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Resumen

La Administracion del recurso humano y cultura organizacional son conceptos
inseparables en cualquier tipo de organizacion y han sido tratados extensamente en el
ambito académico general, pero no en el caso de las pequefias y mediana empresas. Las
condiciones sociales, econémicas y culturales de este nuevo siglo hacen imprescindible que
las empresas medianas y pequefias sean altamente creativas, innovadoras, se adapten
agilmente a los cambios, sobrevivan y crezcan, y para lograrlo necesariamente deben contar
con una fuerza laboral comprometida, capacitada y motivada, que trabaje en busca del
logro de la mision de la organizacion, pero que a la vez sienta que esta logrando satisfacer
sus deseos, expectativas y necesidades méas profundas. En este proyecto se indicaron
algunos planteamientos que profundizan sobre gestion humana y cultura organizacional de
manera integral y sirve de guia basica tedrica para el disefio de un modelo de gestion
humana y cultura organizacional para los supermercados o autoservicios de la ciudad de

Ocana.
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Introduccion

La Administracion del recurso humano se compone de varias funciones o procesos
encaminados al aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades de las personas con el
fin de explotar al maximo los recursos existentes para el logro satisfactorio de los objetivos

organizacionales.

Entre dichos procesos encontramos seleccion y reclutamiento de personal que permiten
encontrar los empleados idoneos para los cargos requeridos; desarrollo y evaluacion de
desempefio, y programas de remuneracion justa, equitativa y competitiva entre otros. En el
desarrollo de este trabajo se estudiaran detalladamente cada una de estas funciones y su
aplicacion en las organizaciones tomando como referencia los supermercados o

autoservicios de la ciudad de Ocania,

En el primer capitulo, Aspectos relevantes del anteproyecto, se definiran las razones por
las que se realizd este trabajo y los objetivos que se pretenden alcanzar con €l. EI segundo
capitulo, presenta el marco teorico, en este se consignan todas las bases teéricas que sirven
de soporte a esta investigacion, por ejemplo la definicidn de la Gestion Humana, sus
objetivos y los diferentes subsistemas que la integran. En el capitulo tercero, Aspectos
generales de los supermercados 6 autoservicios. Seguidamente, en el cuarto capitulo se
realiza un diagnostico y el andlisis de resultados, que sirven como base para verificar la
situacion actual de la Gestion Humana en los supermercados de la ciudad e implementar la

propuesta que se maneja en los capitulos siguientes, finalmente se establecen las
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conclusiones, en las cuales se refleja la necesidad de implementacion de esta Area y las

recomendaciones, en las que se dan una serie de pardmetros a seguir



Capitulo 1. Propuesta de un modelo guia de administracion del recurso
humano para los supermercados y autoservicios del municipio de Ocafa

Norte de Santander

1.1 Planteamiento del problema

Gran parte de los supermercados y autoservicios en la ciudad de Ocarfia hoy en dia no
cuenta con un Departamento de Talento Humano. Lo cual crea deficiencias en este aspecto,
situacién que se ve agravada por el crecimiento ya que estos son organizaciones que dia a dia
estan creciendo, sin contar con una estructura administrativa idonea que le permita ejecutar el
desarrollo humano y organizacional. Estas empresa hasta la fecha se han encargado de contratar
de manera directa por el Gerente al personal que labora, es muy débil la implementacion de

procesos y procedimientos provocando un deficiente seguimiento del desempefio del personal.

Los supermercados y autoservicios no cuentan con un proceso de seleccion del personal,
ya que estas personas son contratadas por referenciacion de acuerdo a trabajos o cargos
desempefiados en otros lugares o capacitadas directamente en el puesto de trabajo. Al no contar
con procedimientos de gestion del Talento Humano como el de seleccion, induccién y
capacitacion se desconoce el conocimiento y las habilidades de los nuevos aspirantes.
Actualmente esta labor es desempefiada por el Gerente, efectuando seguimiento y control de

resultados de manera parcial al desempefio de las personas.



1.2 Formulacién del Problema

¢ Cudl seria la incidencia implantacién de un modelo guia de administracién del recurso

humano para los supermercados o autoservicios del municipio de Ocafia.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General.

Propuesta de un modelo guia de administracion del recurso humano para los

supermercados y autoservicios del municipio de Ocafia Norte de Santander.

1.3.2 Objetivos Especificos.

Reevaluar el direccionamiento estratégico de los supermercados o autoservicios del

municipio de Ocafa.

Realizar un procedimiento de seleccion y contratacion de personal.

Redisefar el programa de capacitacion e induccién y re induccién del personal.

Elaborar el manual de funciones por competencia

Efectuar un programa de evaluacién de desempefio por competencias



1.4 Justificacién

A traves de los afios la Gestion de Talento Humano ha desarrollado mayor importancia
para las empresas, ya que la competencia en el mundo es cada vez mayor y lo que se requiere
para poder tomar ventaja no solo son los recursos econdémicos y tecnoldgicos que se tengan, si no
que en su lugar se esta utilizando la competitividad de quienes estén a cargo del cumplimiento de
objetivos de las organizaciones es decir las personas que trabajan en esta, ya son ellos quienes

dan un valor agregado a las empresa con sus aportes, habilidades y conocimientos.

Hoy en dia las organizaciones estdn comprometidas en los procesos de calidad por lo tanto
se debe generar en la organizacién una cultura que logre la eficacia y la eficiencia de la empresