aspirantes una solicitud de empleo

que contenga sus datos personales?

Si.

Si la respuesta a la pregunta anterior fuese
positiva, indicar: ¢Se verifican los datos que
contienen las solicitudes de empleo, asi como

las referencias laborales del aspirante?

Si.

¢ Se solicita a los candidatos examen médico?

Si, es indispensable porque lo exigen por parte

del ministerio de salud publica.
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¢Se realizan pruebas psicométricas a los

candidatos a ocupar puestos vacantes?

No,
¢Por qué?: no se cuenta con modelos de dichas
pruebas, y no se consideran de gran relevancia

para poder optar a los puestos de la empresa.

¢Se cuenta con perfiles de puestos para
seleccion de los futuros trabajadores de la

empresa?

Si.

¢ Al momento de la contratacion se le brinda la

induccion necesaria al individuo?

Si.

¢Existe un periodo de capacitacion para

ambientarse al trabajo y a la empresa?

No.

¢Quién es el responsable de autorizar las

contrataciones de nuevo ingreso?

Solo el gerente general.

¢Se elabora y se autoriza antes el contrato de
trabajo respectivo para las personas que

ingresan a trabajar a la empresa?

No,

¢Por qué?: se les realizan posterior, en el
momento que se aproxima el mes de enero,
debido a que en ese mes se mandan todos los
contratos a autorizar por el ministerio de

trabajo y prevision social.

¢Indique cudl es la forma de elaboracion del

contrato de trabajo al personal de la empresa?

Por tiempo indefinido.

¢ Qué tipo de capacidad considera usted, tienen

las personas que ocupan los puestos

principales de la empresa?

Con experiencia, en su mayoria.

Fuente: elaboracidn propia.
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Los gerentes cuestionados evidencian desconocimiento del manual de procedimientos formales
de reclutamiento, seleccion y contratacion para la empresa, tal situacion pudiera originarse
debido a que los procesos administrativos que conciernen a la organizacion, se han quedado en lo
ambiguo tras mas de 60 afios de existir en el mercado y solo se han dedicado a la modernizacion

de los procesos de produccion y logisticos.

Es de vital importancia resaltar, que el Unico procedimiento para reclutar utilizado por la
empresa, consiste en la publicacion de un afiche en las &reas internas y externas del
establecimiento de trabajo, por lo cual es minimo el reclutamiento de personal ajeno que no haya
trabajado antes en la empresa, o se contrata personal inadecuado porque no hay mano de obra

calificada disponible en el mercado.

En el proceso de seleccion del candidato ideal, se verifican que los datos proporcionados en la
solicitud de empleo sean reales, y luego se procede a contratar si cumple con las especificaciones
minimas para el puesto, no se es exigente en el cumplimiento de los requisitos, debido a la

ausencia y dificultad para encontrar mano de obra calificada para los puestos de trabajo.

En la mayoria de los casos los puestos de trabajo del area operativa estan cubiertos por personas
con habilidad y experiencia hacia los procesos que se efectlan, a pesar que no son panaderos
calificados, porque en su mayoria aprenden al momento de trabajar dentro de la panificadora, y
los puestos administrativos en su totalidad son desempefiados por miembros de la familia del

gerente general de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.
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e Resultados del cuestionario realizado a los empleados de Industria Panificadora y Pasteleria
Lido de Guatemala.

Gréafica No. 1

Afos de trabajar en Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala

16 afios 0 mas
2%

11 a 15 afios
1%

Fuente: elaboracién propia.

Con el proposito de establecer la antigiiedad de afios que tienen los colaboradores de estar en

labores dentro de la empresa, se indagd sobre el tema y se obtuvo lo siguiente:

Periodo Resultados
De 1 a5 afios 85%
De 6 a 10 afios 12%
De 11 a 15 afios 1%
De 16 afios 0 mas 2%

Con estos datos se determina que la mayoria de los empleados de la empresa son de reciente
ingreso, de forma que se evidencia una rotacion de personal frecuente, y tan solo una minoria de

los empleados han sido constantes dentro de la organizacion.
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Gréafica No. 2

Medio por el cual se inform¢ de una plaza vacante

Radio
0%
otro
0%

Television
0%

Fuente: elaboracion propia.

La gréafica anterior refleja que la mayoria de los participantes se informaron de una plaza vacante
de la empresa, por medio de un amigo cercano con un total del 63%, a diferencia del 37% de los
participantes que obtuvieron informacion a través de afiches.

Grafica No. 3

Informacién proporcionada sobre los requisitos que debe cubrir el puesto

No
28%

Fuente: elaboracion propia.

Con el objetivo de establecer si a los empleados se les brindd la informacion necesaria sobre
los requisitos que debia cumplir para ocupar la plaza vacante el 72% contestaron que si les
proporcionaron informacion para optar al puesto, al contrario del 28% que manifiestan haber

ingresado sin conocer los requisitos que se necesitaban para ocupar la plaza.
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Grafica No. 4
Ingreso de solicitud de empleo

Fuente: elaboracion propia.

Las solicitudes de empleo se convierten en un procedimiento importante para las personas que
deseen trabajar en la organizacion, en este caso un 52% de los entrevistados respondieron que
no necesitaron llenar solicitud de empleo para ingresar a trabajar en la panificadora, a

diferencia del 48% que si lo realizaron.

Grafica No. 5
Comprobacion de las habilidades

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de los encuestados que conforman el 63% respondieron que nunca se les realiz6 una
prueba para verificar si poseian habilidades aptas para el puesto, al contrario del 37% que si les
practicaron pruebas para establecer si poseian los conocimientos bésicos sobre como elaborar

productos de panaderia.
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Gréafica No. 6

Realizacion de examenes médicos

No

- 0%

Fuente: elaboracion propia.

En empresas que se dedican a la elaboracion, manipulacién y comercializacion de alimentos; es
obligatorio que todos los empleados se realicen las pruebas que exige el ministerio de salud
publica y asistencia social, por ello el 100% de los encuestados afirmaron que se les exigio

realizarse pruebas médicas para ingresar a laboral a la empresa.

Grafica No. 7

Realizacién de pruebas psicométricas

Si

0,

(o]

Fuente: elaboracion propia.

En Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, el 100% de las personas encuestadas
respondieron que nunca se les realizd una prueba para determinar si tenian la capacidad

intelectual y actitudes 6ptimas para desempefiar el puesto vacante.
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Gréfica No. 8
Puestos adecuados segun capacidad y experiencia

Fuente: elaboracién propia.

En la grafica anterior el 58% consideran que no desempefian el puesto adecuado segun sus
capacidades y experiencia en el area, al contrario del 42% que exponen sentirse capaces Yy

colocados en un puesto en el cual pueden desempefiarse segln su capacidad y experiencia.

Gréafica No. 9

Se realiza reclutamiento interno o externo

Externo
0%

Fuente: elaboracion propia.

Segun la informacion sustraida de los instrumentos de investigacion el 100% de los trabajadores
encuestados indican que al momento de ser Ilamados para optar a una nueva plaza de trabajo, se
realiz6 primero el reclutamiento interno es decir el que se efectlia dentro de la empresa; y luego

se procede a reclutar de forma externa si fuese necesario.
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Gréfica No. 10

Induccidén necesaria en el desempefio de sus labores

Fuente: elaboracion propia.

En este caso en la empresa un total de 76% de las personas encuestadas manifestaron que si les
brindaron instrucciones necesarias y adecuadas para el buen desempefio de sus labores en el
momento que ingresaron a trabajar, a diferencia del 24% que indicaron no haber recibido la
induccion.

Gréfica No. 11

Recibe capacitacion

Fuente: elaboracion propia.

Con el proposito de establecer si la panificadora brinda alguna capacitacion a sus empleados de
nuevo ingreso para ambientarse al trabajo y a la empresa sobre un periodo determinado, se
encontr6 que el 100% de los entrevistados afirmaron no haber recibido capacitacion o

entrenamiento alguno.
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Gréfica No. 12
Realizacion del contrato de trabajo

Fuente: elaboracion propia.

Se cuestiond al respecto sobre si al momento de ser contratados se les elabor6 su contrato de
trabajo con la empresa, un total del 70% negaron haber firmado el contrato por escrito al
momento de ingresar a la empresa, a diferencia del 30% de los entrevistados que respondieron

que si les elaboraron el documento respectivo al momento de la contratacion.
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4.2 Analisis e interpretacion de resultados

En la realizacion del trabajo de campo, se utilizaron dos instrumentos de investigacion, con los
cuales se pretendio obtener informacion de primera fuente a manera de dar un valor agregado a la

investigacion.

Entrevista dirigida al Gerente General y Gerente de Recursos Humanos de Industria Panificadora

y Pasteleria Lido de Guatemala, descrito en el anexo No. 3 que se realiz6 con el fin de:

1 Conocer si la empresa objeto de estudio cuenta con un manual de reclutamiento,

seleccion y contratacion de personal. Y si no cuenta con é€l, cuales son las razones?

Conocer como llevan a cabo la planeacion de su recurso humano.

Saber si la empresa cuenta con perfiles de puestos definidos.

Identificar qué mecanismos utilizan para el proceso de provisién de recursos humanos.

Establecer que medio utiliza para divulgar las plazas vacantes que ofrece la empresa.

o O | WO DN

Conocer si reciben solicitudes de empleo y si verifican las referencias personales y

laborales de las mismas, al momento de seleccionar.

7 Saber si la empresa les exige a sus candidatos practicarse examenes médicos.

8 Verificar si realizan pruebas psicométricas.

9 Identificar quien es el responsable de autorizar las contrataciones para la empresa.

Fuente: elaboracidn propia.

Cuestionario dirigido a los empleados de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala,

descrito en el Anexo No. 4, el cual se aplicé para:

1 Identificar la antigiiedad de trabajo que tienen sus colaboradores.

2 Saber la forma por medio del cual se informaron que existia la plaza vacante.

3 Conocer si se les brind6 a los empleados los requerimientos que debian cumplir para

optar al puesto.
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4 Determinar si a los empleados antes de ingresar se les practicaron evaluaciones

especiales para comprobar sus habilidades.

5 Establecer si los puestos que los trabajadores ocupan estdn otorgados a las personas

correctas con las habilidades y experiencias requeridas para el mismo.

6 | Verificar cual fue la forma de reclutamiento que se le realizo al personal.

7 Saber si realizan los contratos de trabajo respectivos a cada trabajador.

Fuente: elaboracion propia.

A traves de los instrumentos de investigacion se determinaron los siguientes hallazgos:

Segun Chiavenato (2000), el reclutamiento se considera un conjunto de procedimientos que
atraen candidatos calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Zaragoza
(2006), opina que una empresa nunca hace solo reclutamiento interno o externo. Uno siempre
debe complementar al otro, debido que al hacer reclutamiento interno el individuo transferido a la

posicién vacante debe reemplazarse en su posicion previa.

En Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala realizan el reclutamiento interno en su
mayoria, y sin ningan procedimiento formal establecido, debido a que se suele trasladar un
individuo para cubrir otro puesto sin seguir los pasos respectivos para verificar que sea la persona
indicada o el que debia por cuestién de tiempo y habilidades ascender para otro puesto

determinado.

De igual forma, dentro de la empresa se practica el reclutamiento mixto el cual se manifiesta al
momento de hacer reclutamiento interno en algin punto de la organizacion, y surge una posicion
que debe llenarse mediante el reclutamiento externo, debido que el retiro de un empleado que se
traslada hacia una nueva plaza vacante debe reemplazarse con otro empleado que en su mayoria
son individuos de nuevo ingreso para la empresa, procedimiento que se practica de manera

informal en la panificadora.

36



Werther y Davis (2000: 180), opinan que el proceso de seleccion, consiste en “una serie de pasos
especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados”. El departamento
de recursos humanos emplea el proceso de seleccion para realizar la contratacion del nuevo
personal. Este proceso se inicia en el momento que una persona solicita un empleo, y termina si

se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

En esta etapa la empresa objeto de estudio Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala
se encarga de verificar que los datos proporcionados en la hojas de solicitud de empleo sean
veridicos, en realidad no existen pasos establecidos sobre el proceso de seleccion que ellos
manejan, por lo general solo una poca cantidad de las personas contratadas llenan por completo
los requisitos que ellos solicitan para los puestos, aunque en su mayoria no se cumple con lo

requerido por la urgencia de personal y la falta de mano de obra calificada en el mercado.

Al momento de hacer una seleccion interna se trata de buscar el empleado idéneo para cubrir el
puesto que haya quedado vacante o ya sea por un ascenso de plaza pero de igual forma no se hace
de manera correcta. En caso que no se encuentre la persona adecuada para ejercer el puesto se

tiene que proceder a una seleccion de candidatos por via externa.

La contratacion es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la
empresa. (Grados, 2001). Indica el autor que las personas encargadas de notificar la contratacion
del candidato a ocupar un nuevo puesto de trabajo, recae en la responsabilidad del gerente de
recursos humanos o bien del gerente administrativo, en el caso de Industria Panificadora y
Pasteleria Lido de Guatemala la responsabilidad recae en el gerente general y duefio de la

empresa.

El Articulo nimero 28 del cddigo de trabajo de Guatemala indica que: contrato individual de
trabajo debe extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto
de celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer llegar al Departamento Administrativo
de Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo méas cercana, dentro de los

quince dias posteriores a su celebracion, modificacion o renovacion.
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En Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala si les efecttian contratos individuales de
trabajo a la mayoria de sus empleados, realizdndolos por lo general de forma indefinida y con
jornadas diurnas de ocho horas al dia, y no exceden de 42 horas por semana, con todos sus
trabajadores, el inconveniente mayor es que no se realizan al momento de la contratacion; debido
a que se les formaliza la contratacion por escrito el mes de enero de cada afio, este no es el
procedimiento debido, porque indica que si se contrata una persona después de pasado el mes de
enero, y este se retira en los meses siguientes, se vuelve una contratacion informal que solo queda
pactada en forma verbal, pero no queda por escrito, ni avalado por el ministerio de trabajo y

prevision social.
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Conclusiones

1. En Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala se evidencia como resultado de la
investigacion que no se practica la planeacion del recurso humano, a pesar que es una actividad
prioritaria para la organizacion puesto que permite al departamento de recursos humanos
suministrar a la empresa el personal adecuado en el momento preciso y con las cualidades

académicas deseadas.

2. El procedimiento de dotacidn de personal en la panificadora se deriva de una serie de pasos no
establecidos, ni formalizados de forma concreta, por lo general se realiza un reclutamiento
interno para cubrir un puesto determinado pero sin ningun procedimiento formal o que cumpla

con los requisitos que buscan para la plaza vacante.

3. El hecho que la empresa no cuente con un manual de reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal, tiene como efecto la incorrecta dotacién de capital humano, de manera que se
obtiene personal inadecuado para los perfiles que se buscan, sin deseo de superacion, o personas

sin metas establecidas, entre otros.
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Recomendaciones

1. Implementar procesos formales de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que
fortalezcan el sistema de administracion del recurso humano de Industria Panificadora y
Pasteleria Lido de Guatemala, y lograr en el proceso a aplicar; claridad, rapidez, transparencia,

eficiencia, dinamismo, coercion, credibilidad, certeza, objetividad y orden de los procesos.

2. Realizar una seleccion objetiva de los candidatos a un puesto vacante dentro de la empresa,
utilizar pruebas psicométricas modernas y actualizadas, para desencadenar una mejora integral en
los diferentes procesos que se gestionan en el departamento de recursos humanos de forma que se

alcance una mayor competitividad a nivel organizacional.
3. Revisar el actual o elaborar un nuevo manual de descripcion y especificacion de puestos, que

permita definir en forma clara y precisa, los perfiles de cada puesto existente, para lograr

dinamismo y objetividad en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
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Anexo No. 1

Evaluacion integral

a) Contacto inicial

e Antecedentes

Panificadora Nueva Esperanza nace en el afio de1950 a iniciativa
de la Sefiora Josefina Orellana de Hernandez, quien luego de 10
afios de esfuerzo decide trasladar la nueva empresa a Barrio El
Mitchal del municipio de Morales, lzabal; se inici6 con la
elaboracion de todo tipo de pan en forma artesanal,

especializandose en la produccion de pan blanco (desabrido) y

pan dulce.

Debido al crecimiento en ventas y operaciones, en marzo del afio 1983 se traslada hacia sus
nuevas instalaciones ubicadas en Barrio el Carrizal del mismo municipio, esto, permite realizar
modificaciones en su presentacion al mercado, de manera que cambia su nombre comercial y se
dio origen a Panaderia y Pasteleria Lido de Guatemala, con nuevos productos y generacion de
empleo para los habitantes del municipio de Morales, Izabal; donde se contratd a 28 personas, la
nueva ubicacion permite comercializar la linea de pasteleria como: muffins, cubiletes, pastelillos

entre otros.

Un afno después de distribuir en el mercado la linea de pasteleria se implementan nuevos
productos, como: milhojas, pafiuelos rellenos de mermelada, roscas rellenas, conos rellenos de
merengue, entre otros. Por tal razén surge la necesidad de contratacion de personal, en el area de
ventas quienes tenian la funcion principal de comercializar los diferentes productos en las rutas
disefiadas para el efecto y colaboradores para atender las diferentes sucursales que se aperturaron

en lugares estratégicos.



Como una empresa familiar, la gerencia general es heredada al
sefior Carlos Enrique Hernandez Orellana; quien con una vision
de crecimiento, realiza cambios al nombre comercial de la
empresa, instituyéndose como: Industria Panificadora vy
Pasteleria Lido de Guatemala, asi se pretende una trascendencia

familiar de varias generaciones que conlleve a cambios de

vanguardia en la empresa; la nueva administracion incursiona
en el mercado el pan de rodaja, mas conocido en el publico como pan sandwich, el cual fue de

gran aceptacion por los consumidores del municipio de Morales, aldeas y lugares aledafios.

A raiz de la poca capacidad de respuesta en produccién y debido al crecimiento en consumo de
los habitantes de la localidad, surge la inquietud de trasladar toda la infraestructura a Lotificacion
Santa Bérbara del municipio de Morales, 1zabal, y se logra ampliar la planta de operaciones y asi
dar respuesta a la demanda de los productos en los departamentos de: Izabal, Petén y parte del

oriente del pais, hasta el municipio de Gualan del departamento de Zacapa.

e Vision

Ser una empresa lider en la region, en el gusto y paladar de la gente, creciendo de acuerdo a cada
una de las necesidades de nuestros clientes, y asi poder llegar a la mesa de cada una de las
personas que creen y confian en nuestros productos, por su calidad y tradicion, mediante el
conocimiento, el trabajo en equipo, el compromiso, la optimizacion de los recursos, la
efectividad, de manera que se logre una industria con proyecciones a nivel de regién, que ayuda

al crecimiento y desarrollo del pais.

e Mision

Somos una empresa de alimentos especializados en panificacion que crea productos de los méas
exigentes estandares de calidad, se le asegura a nuestros clientes un precio justo y una
degustacion placentera de cada uno de nuestros productos a través de un servicio y exigentes

normas de buenas practicas de manufacturacion en panificacion.



e Objetivos
v" General

Conocer y analizar las necesidades que satisfagan a nuestros clientes potenciales y reales para asi
brindarles la mayor satisfaccion a nuestros consumidores con productos de calidad y de exquisito

sabor.

v’ Especificos

- Que la poblacion guatemalteca se sienta a gusto e identificada con nuestros productos y que

los clientes conozcan los servicios que ofrecemos.

- Crear programas de ofertas donde podamos involucrar a nuestros clientes para lograr
productos mas accesibles.

- Ser reconocidos a nivel nacional como una empresa autdctona, que capacita y protege a sus

empleados, que trata bien a sus clientes y que vende productos de la més alta calidad.

- Contar con una base de datos con las méas variadas recetas en pasteleria y reposteria.

e Estrategias
v Desarrollar y promover la imagen a nivel regional a través de publicidad masiva, de forma
que se conozca la constante innovacion de la marca, de los productos y la variedad de los mismos

con altos estandares de calidad.

v Establecer los puntos estratégicos de venta y mantener un stock cercano a los mismos, para
el pronto abastecimiento a través de la creacion del denominado punto caliente, en el cual se

podra realizar el producto dentro del area de despacho.

v' Mejorar las técnicas de mercadotecnia a través de promociones y publicidad de tendencia

para alcanzar y actualizar todos los niveles del amplio mercado.



v' Mantener en constante capacitacion al recurso humano, otorgandoles la oportunidad de
prepararse con técnicas especializadas en los procesos de elaboracién de pan con el fin de

brindar un excelente servicio al cliente en todos los aspectos.

v Informar e incentivar al cliente a través de promociones constantes que le sean atractivas

con el fin de mantener la preferencia y sean fieles a la marca.

v Brindar a los clientes precios accesibles y con la misma calidad para lograr una ventaja sobre

la competencia con un servicio al cliente personalizado.

e Valores

Integridad: realizando siempre todo el trabajo de forma honesta, transparente y segura para la

tranquilidad de nuestros consumidores.

Creatividad e innovacion: ser creativos para innovar y comprometidos para crear los mejores

productos dia a dia para una satisfaccion garantizada a nuestros clientes.

Trabajo en Equipo: coordinamos e integramos nuestros esfuerzos como uno solo para conseguir
los objetivos de nuestra organizacion. El trabajo en equipo es la mejor manera de lograr como
una empresa lider en produccidn nuestros niveles esperados en ventas y poder asi brindar la

calidad y servicio que nuestro cliente se merece.

Pasion: trabajar con entusiasmo y siempre buscar la mejora continua en todos los procesos

implementados para la elaboracion de cada producto de panaderia.

e Politicas de la Empresa

v’ Ofrecer un servicio bien seleccionado, preparado, procesado, presentado y servido a un

cliente cada vez mas especifico.



v" Llevar a cabo un cuidadoso proceso de higiene en todas las areas del local, muebles, equipo
de trabajo y alimentos.

v Alcanzar un servicio rapido y eficiente, siempre cuidar cada paso del proceso, los modales y

comportamiento para con el cliente.

v" Proporcionar al cliente un producto sano de excelente sabor y nutritivo. No vendemos

chatarra. Sembramos nuestros esfuerzos en base a una cultura de servicios de calidad.

v Manejamos precios accesibles para todo tipo de cliente, es importante siempre dar la opcién

para cada necesidad con una carta variada en opciones.



e Base legal

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala se encuentra inscrita en el Registro
Mercantil bajo el nimero de registro 211162 del folio 879 en el libro 172 desde el 11 de junio de
1,999.
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Clase de Establecimiento INDIVIDUAL _ Representante EL PROPIETARIO

Fecha de emision de esta Patente: Guatemala, 16 —ided o JuLio de_ 2002.

HECHO POR

CARLOS HUMBERTO MORENO MORALES ﬁedistrador Mercantil General'de—lale_ic.,a_.

NOTA: Esta patente debera ser colocada en lugar visible,

Fuente: Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

e Organigrama

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala es dirigida en la actualidad por su gerente

general el sefior Carlos Enrique Hernandez Orellana quien a su vez es el representante legal.



Figura No. 1

Estructura organizacional de Industria Panificadora y Pasteleria

Departamento
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Departamento
(e Recursos
Humanos

Lido de Guatemala.

Gerencia General

L

Departamento
tk

Produccion

Departamento
de Compras

Fuente: Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.
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e Carta de autorizacion

INDUSTRIA PANIFICADORA Y
PASTELERIA % DE GUATEMALA.

P ~<

) Lotificacién Santa Bérbara, Morales Izabal.  ««_ & <
Tel. 79479431. /Cel. 51534707 o S

Morales, Izabal 23 de mayo de 2014.

Licenciado Miguel Salazar
Coordinador de Universidad Panamericana
Sede Puerto Barrios, Izabal

Presente.
Respetable Licenciado:

Atentamente me dirijo a usted para hacer referencia a la solicitud de fecha 19 de
mayo de 2014 por la Sra. Delmy Graciela Lainfiesta Ruano quien se identifica con el
Carnet No. 2014-05-323, mediante la cual solicita el permiso, atencién e informacién
necesaria para llevar acabo su Practica Empresarial Dirigida dentro de la empresa
Panaderia Y Pasteleria Lido de Guatemala, ubicada en Lotificacién Santa Barbara en el
municipio de Morales departamento de Izabal. Por consiguiente; se le informa a su
persona que se le autoriza dicha solicitud para que pueda elaborar su P.E.D dentro de la

empresa.

Agradeciendo la atencion a la presente me suscribo de usted,

Industria Panificadora y Pasteleris
“Lido™ de ata
Deferentemente, Barrio E| Carrizal, Morales, Izabal

ok

—]

Carl ique Herdandez Otrellana
Industria Pahifi¢adora eleria Lido de Guatemala

Gerente General



b) Instrumentacion

§: PANAMERICANA &,

Universidad Panamericana
Facultad de Ciencias Econdmicas

Programa ACA Puerto Barrios Izabal

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para el contacto inicial

Datos generales

1. Nombre de la empresa:

Tipo de empresa:

Fecha de constitucion:

Actividad econdmica:

Direccion:

Teléfono (s):

E-mail:

Representante legal:

© o0 N o g bk~ DN

Gerente General

Captura de informacion

Fecha: del: al:

A cargo de:




Ty Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdmicas
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Programa ACA Puerto Barrios Izabal

Licenciatura en Administracion de Empresas

Entrevista inicial dirigida al Sr. Carlos Enrique Hernandez Gerente General

de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

Buen dia soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas de
Universidad Panamericana, necesito su valiosa colaboracion sobre las preguntas que se realizaran

a continuacion para el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida —PED-.

I. Informacion empresarial

1.- ¢Cuéantos afos tiene de existir Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala en el

mercado?

2.- ¢ Con cuantos empleados cuenta la empresa en la actualidad?

3.- ¢Realiza mediciones de resultados del desempefio a sus colaboradores?

4.- ¢Existen programas de capacitacion brindados por la empresa a los trabajadores?

5.- ¢ Manejan algun programa de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal?



6.- ¢ Cudles son los departamentos con los que cuenta la empresa?

7.- ¢ Existen programas de motivacion al personal para el logro de objetivos y metas?

8.- ¢Se cuenta con manuales de procedimientos en los departamentos de la empresa?

9.-¢En qué area de trabajo o departamento de la empresa le gustaria que se iniciara un analisis?

10.- ¢ Estaria dispuesto a proporcionar informacién administrativa para el analisis correspondiente

de cualquier problematica que pueda existir dentro de la empresa que usted dirige?

Gracias por su colaboracion



c) Recopilacion de la informacién

DNETIEN®Y  Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdmicas
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VIvAILVND 3

Programa ACA Puerto Barrios lIzabal

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacidn para el contacto inicial

Datos generales

1. Nombre de la empresa: Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala

Tipo de empresa: Productora

Fecha de constitucion: 11 de junio de 1,999

Actividad econdmica: Fabricacion y venta de pan vy pasteles

Direccion: Barrio El Carrizal, Morales, lzabal

Teléfono (s): 7947 9431

E-mail: oficina_lido@hotmail.com

Representante legal: Carlos Enrique Hernandez Orellana

© © N o g bk~ DN

Gerente General: Carlos Enrique Hernandez Orellana

Captura de informacion

Fecha del: 19/05/2014 al: 02/06/2014

A cargo de: _Delmy Graciela Lainfiesta Ruano




IIIEITeY  Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdmicas
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Programa ACA Puerto Barrios Izabal

Licenciatura en Administracion de Empresas

Entrevista inicial dirigida al Sr. Carlos Enrique Hernandez Gerente General

de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

Buen dia soy estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas de la
Universidad Panamericana, necesito su valiosa colaboracion sobre las preguntas que se realizaran

a continuacion para el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida —PED-.

I. Informacion empresarial
1.- ;Cuantos afios tiene de existir Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala en el
mercado?

La empresa cuenta con 64 afios de existir.

2.- ¢ Con cuantos empleados cuenta la empresa en la actualidad?
Se cuenta con 116 empleados hasta el 31 de mayo de 2014.

3.- ¢Realiza mediciones de resultados del desempefio a sus colaboradores?
En estos momentos no se realizan mediciones de resultados del desempefio en ninguna area de la

empresa.

4.- ;Existen programas de capacitacion brindados por la empresa a los trabajadores?
No existen programas de capacitacion por parte de la empresa solo se brindan las capacitaciones

gue nos auspician nuestros proveedores mas grandes.



5.- ¢ Manejan algun programa de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal?

No se maneja ningun programa de reclutamiento interno ni externo.

6.- ¢ Cudles son los departamentos con los que cuenta la empresa?
Gerencia general, departamento de finanzas, departamento de recursos humanos, departamento
de produccion, departamento de compras y departamento de ventas.

7.- ¢ Existen programas de motivaciéon al personal para el logro de objetivos y metas?
Se utilizan porcentajes sobre ventas y bonificaciones incentivos por produccion meta como

incentivo laboral al cumplimiento de los objetivos.

8.- ¢Se cuenta con manuales de procedimientos en los departamentos de la empresa?
En el departamento de produccion no se cuenta con un manual de procedimientos, debido que a
cada empleado se le es asignado sus funciones en el area de trabajo; los departamentos de ventas

y compras si cuentan con ello.

9.- ¢En qué area de trabajo o departamento le gustaria que se iniciara un analisis?
Seria de mucha ayuda que se realizara un estudio en el departamento de recursos humanos debido
a que se han encontrado algunas deficiencias criticas que pueden afectar a toda la organizacion.

10.- ¢ Estaria dispuesto a proporcionar informacién administrativa para el analisis correspondiente

de cualquier problematica que pueda existir dentro de la empresa que usted dirige?
Por supuesto, siempre que todo sea de beneficio a la empresa y se haga un buen uso de ella.

Gracias por su colaboracion



d.) Analisis de la informacion

Tabla 1

Respuestas generales a entrevista dirigida al Gerente General de Industria

Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala

Pregunta

Respuesta consolidada

1.-;Cuantos afios tiene de existir Industria
Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala

en el mercado?

La empresa cuenta con 64 afios de existir.

2.- ¢Con cuantos empleados cuenta la empresa

en la actualidad?

Se cuenta con 116 empleados hasta el 31 de
mayo de 2014,

3.-¢Realiza mediciones de resultados del

desempefio a sus colaboradores?

En estos momentos no se realizan mediciones
de resultados del desempefio en ninguna

area de la empresa.

4.-;Existen  programas de capacitacion

brindados por la empresa a los trabajadores?

No

por parte de la empresa solo se brindan

existen programas de capacitacion
las capacitaciones que nos patrocinan nuestros

proveedores mas grandes.

5.-¢Manejan algun programa de reclutamiento,

seleccién y contratacion de personal?

No se maneja ningdn programa de

reclutamiento interno ni externo.

6.-¢Cuéles son los departamentos con los que

cuenta la empresa?

Gerencia general, departamento de finanzas,

departamento de recursos humanos,

departamento  de  produccion, departa-

mento de compras y  departamento de

ventas.




7.-;Existen programas de motivacion al

personal para el logro de objetivos y metas?

Se

bonificaciones incentivos por produccion meta

utilizan porcentajes sobre ventas Yy
como incentivo laboral al cumplimiento de los

objetivos.

8.- ¢Se cuenta con manuales de procedimientos

en los departamentos de la empresa?

En el departamento de produccion no se cuenta
con un manual de procedimientos, debido que
a cada empleado se le es asignado sus
funciones en el area de trabajo; los demas
departamentos de ventas y compras si cuentan

con ello.

9.-¢En qué area de trabajo o departamento le

gustaria que se iniciara un analisis?

Seria de mucha ayuda que se realizara un

estudio en el departamento de recursos
humanos debido a que se han encontrado
algunas deficiencias criticas que pueden

afectar a toda la organizacion.

10.-¢Estaria  dispuesto a  proporcionar
informacion administrativa para el analisis
correspondiente de cualquier problemaética que
pueda existir dentro de la empresa que usted

dirige?

Por supuesto, siempre que todo sea de
beneficio a la empresa y se haga un buen uso

de ella.

Fuente: elaboracién propia.




Anexo No. 2

Diagnadstico

a.) Foda

e Foda por areas

Es una herramienta que permite verificar la situacion actual de la empresa, a manera de obtener
un diagndstico preciso que permita en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los objetivos
y politicas. Su principal funcion es detectar las relaciones entre las variables mas importantes
para disefiar estrategias adecuadas, sobre la base del analisis del ambiente interno y externo que

es inherente a cada organizacion.

En el analisis interno sera necesario conocer las fortalezas que intervienen para facilitar el logro
de los objetivos y las debilidades que son las limitaciones que impiden el alcance de las metas de

una manera eficiente y efectiva.

En el ambiente externo se encuentran las amenazas que son todas las variables negativas que
afectan de forma directa o indirecta a la organizacion y ademas las oportunidades que sefialan las

variables externas positivas en la organizacion.

La identificacion de las fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades es una actividad
comun de las empresas, lo que suele ignorarse es la combinacion de estos factores que pueden

recaer segun el disefio de distintas decisiones estratégicas.


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/diagn-estrategico/diagn-estrategico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml

Andlisis FODA

Gerencia general

Andlisis Interno Andlisis Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas

(positivas) (negativas) (positivas) (negativas)

e Experiencia laboral |le No se cuenta con |l e Aplicacion dejleMano de obra
por parte del revisiones novedosos sistemas de || calificada en
gerente general de periddicas sobre lafl planificacion empresas del

la empresa. ejecucion de los] empresarial. mismo rubro.

eLos objetivos con]l planes de accion |le Asesorias externas por || e Variacion

los que cuenta la] correspondientes. parte de profesionales | constante en el
empresa son claros Poca efectividad en] en el area dell mercado de Ia
y concisos para su el departamento de || planificacion yl demanda.
alcance. recursos humanos. finanzas. e Inflacion
*Se utilizan econdmica del pais.
estrategias
adecuadas al nivel y
tamafio  de la
empresa.
e Se establecen
politicas adecuadas
para la ejecucion de

los objetivos.

Fuente: elaboracion propia.



Anélisis FODA

Recursos humanos

Andlisis Interno Andlisis Externo

Fortalezas Debilidades

(positivas) (negativas)

eNo se encontraron J| eNo se cuenta con un

fortalezas en esta area especifica para

area. reclutamiento y
seleccion de
personal.

e Inadecuado proceso
de seleccion de
personal.

¢ No se cuenta con la
induccién necesaria
de las tareas a
realizar al momento
de ocupar el puesto
de trabajo.

e No
mediciones de

del

existen

resultados

desempefio.

Fuente: elaboracién propia.

Oportunidades

(positivas)

e Empresas  externas
que prestan el servicio
de reclutamiento y
seleccion de personal.
Contratacion de un
profesional en
recursos humanos que

las

pueda satisfacer

necesidades de
reclutamiento,
seleccion

contratacion

personal.

Amenazas

(negativas)

e Poca existencia de
personal calificado
mercado

del

municipio de

en el
laboral
Morales, Izabal
para el
departamento  de

recursos humanos.




Fortalezas

(positivas)

e Las areas de

trabajo dentro de

la empresa estan

bien definidas.
Distribucion  de
actividades
especificas en
cada puesto de
trabajo de acuerdo

a sus funciones.

Fuente: elaboracién propia.

Andlisis FODA

Produccion

Andlisis Interno Andlisis Externo

Debilidades

(negativas)

o Falta de
coordinaciéon entre
los empleados para
la realizacion de las
tareas asignadas.

e No se cuenta con
manuales de
procedimientos en
el departamento de
produccion.

e Personal sin
capacidades y
conocimientos aptos
para dar

cumplimiento a

ciertos  programas
de trabajo.

e No

programas de

existen

capacitacion
internos o por parte

de la empresa.

Oportunidades

(positivas)

e Asesoria brindada por

empresas de

capacitacion externas.

e Asesoria brindada por

parte de los
proveedores de la

empresa.

e Accesibilidad a

programas de
capacitacion para el
area productiva de

panaderia y pasteleria.

Amenazas

(negativas)

eCompetencia que si
puede contar con
personal calificado,
para el manejo de
sus funciones en el
area productiva de

la empresa.




Fortalezas

(positivas)

e Diversos
proveedores de la
materia prima que
se adquiere.
Capacidad
econémica por

parte de la

empresa para
adquirir toda la
materia prima
necesaria para la

produccién.

Fuente: elaboracién propia.

Andlisis FODA

Compras

Andlisis Interno Andlisis Externo

Oportunidades

Debilidades

(negativas)

e Falta de analisis en
algunas  ocasiones

sobre el precio

versus calidad.

eNo se buscan

proveedores

que
ofrezcan un mejor
precio y servicio.

eFalta de personal
calificado y con
de

en

conocimiento
como cotizar
forma adecuada los
productos en el

mercado nacional.

(positivas)

¢ Nuevos

proveedores

para la empresa.

e Atencién

personalizada

de

proveedores.

parte

e Valor agregado por

de

proveedores

parte

empresa.

e Bonos incentivos por

adquisiciones

volumen.

por

nuestros

los

a la

en

Amenazas

(negativas)

e Cambio de precios
en los insumos para
la elaboracion de
los productos.

e Competencia

entre
del

ramo que

desleal
proveedores
mismo
afectan a la
empresa.

e Proveedores Unicos
sobre algun tipo de
materia prima lo
cual no permite

acceso a precios

mas factibles.




e Diagrama causa — efecto

‘ Gerencia general

‘ Recursos humanos

eNoO se cuenta con

No se cuenta

. ivi un area especifica
No se cuenta con\ Er? - EfeCtIVId?II para reclutgmiento ?r?(;luccién °
revisiones - ;

o departamento de y seleccion de necesaria  al
|Ioer|opllcas_,sobre recursos personal. momento  de
a ejecucion  de humanos. ocupar el
los planes de e Inadecuado proceso puesto de
accion E— de seleccion de —* trabajo
correspondientes. personal. '

e Falta de
coordinacién entre e Falta de personal
:05 empleados para calificado  y con____ /| i ge

a realizacion de conocimiento de Spe
las tareas e Personal sin como  cotizar en analisis  en
asignadas. capacidades y forma adecuada los -— algupas

conocimientos aptos productos en el 0casIones
*.No existen para dar  mercado nacional. sobre el
programas  de cumplimiento a precio versus
capacitacién ciertos  programas calidad.
internos. de trabajo.

[ ]

Fuente: elaboracidn propia.

[ v ]

Evaluacion  de
los procedi-
mientos de
reclutamiento,
seleccién y
contratacion de
personal en el
departamento de
recursos
humanos de
Industria
Panificadora vy
Pasteleria Lido
de Guatemala,
ubicada en el
municipio de
Morales,
departamento de
Izabal.




Anexo No. 3

BRI Universidad Panamericana
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Licenciatura en Administracion de Empresas

Cuestionario dirigido al gerente general y gerente de recursos humanos de

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

Obijetivo: Verificar el procedimiento que lleva a cabo la empresa para la dotacién de personal.
Buen dia, a continuacion se le solicita unos minutos de su valioso tiempo para realizar una
evaluacion de los procedimientos de reclutamiento, seleccidon y contratacion de personal en la

empresa que dirige; y se requiere que conteste lo siguiente.

Instrucciones: Por favor indicar con una “X” la respuesta a su eleccién o amplie su punto de

vista; si es necesario, en las siguientes preguntas.

1. (Existe en la empresa manual de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal?

Si No

2. Sisu respuesta a la pregunta anterior fuese negativa, indicar ¢Por qué?




3. Si la respuesta a la pregunta nimero uno, fuese positiva indicar los métodos de reclutamiento

que emplean en la empresa, de lo contrario seguir con la siguiente interrogante.

Interno Externo

4. ¢Se cuenta en la empresa con un banco elegible de candidatos para ocupar los puestos
vacantes?
Si No

5. ¢Qué medios se utilizan para divulgar los puestos vacantes en la empresa?

Afiches |:| Radio |:| Prensa escrita|:| TV por cable|:|

Otro:

6. ¢Llenan los aspirantes una solicitud de empleo que contenga sus datos personales?

Si No

Si su respuesta fuese negativa, indicar ¢Por qué?

7. Si la respuesta a la pregunta anterior fuese positiva, indicar: ¢Se verifican los datos que

contienen las solicitudes de empleo, asi como las referencias laborales del aspirante?

Si No




8. ¢Se solicita a los candidatos examen médico?

Si No

Si su respuesta fuese negativa, indicar ¢Por qué?

9. . ¢Se realizan pruebas psicométricas a los candidatos a ocupar puestos vacantes?

Si No

Si su respuesta a la pregunta fuese negativa, indicar ¢Por qué?

10. ¢ Se cuenta con perfiles de puestos para seleccion de los futuros trabajadores de la empresa?
Si No

11. ; Al momento de la contratacion se le brinda la induccion necesaria al individuo?
Si No

12. ¢ Existe un periodo de capacitacion para ambientarse al trabajo y a la empresa?
Si No




13.

14.

15.

16.

¢Quién es el responsable de autorizar las contrataciones de nuevo ingreso?

Gerente general Gerente de RR.HH.

¢Se elabora y se autoriza antes el contrato de trabajo respectivo para las personas que
ingresan a trabajar a la empresa?
Si No

Si su respuesta fuese negativa, indicar ¢Por qué?

¢Indique cudl es la forma de elaboracién del contrato de trabajo al personal de la empresa?

Por tiempo indefinido a plazo fijo por obra terminada

¢Qué tipo de capacidad considera usted, tienen las personas que ocupan los puestos

principales de la empresa?

a.- tedrica

b.- experiencia
c.- habilidad
d.- integridad

Gracias por su colaboracion



Anexo No. 4
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Programa ACA Puerto Barrios lzabal

Licenciatura en Administracion de Empresas

Cuestionario dirigido a los empleados de Industria Panificadora

y Pasteleria Lido de Guatemala.
Tema:
Evaluacién de los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el

departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

Buen dia, se le solicita su colaboracién para contestar las siguientes preguntas que buscan

recolectar informacidon de relevancia para el tema de investigacion.
Instrucciones:

Marque con una “X” la respuesta a su eleccion o amplie su punto de vista; en las siguientes

preguntas.

Masculino |:| Femenino |:|
Edad:
14 a 18 afos |:| 19 a 23 afos |:| 24 a 28 afios |:| 29 afos 0 mas |:|

1. ¢Cuéntos afios tiene de laborar en Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala?

1 abafios |:| 6 a 10 afios |:|11a15aﬁos |:| 16aﬁosomés|:|



2. Al momento de ingresar a trabajar a la empresa ¢como se informé de que existia una plaza

vacante?

Anuncio de radio |:| Anuncio de TV |:| Afiche |:|
Amigo |:| Otros:

3. ¢Cuando aplico a la plaza de trabajo que ocupa en la actualidad, se le brindo informacion sobre

los requisitos que debia cumplir para ocupar el puesto?

si| ] No[ ]

4. ¢ Antes de ingresar a la empresa lleno solicitud de empleo?

si| | No | |

5. ¢Se le practico alguna evaluacion especial para comprobar sus habilidades?

s | No|[ |

6. ¢ Le practicaron o exigieron examenes médicos para poder ingresar a la empresa?

Si|:| No|:|

7. ¢Le realizaron pruebas psicométricas para poder optar al puesto?

si| ] No[ ]



8. ¢ Considera que ocupa el puesto adecuado segun sus capacidades y experiencia?

s|'|:| No |:|

Si su respuesta a la anterior pregunta fuese negativa puede indicar ¢Por qué?

9. ¢El reclutamiento de la empresa lo realizan interno o externo?
Reclutamiento Interno |:| Reclutamiento Externo |:|
10. ¢Cuéndo ingreso a la empresa se le brind6 la induccion necesaria para el buen desempefio de

si| ] No[ ]

11. ¢;Le brindaron capacitacion para ambientarse al trabajo y a la empresa?

sus labores?

Si|:| No|:|

12. ¢ Al momento de ser contratado se le elaboré el contrato de trabajo respectivo para ingresar a

trabajar a la empresa?

si| ] No [ ]

Gracias por su colaboracion



Cronograma

Préctica empresarial dirigida |

Anexo No. 5

Actividades PED

Mayo

Junio

Julio

Agosto

24

31

14

21

12

19

Desarrollo de cronograma de inicio de cl

ases

Anexo 1 evaluacion integral

a) Contacto inicial

b) Instrumentacion

c) Recopilacién de la informacion

d) Anélisis de la informacion

Anexo 2 diagnostico

A) Foda

Diagnostico integral de la empresa

Presentacion etapa

Primer contacto con tutor

Planteamiento del problema

Metodologia

Propuesta

Introduccidn

Marco tedrico

Fuentes de consulta

Cronograma

Presentacion de primer borrador de PED

Entrega de PED

Fuente: elaboracion propia.




Préctica empresarial dirigida Il

Actividades PED

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

30

13

20

27

4

11| 18

25

8

15

22

29

Reunidén con tutor

Elaboracion de instrumentos para

trabajo de campo

Reunion con tutor (entrega de avances)

correccion de instrumentos

Reunidn con tutor

Realizacion del trabajo de campo

Analisis de resultados

Reunidn con tutor entrega de avances

Interpretacion de resultados

Reunion con tutor entrega de avances

Ensayo de conclusiones

Ensayo de propuesta (areas
administrativa, financiera 'y

mercadoldgica)

Reunidn con tutor
Explicacion de conclusiones, propuesta

y ejecucion de la propuesta

Entrega de primer borrador PED a tutor

Reunidn con tutor

Presentacion de informe final

Fuente: elaboracién propia.




Anexo No. 6

Perfiles de puesto de Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Secretaria gerencial.
Ubicacion administrativa: Gerencia, Finanzas, RR.HH. , Produccion, Compras
Jefe inmediato superior: Gerente general de cada area.

ATRIBUCIONES:

Preparar, tramitar y controlar toda la documentacion emita por la gerencia general.
Realizacion de cartas, escritos, actas, informes, facturas y documentos en general.

Llevar el control de la agenda del gerente general.

Convocar las reuniones de los gerentes de cada area.

Llevar controles administrativos a base de expedientes, archivos, uso de computador etc.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

Secretaria bilinglie, Bachiller en computacion o puesto afin.

h.) Experiencia

Minimo de 1 afio en puestos similares.

¢.) Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Excelentes relaciones humanas.

Capacidad de relacionarse con diferentes nivel administrativos.
Manejo de programas de computacion.

Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteca.

Edad: 18-30 afos.

Sexo: Femenimo (de preferencia).

Estado Civil: Soltera (de preferencia).

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Contador/ra interno.
Ubicacion administrativa: Departamento de compras.
Jefe inmediato superior: Gerente de compras.

ATRIBUCIONES:

Procesar, codificar y contabilizar mediante regristro numerico, todos los ingresos y egresos.
Verificar las facturas recibidas y que contengan la informacion fiscal correcta de la empresa.
Mantener actualizadas las cuentas por pagar de la empresa.

Realizar cualquier otra actividad fijada por el gerente general y gerente de compras de la empresa.
Llevar el control de los libros contables de la empresa (Diario, mayor e inventarios).

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

ler. Afio de auditoria 0 perito contador graduado.

b.) Experiencia

Minimo de 3 aflos en puestos similares.

¢.) Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Excelentes relaciones humanas.

Capacidad de relacionarse con diferentes nivel administrativos.
Manejo de software de computacion.

Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteca.

Edad: 18-40 afios.

Sexo: Femenimo (de preferencia).

Estado Civil: Soltera (de preferencia).

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Dependiente de mostrador.
Ubicacion administrativa; Departamento de ventas.
Jefe inmediato superior; Gerente de ventas.

ATRIBUCIONES:

Recibir, ordenar y colocar los productos terminados en el &rea de ventas.
Servicio personalizado a cada cliente que visita la tienda.

Embolsar o empacar el producto vendido para cada cliente.

Cobrar el total del producto vendido.

Realizar facturas contables para el cliente.

Realizar inventarios semanales para control administrativo.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a,) Titulo

3r0. basico en adelante.

b.) Experiencia

Minimo de 1 aflo en puestos similares.
c.) Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.

Excelentes relaciones humanas.
Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteca.

Edad: 18-30 afios.

Sexo: Femenimo (cle preferencia).
Estado Civil: Soltera (de preferencia).

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Piloto repartidor.
Ubicacion administrativa; Departamento de ventas.
Jefe inmediato superior; Gerente de ventas.

ATRIBUCIONES:

Realizar carga y descarga de los productos terminados listos para su venta.
Conduccion del camion repartidor.

Cobrar, cuadrar y contabilizar a diaro la venta generada.

Entrega del cuadre y efectivo en el departamento de ventas.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a) Titulo

3ro. hasico en adelante.

b.) Experiencia

Minimo de 2 afios en puestos similares.
c.) Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo.

Vaocacion de servicio.

Excelentes relaciones humanas.
Iniciativa propia.

Licencia tipo A (indispensable).

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.

Edad: 25-50 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Ayudante de piloto repartidor.
Ubicacion administrativa; Departamento de ventas,

Jefe inmediato Superior; Piloto repartidor.
ATRIBUCIONES:

Realizar carga y descarga de los productos terminados listos para Su venta.
Servicio al cliente en cada tienda que se visita.
Encargado de despachar el producto en cada tienda.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARAEL PUESTO:
a.) Titulo

6to. primaria en adelante,

b.) Experiencia

Ninguna.

.) Habilidlades y destrezas
Trabajo en equipo.

Vocacion de servicio.
Excelentes relaciones humanas.
Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.
Edad: 25-50 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Panificador o repostero/a.
Ubicacion administrativa; Departamento de produccion.
Jefe inmediato superior; Gerente de produccion.
ATRIBUCIONES:

Realizacion de todo tipo de productos de panaderia y pasteleria en general,
Limpieza y desinfeccion de todos los materiales y el area de trabajo que ocupa para realizar los mismos.
Pulcritud en su presentacion y area de trabajo.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a) Titulo

Chef panadero y respostero certificado o avalado por cursos.
b.) Experiencia

Minimo de 2 afios en puestos similares.

¢.) Habilidades y destrezas

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Excelentes relaciones humanas.

Iniciativa propia.

Creatividad,

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteca.

Edad: 25-50 afios.

Sexo: Masculino y Femenino.

Estado Civil: No indispensable

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Hornero.

Ubicacion administrativa: Departamento de produccion.
Jefe inmediato superior. Gerente de produccion.
ATRIBUCIONES:

Verificar que el horno este en las condiciones necesarias para ingresar el producto realizado.
Realizar el horneo de los productos de panaderia y pasteleria.

Responsable del tiempo de coccion de cada producto ingresado al horno.

Realizar la limpieza y desinfeccion de cada homo utilizado.

Pulcritud en su presentacion y area de trabajo.

a) Titulo
b.) Experiencia

.) Habilidades y destrezas
Comunicacion

Vocacion de servicio.
Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.
Edad: 25-50 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
Panadero, repostero, u hornero certificado por cursos.

Minimo de 2 afios en puestos similares.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.




DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Embolsador.,

Ubicacion administrativa; Departamento de produccion.
Jefe inmediato Superior; Gerente de produccion.
ATRIBUCIONES:

Recibir el producto el area de homeo y dejarlo reposar hasta que este listo para embolsarlo.
Realizar el embolsado y empaquetado de cada producto por clasificacion.
Colocar y ordenar cada producto embolsado en sus canastas para su respectivo traslado al area de carga.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

6t0. primaria en adelante.

b.) Experiencia

Ninguna

¢.) Habiliclades y destrezas
Comunicacion

Vocacion de servicio.
Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.
Edad: 18-30 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Limpiacor cle Bandejas.
Ubicacion administrativa: Departamento de produccion.
Jefee Inmediato superior; Gerente de produccion,
ATRIBUCIONES:

Realizacion de limpieza y desinfeccion de todas las bandejas que se ocupan en la produccion del pan.
Pulcritud en su presentacion y area de trabajo.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

6to. primaria en adelante.

b.) Experiencia

Ninguna.

C.) Habiliclades y destrezas
Comunicacion

Trabajo en equipo.

Iniciativa propia

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.
Edlad: 18 a 30 afios.

Sexo: Masculin.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo el puesto: Conserje

Ubicacion administrativa; Departamento de produccion.
Jefe inmedliato superior: Gerente de produccion.
ATRIBUCIONES:

Realizacion de limpieza y desinfeccion del suelo de todla el area de produccion.
Responsable de la impieza y cuidado de los servicios sanitarios.
Encargado del control de los dispensadores de gel para las manos y limpieza de lavamanos.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

6to. primaria en adelante.

b.) Experiencia

Ninguna.

¢.) Habilidades y destrezas
Comunicacion

Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.
Edad: 18 a 30 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Despachador de mercaderia.
Ubicacion administrativa: Departamento e ventas.
Jefe inmediato Superior. Gerente ce ventas.
ATRIBUCIONES:

Realizar el movimiento de la produccion que esta lista hacia el area de carga, para entrega.
Preparar cada uno de los pedidos solicitados por los pilotos repartidores y sucursales de venta,
Ejecutar todas [as acciones de entrega de la mercaderia a los repartidores y sucursales,

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

Graduado de 3ro. hasico como minimo.
b.) Experiencia

Ninguna.

.) Habilidacles y destrezas
Comunicacion

Trabajo en equipo.

Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.

Edad: 18 a 30 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Bodeguero.

Ubicacion administrativa; Departamento de compras,
Jefe inmediato Superior. Gerente e compras,
ATRIBUCIONES:

Recibir y repartir todos los materiales e insumos necesarios para la elaboracion de los productos.
Contabilizar y controlar cada material dentro del area de hodega.
Enviar toda la papeleria que corresponda al departamento de compras para su respectiva contabilizacion.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS MINIMOS PARA EL PUESTO:
a.) Titulo

Graduado de 3ro. basico como minimo.
b.) Experiencia

Ninguna.

C.) Habiliclades y destrezas
Comunicacion

Buenas relaciones laborales.

Iniciativa propia.

d.) Descripcion

Nacionalidad: Guatemalteco.

Edad: 18 a 30 afios.

Sexo: Masculino.

Estado Civil: No indispensable.

Fuente: Industria panificadora y pasteleria Lido de Guatemala.



Propuesta

Todo el recurso humano que necesita una organizacion debe poseer habilidades, conocimientos y
actitudes adecuadas para desempefiar las funciones asignadas en un puesto de trabajo; es por esta
razén que las empresas aspiran no equivocarse al momento de convocar a su personal, adoptando
la gestion del talento humano, que en ultimas instancias busca desarrollar en los trabajadores los

comportamientos de alto desempefio que garanticen el éxito en la realizacidn de sus tareas.

Las empresas de hoy, ejercen los métodos que conlleva el reclutamiento y seleccion de recursos
humanos procedimientos cada vez mas enfocados a las necesidades de cada puesto o funcion que
necesitan, el primer paso para lograr una buena gestién del recurso humano dentro de las
organizaciones es la elaboracion o actualizacion de los manuales de puestos y funciones, planes

de personal, y adecuados procesos de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal.

Es por ello que se propone para Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala un manual
de procedimientos en donde quede bien definido el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion del recurso humano que la empresa necesita; para lograr asi el mejor desempefio
alcanzado en los puestos y funciones, de forma que se adapte el personal idoneo para cada uno de

ellos.

e Producto a entregar

Luego de la investigacion de campo, en la cual se auxilié de instrumentos documentales en los
que se realizaron entrevistas a los sujetos de estudio, se ofrece un “Manual de procedimientos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el departamento de recursos humanos de
Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, ubicada en el municipio de Morales,
departamento de Izabal”.



e Objetivo general

Elaborar procedimientos formales de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, para el
departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

e Objetivos especificos

v" Definir el proceso de reclutamiento para atraer a los candidatos.
v’ Establecer los procedimientos adecuados para la seleccion del personal.

v" Disefiar el proceso de contratacion para formalizar la relacién patrono - trabajador.

e Viabilidad del proyecto

v" Recursos

- Humanos

El gerente general y representante legal de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala
es el responsable de la ejecucion de la presente investigacion con el apoyo de los administradores
que conforman los departamentos de trabajo.

- Materiales

Para implementar ésta propuesta se necesitaran Gtiles de oficina, entre ellos: toner para impresora,
hojas de papel bond, equipo de computo, fastener y encuadernado de la propuesta a entregar a la

empresa.

- Fisicos
Para la presentacion de cada una de las funciones y perfiles del puesto que ocupan los empleados

el gerente general, lo debe realizar dentro de las instalaciones de la empresa.



Financieros

El presupuesto para la ejecucion de la presente propuesta, incluye los siguientes gastos:

Descripcion Justificacién del gasto Cantidad mo Total
Tubo de toner | Para impresion de documentos finales. 1 Q. 475.00 | Q. 475.00
Resma de papel | Para impresion de documentos finales.
bond tamafio
carla . de 1 Q. 40.00 |Q. 40.00
gramos.

Instructor Profesional experto en el tema, que dé a
conocer el manual al personal del
departamento de recursos humanos.| 15horas Q. 0.00{Q. 0.00
(Patrocinado por los proveedores de la Valor por
empresa). hora
Equipo Material didactico a utilizar para las| 15 horas
charlas de induccion. alq(tileller Q. 50.00 |Q. 750.00
cafionera
Encuadernacién | Del manual de procedimientos para
cada trabajador del area de recursos 5 Q.10.00 |Q. 50.00
humanos.
Manual de|Impresion de cada manual de
recluta}:'mento, procedimientos, uno para cada 5 Q. 25.00 |Q. 125.00
seleccion y | empleado de recursos humanos.
contratacion.
Total Q. 1,440.00

Fuente: elaboracion propia.

Nota: los costos presentados en la tabla anterior, se obtuvieron segin cotizaciones.

Firmas de aceptacion

En aceptacion de ambas partes a los puntos arriba descritos, se firma la presente

propuesta en el

Delmy Graciela Lainfiesta Ruano

Consultora Gerente [General y Representante Legal

Universidad Panamericana / Extension Industria Panificadora y Pasteleria

Puerto Barrios, Izabal. Lido de Guatemala.



Ejecucion de la propuesta

“Manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal en el
departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala,
ubicada en el municipio de Morales, departamento de Izabal”.




Introduccion

En la presente seccion se hace la propuesta para la creacion de los procedimientos formales que
debe contener el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal en la unidad de
recursos humanos para la empresa Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, que
tiene como base el diagndstico de la situacion actual, en la cual se evidencio las deficiencias que
se presentan durante el desarrollo del proceso de la administracién del capital humano, debido a
la ambigiiedad en que se mantiene la organizacion en los procesos que emplean para la dotacion

del mismo.

El presente manual contiene propuestas para desarrollar todo el proceso de provision del personal
de la panificadora de forma correcta, requiere asi de una adecuada gestion para fortalecer los
objetivos, y mejorar en el funcionamiento, si se considera que contard con personal idéneo y con
una base de datos que permitira agenciarse de manera eficaz del recurso humano, ademas de
permitirle el proceso continuo necesario de seguimiento, desarrollo y evaluacion de su personal,
del cual se obtendra un éptimo rendimiento laboral, que al mismo tiempo sera de beneficio para

la empresa.

Se contempld entre sus principales objetivos, las etapas de reclutamiento, seleccion e induccion
de los candidatos adecuados a las plazas vacantes, el proceso de contratacion, asi como la
planeacion de las necesidades de capacitacion del recurso humano, etapas importantes e
imprescindibles para desarrollar dentro de la empresa una excelente forma de dotacion de recurso
humano, todo esto ante la necesidad de ayudar a formalizar los procesos de gestion que desarrolla
el departamento de recursos humanos en Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala,
debido que el proceso de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal es un
sistema enfocado a atraer los candidatos mas capaces para implantar en ellos la estrategia

principal de la organizacion.



Objetivos

Definir el proceso de reclutamiento para atraer a los candidatos.

Establecer los procedimientos adecuados para la seleccion del personal.

Disefar el proceso de contratacion para formalizar la relacion patrono - trabajador.
Dotar a Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala de personal calificado.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso para facilitar su

incorporacion a las distintas funciones operacionales.

Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

Contribuir al éxito de la empresa.

Proposito

Establecer los lineamientos y procedimientos formales que puedan orientar a la gerencia de

recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala a ejecutar de forma

adecuada todas la actividades relacionadas a la dotacion de capital humano, con una correcta

descripcion de tareas a realizar, ubicacion y requerimientos necesarios a contener en la busqueda

del talento para la ocupacion de los puestos vacantes de la empresa.

Alcances

El presente manual es de aplicacion general para todos los futuros candidatos a optar las plazas

vacantes que se requieran por parte de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala,

ubicada en Lotificacién Santa Barbara del municipio de Morales, departamento de Izabal.



Responsables

La aplicacion y uso del presente manual dependera de la gerencia general y gerencia de recursos
humanos debido a que seran las encargadas de dar seguimiento y aplicar los procedimientos
formales de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que se redactan para beneficio de

toda la organizacion.

Beneficio

El beneficio directo que obtendrd la empresa objeto de estudio al utilizar el manual de
procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, es la depuracion y
dotacién correcta y eficaz de los recursos humanos que sean necesarios para la organizacion y

que esten disponibles en el mercado laboral.

Politicas para el manual

Con el propdsito de desarrollar de forma adecuada la aplicacion del manual de procedimientos
formales sobre reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que se ofrece a Industria
Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, se plantean las siguientes politicas a seguir para su

correcta realizacion.

a) La gerencia de recursos humanos debe ser la encargada de suministrar asesoria sobre asuntos
relacionados con el personal, a las otras gerencias de la empresa, al momento que lo requieran.

b) Solo se contratara a personas que hayan aprobado el proceso de seleccion determinado.

c) Se habra de iniciar el proceso de seleccidon a todas las personas aspirantes a los puestos
vacantes, sin excepcion alguna.

d) El personal apto para contratar debera comprobar sus habilidades y su calidad de honestidad,
responsabilidad y ética, entre otras, por medio de los documentos que en su momento seran

requeridos.



e) La calidad del recurso humano es una ventaja competitiva muy valiosa para la organizacion,
es por ello que es importante aprovecharlo al maximo y con ello la gerencia de recursos humanos
se debe enfocar en emplear y retener a las personas mas calificadas para optar al puesto y facilitar
sus oportunidades para el éxito, por medio de capacitacion y desarrollo.

f) A todo el personal de nuevo ingreso se le proporcionara una induccién basica de la empresa y
de su puesto de trabajo sin excepcion alguna.

g) Se deberd mantener un ambiente de trabajo seguro, enriquecido por la igualdad de
oportunidades para todos los empleados y caracterizado por la comunicacion abierta, confianza y

trato equitativo.

Recopilacion de la informacion

Se establece que una vacante se producira en el momento que el puesto se encuentre desocupado,

a lo que se debe considerar esto, como el inicio del proceso de reclutamiento.

Descripcion de los perfiles de puesto

Corresponde determinar las especificaciones que requiere el puesto, de acuerdo a los
requerimientos del departamento o unidad que solicita se ocupe la vacante, estos perfiles de
puesto se tendran que realizar conforme a las habilidades que debe poseer la persona que
desempefiard el puesto. Para esto es necesario consultar como referencia el manual de

descripcion de puestos con el que cuenta la empresa.



1.- Proceso de reclutamiento

1.1.- Convocatoria interna

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala tendrd que realizar primero su
reclutamiento de manera interna sobre el puesto vacante, con trabajadores de la misma area
donde se desocupo el puesto, en el caso de que no exista personal de la panificadora cercano a
cubrir el puesto, se deber& contratar a trabajadores de nuevo ingreso, a lo que se procede de

manera siguiente:

1.2.- Convocatoria de puestos vacantes

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, a través del departamento de recursos
humanos por solicitud de la gerencia que corresponda el puesto vacante, procedera a convocar en
un plazo no mayor a (5) cinco dias siguientes a la fecha en que haya quedado vacante el puesto,
como primer lugar, a los trabajadores que presten sus servicios en el area de trabajo o
departamento a donde corresponda el puesto vacante, para establecer si habra algin candidato al

que le pertenezca un ascenso automatico, 0 un ascenso por posicion en dicha empresa.

En segundo lugar, si no hay personal de trabajo del area al que corresponda la plaza vacante que
pueda cubrir el puesto, se procedera a convocar a nivel general de todos los trabajadores de la
empresa. En este caso se debe tomar en cuenta a trabajadores en un orden de prioridad de
unidades administrativas o de procesos, de no existir candidatos que estén interesados o puedan
aplicar en la convocatoria interna se dard por agotado este procedimiento, y se convocara por

medio escrito a nivel externo de la panificadora.

1.3.- Convocatorias

Las convocatorias tienen que ser elaboradas por el departamento de recursos humanos de la
empresa, y deberan efectuarse por lo menos con (10) diez dias de anticipacion a la fecha de
practicas de exdmenes para optar al cargo. Se deben describir los requisitos basicos del puesto y

contener con toda claridad lo siguiente:



e Explicacion clara y precisa sobre el puesto.

e Area 0 seccion a donde pertenece el puesto y lugar de ejecucion de labores.

e El salario, y las condiciones adicionales que pueda contener el mismo.

e Actividades fundamentales del puesto.

e Los documentos que deben presentarse para optar al puesto.

e Fecha, hora y lugar donde se llevaran a cabo las pruebas para optar al puesto, (si fuese
necesario).

e Dias de plazo para presentar la solicitud y la documentacion requerida.

¢ Cualquier otra informacién que se considera necesaria.

Los medios de comunicacién internos que tendran que utilizarse para informar a los empleados
acerca de las vacantes deben ser:

e Tableros de informacion.

¢ Boletines internos.

e Correo electrénico.

1.4.- Recepcion de curriculum

El departamento de recursos humanos es el encargado de recibir los curriculos de los trabajadores
interesados en el puesto. Para efecto de lo anterior, los trabajadores interesados deberan
presentar su documentacion al jefe del departamento donde el trabajador presta los servicios, y se
procedera dentro de un periodo de (8) ocho dias a partir de la recepcion de la documentacién para
la respectiva revision, luego se solicitaran exdmenes o pruebas correspondientes para determinar
las aptitudes, si fuera el caso necesario, o si se tratara de un ascenso automatico se debe obviar las

pruebas que no sean necesarias.

1.5.- Listado de candidatos internos
Se habra de realizar el listado del personal que llena los requisitos para optar al puesto vacante, y
por consecuente que tendran derecho a evaluacion teorica o practica, a quienes posterior a ello,

se les debe notificar por escrito sobre cual fue el rendimiento de su participacion en las pruebas.



2.- Proceso de seleccién interna

Este proceso se refiere a la toma de decisiones en relacién a la ocupacion de un puesto vacante,
para ello se busca entre los aspirantes aquellos cuyas capacidades y conocimientos esenciales,
sean aptos para convertirse en candidatos a ser contratados o ascendidos. Si los aspirantes son
trabajadores de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, se puede facilitar algunos
pasos en el proceso de seleccion de los mismos, porque los trabajadores poseen un record de

trabajo dentro de la institucién lo cual facilita el proceso.

2.1.- Ascenso de forma automatica

Se interpreta como ascenso automatico, aquel que se brinda a un trabajador que no necesita
previa evaluacion, siempre que se cumpla con los requisitos de educacién y experiencia conforme

a lo contemplado en el analisis y descripcion de puesto denominado para la plaza vacante.

2.2.- Ascenso por oposicion
Es aquel ascenso que obtiene un trabajador como resultado de haber obtenido el mayor punteo de
los factores establecidos para optar al puesto vacante. Entre los factores a ser evaluados para este

ascenso son los siguientes:

a.) Educacion: grado de preparacién académica que se requiere para desarrollar de forma
eficiente las tareas de un puesto.

b.) Capacidad: son las habilidades y destrezas tedricas o practicas que posee el trabajador para
desempefiar un puesto.

c.) Experiencia: adquisicion de conocimientos mediante la practica, necesaria para ejecutar de
manera eficiente el trabajo.

d.) Antigiedad: es el tiempo acumulado de forma continua durante el cual, el trabajador a
prestado los servicios para Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

e.) Record de trabajo: historial de servicios en el que se ha desempefiado el trabajador.

f.) Proximidad al cargo: es la relacion que existe entre las funciones del puesto vacante y el

desempefiado en la actualidad por el solicitante del mismo departamento o unidad.



Para optar al derecho de sumatoria de factores que inciden en el puesto, el trabajador debera
haber obtenido como minimo (30) treinta puntos, sobre (50) cincuenta puntos de valor en las
pruebas tedricas y practicas. Se considerard ganador del puesto vacante, al trabajador que

obtenga la mayor puntuacion de todos los candidatos en la sumatoria de los factores a evaluar.

2.3.- Reglas generales para pruebas tedricas y practicas para los trabajadores que

deseen llenar los puestos vacantes por oposicion

a.) Las pruebas tedricas y practicas deben ser elaboradas y administradas de forma estricta por el
departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala,
dichas pruebas deben ser elaboradas en consulta con el jefe del departamento o unidad

administrativa en la cual se ejecuta el proceso de ocupacion de la plaza vacante.

b.) En la realizacion y calificacion de las pruebas deberdn estar presentes dos representantes
administrativos de la empresa, en este caso debe ser el jefe de la seccion o departamento donde se
encuentra la plaza vacante, en conjunto con el gerente de recursos humanos, en funcion de

observadores, para dar fe de las pruebas realizadas.

c.) Las pruebas tedricas y practicas para evaluar las capacidades de los trabajadores, se deben
realizar en el lugar de trabajo donde se ha producido el puesto vacante u oficinas administrativas
de la panificadora en el caso de las tedricas, o se podra establecer el lugar de acuerdo mutuo con

los representantes encargados de dar fe de la evaluacion.



3.- Proceso de seleccién externa

3.1.- Convocatoria externa

Se debe comunicar la convocatoria por medio escrito fuera de la empresa, y utilizar los medios
mas efectivos, la cual queda a discrecion y criterio del responsable del departamento de recursos

humanos, y elegir las fuentes de reclutamiento externo mas eficientes, siendo estas:

a. Avisos en medios de comunicacion.
b. Consultoras.
¢. Contactos o recomendaciones.

d. Reclutamiento electrénico.

3.2.- Recepcidn de curriculum

Se recibe y revisan las hojas de vida de los solicitantes externos al puesto.

3.3.- Entrevista preliminar

Se debe realizar una entrevista preliminar con la finalidad de corroborar los datos indicados en la
solicitud de empleo, considerar contacto visual con el candidato y observar las conductas de este.
Durante el desarrollo de la entrevista preliminar se le debe proporcionar al candidato informacién

con respecto a la vacante que solicita, condiciones de trabajo y sueldos.

Si en la requisicion de papeleria se solicitaron documentos como titulo profesional, cartas de
recomendacion, documento personal de identificacion, y otras. Esta es la etapa indicada para

reconocer si el candidato cuenta con ellos.

3.4.- Analisis de curriculum
Se tiene que analizar de acuerdo a los requerimientos del perfil que es buscado. Basados de
acuerdo los perfiles de puesto disefiados por Industria panificadora y pasteleria Lido de

Guatemala. (Ver anexo No.6).



En esta etapa, se deben separar todos aquellos curriculos que cumplan con los requerimientos del
perfil solicitado para optar al puesto y comparar los perfiles entre si, y descartar los que no
cumplan con ellos. Se clasificaran los curriculos que cumplan con un minimo del setenta y cinco

por ciento (75%) de los requisitos solicitados de acuerdo a:

Formacion académica.

L

Experiencia en el area.
Experiencia en el puesto.
Edad.

Género.

® o o

f. Conocimientos especificos.

3.5.- Seleccion de posibles candidatos
Es la actividad inicial del proceso de seleccidon externa, el objetivo principal de esta etapa es
realizar una evaluacion y seleccion de expedientes de los aspirantes a convertirse en posibles

candidatos a ocupar un puesto vacante en la empresa.

3.6.- Invitacion de los candidatos a entrevista
Se invitara a entrevista a los candidatos elegibles, notificAndoles el dia, hora, fecha, lugar y quien
le entrevistara, si en dado caso no se puede concretar una entrevista con el candidato, se debera

analizar si es conveniente otra posible fecha, sin atrasar el proceso.

3.7.- Realizacion de la entrevista
La entrevista tendra que ser planificada, y contener una estructura que permita llevar un mismo
mecanismo en todas las entrevistas, de esta manera sera facil establecer comparaciones

posteriores entre candidatos.

Se debe contar con una guia de entrevista, como un apoyo para evitar la omision de areas

importantes y garantizar asi una secuencia Idgica de la misma.



Ejemplo:

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala

Departamento de Recursos Humanos

Guia de entrevista preliminar

Datos de identificacion: |Fecha:

Nombre:

Edad:

Direccion:

Teléfono:

Estado civil:

Puesto solicitado:

Aspectos personales
¢Como se enterod de la plaza vacante?

¢Conoce algun empleado de la empresa?

¢Cudles son sus objetivos a corto plazo?

¢Como puede la empresa ayudarle a lograr sus objetivos?

¢Conoce el servicio o producto que realiza la empresa actualmente y donde lo realiza?

Aspectos de educacion
¢Qué nivel de educacién ha concluido?

¢Estudia actualmente?

¢Ha recibido cursos de capacitacion?

¢Siha recibido, que tipo de capacitaciones?

Aspectos laborales
¢ Trabaja actualmente?

¢Funciones realizadas en el trabajo anterior?

¢Aspectos que le gustaban del trabajo anterior?

¢Logros alcanzados en el trabajo anterior?

Aspectos intangibles
¢Que cree usted que le ayuda a su desenvolvimiento?

¢Qué valora méas en un puesto de trabajo?

¢Cuéles son sus aspiraciones salariales?

¢Cuando puede empezar a trabajar?

¢Esta dispuesto a trabajar con uniforme especial por la naturaleza del trabajo?

¢Esta dispuesto a trabajar bajo metas establecidas?

Nombre del entrevistador

Cargo que desempefia

Observaciones

Fuente: elaboracién propia.



La preparacion de la entrevista deberd incluir:

e El estudio del curriculum vitae.
e El estudio de la solicitud de empleo.

e El estudio de los requerimientos del empleado.

La planificacion de la entrevista deberé incluir:

Preguntas sobre areas claves.

Preguntas sobre personalidad y adaptacion laboral.

Informacion proporcionada acerca del puesto y la empresa.

Registro de la informacion obtenida.

Las preguntas para la entrevista se deben agrupar en areas sobre:

e Datos personales.

e Experiencia en el trabajo.
e Capacitacion.

e Educacion.

e Intereses.

e Motivaciones.

e Uso de tiempo libre.

e Familia.



3.8.- Elaboracion del informe de entrevista

El cuadro para organizar e interpretar los datos de la entrevista debe ser el siguiente:

DATOS PARA LA ENTREVISTA

Nombre del entrevistado:

Fecha:

INSTRUCCIONES:

Marque con una X" los aspectos a considerar para el candidato entrevistado,

segun los siguientes parametros:

EXCELENTE: se desempefia de una manera superior a lo esperado.

BUENO: se desempeiia en el rango esperado.

MALO: se desempefia de manera inferior a lo esperado.

NULO: no se observé ningun desemperio, o tuvo dificultad para mostrarlo.

Rasgos a Evaluar

Excelente

Bueno Malo

Nulo

Puntualidad

Originalidad

Presentacion

Contacto visual

Tono de voz

Vocabulario

Dominio del contenido sobre el puesto

Atencion prestada

Secuencialidad

Tamafiano de letra

=2
RlB|o|eo|~N|o|a|s|w|n|-

Ortografia

12 Pulcritud

OBSERVACIONES:

EVALUADO POR:

FIRMA:

Fuente: elaboracion propia.

Este cuadro sera para uso exclusivo del encargado de entrevistar a los candidatos, nadie mas debe

visualizarlo mientras se realiza la entrevista, sera una hoja que ayudara a extraer conclusiones

sobre los rasgos y desempefio del candidato para elaborar el informe.

3.9.- Verificacion de referencias

Se tienen que verificar los datos proporcionados por el candidato a optar el puesto, referencias

laborales y referencias personales. EIl proceso de seleccion puede fracasar si no se prestara la

debida atencion a esta etapa.




3.10.- Invitacion de elegibles a pruebas

Se invitara a realizar las pruebas de verificacion de cualidades a los candidatos, notificandoles el
dia, hora, fecha y lugar. Si no se lograra concretar las evaluaciones se debe analizar si se puede

hacer una reprogramacion de las mismas.

3.11.- Realizacion de pruebas tedricas y préacticas

El o los candidatos, deberan someterse a las pruebas teoricas y précticas que sean necesarias, las
cuales deben ser elaboradas y administradas por el departamento de recursos humanos de
Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala. Las pruebas deben ser elaboradas en

consulta de los jefes de mando de cada area operativa y administrativa de la empresa.

En la realizacion y calificacion de las pruebas tienen que estar presentes dos representantes, uno
que sea del departamento de recursos humanos y un delegado por la gerencia del departamento
donde se encuentra la plaza vacante, en caracter de observadores, para dar fe de las pruebas
realizadas.

Para ganar las pruebas realizadas e ingresar a la empresa deberan obtener un promedio de setenta
(70) puntos sobre cien (100) como puntuacién minima en los examenes que se realicen para el

puesto respectivo. La plaza se otorgara a quien obtenga la mayor calificacion.

3.12.- Realizacidn de pruebas psicométricas

Estos son instrumentos objetivos y fiables que se utilizan para evaluar las caracteristicas de las
personas, asi como sus capacidades basicas, la prueba psicométrica es una medida objetiva y
estandarizada de una muestra o0 comportamiento, en general se refiere a capacidades, aptitudes e

intereses del comportamiento humano.

Las pruebas psicométricas se basan en las diferencias individuales que pueden ser, fisicas,
intelectuales, de personalidad y otras. En Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala

se puede aplicar la prueba siguiente:



e Cuestionario de estudio de valores (Gordon Allport)

Todos los principios morales e ideoldgicos que condicionan el comportamiento humano se le
denominan valores, aquellos motivos validos para la propia conciencia influyen en la vida diaria
de los individuos y en sus diversos estilos de relacionarse con su entorno. EIl objetivo que busca
esta prueba psicométrica es la identificacion de los valores personales y la adaptacion al medio

social.

Caracteristicas: el estudio se encuentra dividido en 2 partes; la primera esta formado por reactivos
a contestar con base en el total o moderado, acuerdo o desacuerdo con los mismos, en tanto que
la segunda parte, posee reactivos que se responden en jerarquia de mayor a menor. La prueba
abarca seis (6) clasificaciones de valor, las cuales son: tedrico, econdmico, estético, social,

politico y religioso.

3.13.- Evaluaciones del estado fisico

Se realizara la evaluacion médica de los candidatos, los objetivos de la revision médica deben
ser:

¢ Si posee aptitud fisica adecuada para el puesto que va a desempefiar.

¢ Si no manifiesta enfermedades infecciosas 0 contagiosas para el resto de la empresa.

Areas de exploracion que debe contener el reconocimiento médico:

e Peso.

o Talla.

e Audiometria.

e Aparato digestivo.
e Glucosa.

e Presion arterial.

e Tipo de sangre.



3.14.- Informe final

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento, las evaluaciones y las entrevistas, se llegara a la

etapa final, la eleccion del candidato para el puesto vacante. El informe debe incluir:

Datos generales del candidato.

Puesto al que aplica.

Unidad o departamento de trabajo.

Fecha de elaboracion.

Es importante tomar en cuenta las conclusiones y recomendaciones derivadas del analisis de
todos los resultados, para apoyar la toma de decisiones sobre la contratacién, con base a los

requerimientos dados por el perfil del puesto.

El departamento de recursos humanos debe presentar al gerente general de la panificadora el
informe final con el resumen de los puntos obtenidos sobre los candidatos que califican para el
cargo, con esto el gerente conforme al informe y resumen entregado debe dar la Gltima entrevista

a los candidatos para tomar la decision final.



4.- Proceso de contratacion

4.1.- Entrevista de contratacion

Esta fase se ejecuta posterior a la entrevista que realizara el gerente general de la empresa, puesto

que el mismo sera quien tomara la decision final del candidato que sera contratado.

En esta entrevista, se le informara al candidato elegido sobre su contratacion y respecto a los
procedimientos que debera seguir, si aceptara asumir el puesto vacante. Con la respuesta positiva
del candidato se debe proceder a completar la informacion y documentacion que se requiera para
completar el expediente del nuevo trabajador.

4.2.- Admision y revision de documentos
Posterior a la contratacion, el departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y
Pasteleria Lido de Guatemala, dara el ingreso y revision de la papeleria solicitada al elegido, para

completar la documentacion y realizar el expediente correspondiente para la empresa.

4.3.- Elaboracién del contrato individual de trabajo

El codigo de trabajo de la Republica de Guatemala establece en su Articulo No. 18 que contrato
individual de trabajo, sea cual fuere su denominacion, es el vinculo econémico-juridico mediante
el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios
personales o a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccion

inmediata o delegada de esta Ultima, a cambio de una retribucion de cualquier clase o forma.

El departamento de recursos humanos sera el encargado de elaborar el contrato individual de
trabajo para formalizar la relacion patrono-trabajador, de acuerdo a los lineamientos y reglas
generales que estén contenidas en ley, en este caso se debera especificar nombre, nacionalidad,
las condiciones del puesto, horarios, fecha de iniciacion laboral y nombre del cargo a

desempefiar, el tiempo de jornada de trabajo, y la duracion del contrato.



Ejemplo:

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

de
Nombres o Apellidos del Empleador o Representante Legal
4 vecino de
edad sexo 3 estado civil Y nacionalidad
con documento personal de identificacion No.
extendida por el alcalde d del departamento de
actuando en representaciéon de y:
nombre de la empresa y direccién completa
y del
: Vecino de
edad sexo L estado civil ’ nacionalidad
con documento personal de identificacion No.
,extendido en el municipio de: . del departamento
de , con residencia en
e = direccién completa
quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR, pecti en el
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes cléusulas
PRIMERA: La relacién de trabajo se inicia el dia , del mes de
del afio SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios siguientes de:
Indicar los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra a ejecutar, especificando en lo posible las caracteristicas y las condiciones
TERCERA: Los servicios seran prestados en
del trabajo
Indicar el lugar donde se p los o se la obra ( exacta).
CUARTA: La duracion del presente contrato es
Indicar si es por tiempo Indefinido, a plazo fijo o para obra determinada
QUINTA: La jornada ordinaria de trabajo sera de horas diarias
Indicar si es diuma, mixta o nocturna El trabajador esta exento de jornada de Trabajo
y de horas a la semana, como sigue:
total
De las alas horas; y de las horas, con ion del
dia , que sera de las alas

Horas, para completar las horas de la semana. SEXTA: El salario segiin acuerdo gubernativo 347-2009

Indicar el monto del salario

© par que debe recibir el trabajador, si se debe calcular por unidad de tiempo, unidad de obra o de otra manera
Y le sera pagado en efectivo cada

Dia, semana, quincena o mes
en,

Indicar con precision el lugar en que se efectuara el pago

SEPTIMA: Las horas extras, descansos semanales, descansos minimo dentro de la jornada ordinaria continua,

dias de asueto y vacaciones, aguinaldo, bonificacién incentivo, bonificacién anual, y en su caso, las normas

protectoras de los trabajadores, se otorgara y pagara como lo establece las leyes laborales de la Republica de Guatemala.

OCTAVA: CLAUSULA DE COMPROMISO: EL TRABAJADOR se compromete a respetar y no revelar bajo ninguna

circunstancia a persona individual, juridica y/o a panificadoras y pastelerias el conocimiento que tenga de las formulas,

ingredientes y procedimientos que se utilizan para elaborar pan y ¢ les en INDUSTRIA PANIFICADORA Y
PASTELERIA LIDO DE GUATEMALA propiedad del sefior CARLOS ENRIQUE HERNANDEZ ORELLANA.

OTRA ESTIPULACION:

Aqui se puede indicar cualquier otra oportunidad, como en caso de

que el salario se pague por unidad de obra, indicar la cantidad y calidad del material, utiles y que el P el

el estado de los mismos y tiempo que pueda tenerios a su disposicion
el presente contrato se suscribe en

lugar
el dia del mes de del afio

Firma o Impresién digital del empleador Firma o Impresién digital del trabajador

Fuente: elaboracion propia.



4.4.- Enviar para notificacién al Ministerio de Trabajo y Previsién Social

El Articulo No. 28 del codigo de trabajo indica, que el contrato individual de trabajo debe
extenderse por escrito en tres ejemplares: uno que debe recoger cada parte en el acto de
celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer llegar al Departamento Administrativo de
Trabajo, directamente o por medio de la autoridad de trabajo méas cercana, dentro de los quince

dias posteriores a su celebracion, modificacion o novacion.

Posterior ha elaborado el contrato de trabajo, el departamento de recursos humanos de Industria
Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala debe proceder a enviarlo dentro de un rango de
quince (15) dias habiles, a la sede del Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS) de la
region, que corresponde a la Delegacién de Puerto Barrios, lzabal, junto a una notificacion

extendida donde se confirma la entrega de los contratos enviados.

Ejemplo:

INDUSTRIA PANIFICADORA Y PASTELERIA :..% DE GUATEMALA.

Lotificaciéon Santa Barbara, Morales Izabal.
Tel. 79479431. /Cel. 51534707

Morales lzabal, _ de enero’'de 201 .

Senores,
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Delegacién Puerto Barrios, Izabal

Presente.

Respetables Senores:

Reciban un cordial saludo de Industria Panificadora y Pasteleria Lido
de Guatemala. El motivo de la presente notificacion es para hacerles entrega
de Contratados Individuales de trabajo y sus respectivas copias
correspondientes a la modificacion y renovacion que se realiza cada ano,

todos extendidos en el municipio de Morales, departamento de Izabal.

Sin otro particular, y quedando muy agradecido por su atencién a la

presente. Atentamente,

Carlos Enrique Hernandez Orellana.

GERENTE GENERAIL

Cc. Archivo

Fuente: elaboracién propia.



4.5.- Confirmacién del trabajador en el puesto

Por ltimo, se debe confirmar al trabajador en el puesto, con lo cual se dara por finalizado el

proceso de contratacion del mismo.

4.6.- Manual de induccion

Se debe entregar al nuevo empleado un manual de induccion que le dé a conocer los aspectos
generales, reglamentos y politicas de la empresa, asi como las actividades principales a realizar,

para ambientarse a la empresa y al trabajo.

Ejemplo:

MANUAL DE INDUCCION

Informacion de la empresa

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala le da una cordial bienvenida a la
incorporacion de la empresa y a continuacién se le presenta el siguiente manual de induccién, en
donde encontrara algunos aspectos generales de la empresa que usted debe conocer para que la

relacion laboral que hoy inicia, se desarrolle de forma adecuada.

Lo invitamos a que lea el presente documento y cualquier aspecto, sugerencia o duda que se le

presente, la pueda consultar con el jefe inmediato de la unidad o departamento al que pertenece.

e Mision

Somos una empresa de alimentos especializados en panificacion que crea productos de los mas
exigentes estandares de calidad, se le asegura a nuestros clientes un precio justo y una
degustacion placentera de cada uno de nuestros productos a través de un servicio y exigentes

normas de buenas practicas de manufacturacion en panificacion.



e Vision

Ser una empresa lider en la region, en el gusto y paladar de la gente, creciendo de acuerdo a cada
una de las necesidades de nuestros clientes, y asi poder llegar a la mesa de cada una de las
personas que creen y confian en nuestros productos, por su calidad y tradicion, mediante el
conocimiento, el trabajo en equipo, el compromiso, la optimizacion de los recursos, la
efectividad, de manera que se logre una industria con proyecciones a nivel de region, que ayuda

al crecimiento y desarrollo del pais.

e Objetivo general

Conocer y analizar las necesidades que satisfagan a nuestros clientes potenciales y reales para asi
brindarles la mayor satisfaccion a nuestros consumidores con productos de calidad y de exquisito

sabor.

e Valores

v" Integridad: realizando siempre todo el trabajo de forma honesta, transparente y segura para la
tranquilidad de nuestros consumidores.

v" Creatividad e innovacion: ser creativos para innovar y comprometidos para crear los mejores
productos dia a dia para una satisfaccion garantizada a nuestros clientes.

v Trabajo en Equipo: coordinamos e integramos nuestros esfuerzos como uno solo para
conseguir los objetivos de nuestra organizacion. El trabajo en equipo es la mejor manera de
lograr como una empresa lider en produccion nuestros niveles esperados en ventas y poder asi
brindar la calidad y servicio que nuestro cliente se merece.

v’ Pasion: trabajar con entusiasmo y siempre buscar la mejora continua en todos los procesos

implementados para la elaboracion de cada producto de panaderia.

« Politicas de la Empresa

v’ Ofrecer un servicio bien seleccionado, preparado, procesado, presentado y servido a un cliente

cada vez maés especifico.



v Llevar a cabo un cuidadoso proceso de higiene en todas las areas del local, muebles, equipo de
trabajo y alimentos.

v’ Alcanzar un servicio rapido y eficiente, siempre cuidar cada paso del proceso, los modales y
comportamiento con el cliente.

v’ Proporcionar al cliente un producto sano de excelente sabor y nutritivo. No vendemos
chatarra. Sembramos nuestros esfuerzos en base a una cultura de servicios de calidad.

v’ Manejamos precios accesibles para todo tipo de cliente, es importante siempre dar la opcion

para cada necesidad con una carta variada en opciones.

e Condiciones de la contratacion

v' La jornada de trabajo es de lunes a viernes, con horario de 7:00 a 17:00 horas.

v" Sabados de 8:00 a 12:00 horas.

v Si se requiere trabajar fuera del horario establecido, se pagara tiempo extraordinario de
acuerdo a lo que dicta el Codigo de Trabajo.

v" El tiempo para desayunar es de 1 hora y el de almorzar es de 2 horas.

e Beneficios laborales y prestaciones

v Vacaciones: Todos los empleados tienen derecho a descansar con goce de sueldo, 15 dias por
cada afio trabajado.

v" Aguinaldo: Se tiene derecho al aguinaldo proporcional al tiempo laborado o del 100% en caso
de tener un afio de labor contindo.

v Bono 14: Se tiene derecho al 100% del bono 14 cuando se tenga como minimo un afio de labor

continua o a su parte proporcional.

¢ Dias de descanso
Los dias de descanso remunerado de acuerdo al Codigo de Trabajo son:
v' El trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado después de cada

semana de trabajo. La semana sera de seis dias.



Son dias de asueto con goce de salario:

v" 1° de enero.

v" Jueves, viernes y sabado santos.

v 19 de marzo (dia de la festividad local en honor al patrén San José).
v' 1° de mayo.

v" 30 de junio.

v" 15 de septiembre.

v" 20 de octubre.

v" 1° de noviembre.

v' 24 de diciembre a partir de las 12:00 horas.
v' 25 de diciembre.

v" 31 de diciembre a partir de las 12:00 horas.

e Formay dias de pago
v" Los pagos se haran en efectivo.
v" Los dias de pago seran el tltimo dia habil de la quincena y fin de mes.

e La estructura de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, esta

integrada de la siguiente manera:

v" Gerencia general.

v" Departamento de finanzas.

v’ Departamento de recursos humanos.

v' Departamento de produccién.

v" Departamento de compras.

v" Departamento de ventas. (Rutas y sucursales).

e Ubicacién de los servicios

Las areas administrativas y operativas de la empresa, cuenta con los servicios basicos necesarios

(sanitarios, cafeteria con recreacion, areas verdes, sala de sesiones y talleres).



e Uniforme a utilizar

Todos los trabajadores del area operativa portaran siempre consigo el uniforme requerido para
realizar los productos alimenticios de panificacion dentro de las instalaciones. Estos son:

v" Pantal6n blanco.

v’ Camisa blanca del uniforme (Lido).

v" Gabacha.

v" Gorro Lido o redecilla blanca.

v" Prohibidos anillos o pulseras de cualquier tipo.

Esta norma es de observancia general y aplica también al personal administrativo cuando este

desee visitar las areas operativas. Es un gusto iniciar esta relacion laboral.

Atentamente,

Departamento de recursos humanos

Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.



Propuesta mercadologica

e Generalidades

Se ofrece un manual que sirva como guia para la forma adecuada de aplicar el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion dentro de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de
Guatemala, debido que en la actualidad se apuesta en mercados competitivos como lo son las
panificadoras a nivel de municipio y departamental de las cuales se mantiene una batalla por la
calidad de servicios y de los productos que se brindan al cliente, por esta razon principal, la
empresa debe mantener una estrategia competitiva, que podra lograrse solo con el desempefio del
Unico talento que le da vida a una organizacién como lo es el recurso humano y el cual debe ser

el indicado para atender las necesidades que la empresa desea cubrir en el mercado.

e Objetivo

Dar a conocer a todos los colaboradores del area de recursos humanos de Industria Panificadora y
Pasteleria Lido de Guatemala sobre el manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal, para que aporte mejoras en las actividades que ejecutan a diario en los

procesos relacionados al personal.

La gerencia general de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala debera dar a
conocer el manual propuesto para la utilizacion del departamento de recursos humanos de la

siguiente manera:

Charlas educativas: se programara en el calendario de actividades que realizan en la empresa,
charlas en las que se de a conocer el manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion y
contratacion, en forma de induccion para los colaboradores del departamento de recursos
humanos en las instalaciones de la empresa, de lunes a viernes; durante un periodo de quince (15)
dias; con tiempo aproximado de una (1) hora. En este caso no se incurrird en gastos de
alimentacion debido a que solo se reparte refrigerio en las charlas brindadas por la empresa a sus

empleados que tengan una duracion de tres (3) horas o0 mas.



Al momento de impartir la Ultima charla el gerente general de la empresa, entregard una copia del
manual de procedimientos a cada uno de los colaboradores del area de recursos humanos, de esta
forma se dara por finalizada la induccion de los procedimientos formales a seguir propuestos en

el manual para su respectivo, estudio y utilizacion posterior.

e Mezcla de mercadotecnia aplicada a la propuesta

La mezcla de mercadotecnia son las herramientas de (producto, precio, plaza y promocién), que
se utilizan para persuadir a los clientes a utilizar un producto y/o servicio, en el caso de la

propuesta realizada a la empresa se desarrolla de la siguiente manera:

Producto

Manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal para el

departamento de recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

Precio

El costo de la elaboracién de la propuesta se determiné a raiz de los bienes y servicios que son

necesarios para llevar a cabo la implementacion del presente manual.

No. Descripcion Total
1 Costo de la propuesta Q. 1,440.00

Fuente: elaboracién propia.

Plaza
El manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, sera
utilizado en las instalaciones de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, ubicada

en el municipio de Morales departamento de Izabal.



Promocion

Es una de las herramientas mas importantes a utilizar para dar a conocer la existencia y el
contenido del manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
en el departamento de recursos humanos, para ello la promocidn se realizara a través de charlas
educativas y de trifoliares que contengan informacion béasica y clara sobre los diferentes aspectos

que integran el manual.

Persona

El manual serd de beneficio directo para los 5 trabajadores que conforman el departamento de

recursos humanos de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala.

A continuacion se muestra un ejemplo del trifoliar utilizado:

Anverso del trifoliar:

Propésito

Un adecuado proceso de Industria
Sfundamental reclutamiento, seleccién v Panificadora
del manual: contratacién de personal, es y Pasteleria

de vital importancia para la Lido de

organizacién. pues con ello Guatemala.

se logra captar el candidato
idoneo, en el puesto indicado.
en el momento preciso.

4

Manual de
procedimientos
de
L 2 reclutamiento,
% Y seleccion y
j contratacion de
personal.
Depa?emoae L?ﬁﬁc:cién Santa
Barbara, Morales

Recursos Humanos

Izabal

Fuente: elaboracion propia.



Reverso del trifoliar:

Industria
Panificadora y
Pasteleria Lido de
Guatemala.

+  Mision

Somos una empresa de slimentos
principalmente en  panificacion
que crea productos de los mis
exigentes estindares de calidad,
asegurande 2 nusstros clisntes un
precio juste v una degustacion
placentera de cada uno de nues-
tros productos a través de un

servicio y exigentes normas de

buenas practicas de mamufactura-
citn en panificacion.

Fuente: elaboracidn propia.

= Vision

Ser una empresa lider en la
region, en el gusto v paladar de
la gente, creciendo de acuerdo a
cada una de las necesidades de
nuestros clientes, v =2si poder
llegar 2 la mesa de cada una de
las  persomas gque creem ¥
confian en nuestros productes,
por su  cazlidad v tradicién,
mediante el conocimiento, el
trabajo en equipe, el compromi-
so, la optimizacion de los
recursos, la efectividad, logran-
do  asi uma industria  com
proyecciones a nivel de regidn,
que ayuda 2zl crecimiente ¥
desarrolle del pais

En un periodo de 135 horas, s=
tz  astard  induciende a la
corracta utilizacion del
manual de procedimisntos de
raclutamisnto, ssleccidn ¥
contratacién de persomal s
utilizar en 2] departamento de
facursos humanos, como
beneficio para la depurscion ¥
dotacién corrscts ¥ sficaz
de los recursos humanos que
sean nscesarios para la
organizacidn.

Objetivos de b induceion al mamak

= Defmir &l procese de recluta-
misnto para atrzer a2 los
candidatos.

=  Establecer los procedimientos
adecuados para la seleccion
del personal.

= Dotar a Industriz Panificadera
v Pasteleria Lido de Guatema-
1z de personal calificado.

= Alcanzar eficiencia v eficacia
con los recusos humanos
disponibles.

= Contribuir 2 éxite de la

empresa.




Propuesta financiera

e Objetivo

Presentar a la gerencia general de Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, lo que

le costard en medida monetaria la creacion y conocimiento del nuevo manual de procedimientos

de reclutamiento, seleccidn y contratacion para el departamento de recursos humanos; asi como

la puesta en marcha del proyecto.

Los gastos en que incurrira la empresa son los siguientes:

Descripcion Justificacion del gasto Cantidad Pr_ecp Total
unitario
Tubo de toner | Para impresion de documentos finales. 1 Q.475.00 |Q. 475.00
Resma de papel | Para impresion de documentos finales.
bond  tamafio
carta de 80 1 Q. 40.00 |Q. 40.00
gramos
Instructor Profesional experto en el tema, que dé a
conocer el manual al personal del
departamento de recursos humanos.| 15horas |Q. 0.00|Q. 0.00
(Patrocinado por los proveedores de la Valor por
empresa). hora
Equipo Material didactico a utilizar para las| 15 horas
charlas de induccion. alq(;Jéler Q. 50.00 |Q. 750.00
cafonera
Encuadernaciéon |Del manual de procedimientos para
cada trabajador del area de recursos 5 Q.10.00 |Q. 50.00
humanos.
Manual de|Impresion de cada manual de
recluta_trplento, procedimientos, uno para cada 5 Q. 2500 |Q. 125.00
seleccion y |empleado de recursos humanos.
contratacion
Total Q. 1,440.00

Fuente: elaboracidn propia.

Nota: los costos indicados en el cuadro de presupuesto son segun cotizaciones realizadas.




Instructor: la persona que puede impartir las charlas de induccion para dar a conocer el manual de
procedimientos, se puede adquirir por auspicio de los proveedores con los que cuenta la
panificadora, los cuales siempre han llevado a cabo las capacitaciones del personal, el cual no

tiene ningun costo para la empresa.

e Otra propuesta financiera

Descripcion Justificacion del gasto Cantidad FIEED Total
unitario
Tubo de toner | Para impresion de documentos finales. 1 Q.475.00 |Q. 475.00
Resma de papel | Para impresion de documentos finales.
bond  tamafio
carta de 80 1 Q. 40.00 Q. 40.00
gramos
Instructor Un experto/profesional de Intecap en el
area de los procesos de reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal | 15 horas |Q. 300.00 | Q.4,500.00
que de la induccion del manual y Valor por
amplié sus conocimientos. hora
Equipo Material didactico a utilizar para las| 15 horas
charlas de induccion. alq(;Jéler Q. 50.00 |Q. 750.00
cafonera
Encuadernaciéon |Del manual de procedimientos para
cada trabajador del area de recursos 5 Q.10.00 |Q. 50.00
humanos.
Manual de|Impresion de cada manual de
recluta_trplento, procedimientos, uno para cada 5 Q. 2500 |Q. 125.00
seleccion y | empleado de recursos humanos.
contratacion
Total Q.5,940.00

Fuente: elaboracidn propia.

Nota: los costos indicados en el cuadro de presupuesto son segun cotizaciones realizadas.

Instructor: esta persona, debe ser contemplada por contratacién de via externa, de un experto en
el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal, y se puede obtener del centro
de capacitacion Intecap, por un total de Q. 300.00 por hora de induccidn.



Conclusiones

1. La propuesta sugerida encaminara los esfuerzos de la organizacién en pro del desarrollo de la
misma, para beneficio a largo plazo, debido al proceso que se emplea sobre decisiones en la
adquisicién y administracion de los recursos humanos. La clave al utilizar el manual de
reclutamiento, seleccién y contratacion de personal es no considerar las habilidades y
capacidades de los empleados actuales, si no, en determinar las que se requieren a futuro para los

puestos actuales.

2. Con la mezcla de mercadotecnia aplicada al manual se lograra que los colaboradores del area
de recursos humanos se interesen en conocer el manual de procedimientos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal y de esta manera alcanzar un funcionamiento eficaz de los
procesos que se aplican en la actualidad dentro de la empresa para la dotacién del recurso

humano.

3. El llevar a cabo cualquiera de las anteriores propuestas financieras que se sugieren le garantiza
a Industria Panificadora y Pasteleria Lido de Guatemala, que el proceso de dotacién de personal
para la empresa, sea el adecuado y formal en todas las etapas del proceso que debe aplicar para el
reclutamiento, seleccion y contratacién de personal; sin embargo se recomienda a la gerencia
general de la empresa, desarrollar la primera propuesta financiera en la cual el costo sera de Q.
1,440.00 a diferencia de la segunda en la que la inversién seria de Q. 5,940.00.



APENDICE



Apéndice No. 1

Tabla para determinar el tamafio de la muestra si se conoce el tamafio de la poblacion

N n N n N n
10 10 220 138 1,200 291
15 14 230 140 1,300 297
20 19 240 148 1,400 302
25 24 250 152 1,500 310
30 28 260 155 1,600 310
35 32 270 159 1,700 313
40 36 280 162 1,800 317
45 40 290 165 1,900 320
50 44 300 169 2,000 322
55 48 320 175 2,200 327
60 52 340 181 2,400 331
65 56 360 186 2,600 335
70 59 380 191 2,800 338
75 63 400 196 3,000 341
80 66 420 201 3,500 346
85 70 440 205 4,000 351
90 73 460 210 4,500 354
95 76 480 213 5,000 357
100 80 500 217 6,000 361
110 86 550 228 7,000 364
120 92 600 234 8,000 367
130 97 650 242 9,000 368
140 103 700 248 10,000 370
150 106 750 254 15,000 375
160 113 800 260 20,000 377
170 118 850 265 30,000 379
180 123 900 269 40,000 380
190 127 950 274 50,000 381
200 133 1,000 278 75,000 382
210 136 1,100 285 100,000 384

En donde N = Tamario de la poblacion. n = Tamafio de la Muestra.

Fuente: Krijcie, R. & Morgan, D. (1970: 30, 607 y 610), Determining Simple Size for Research
Activies Educational and Psycholopical Measurement.




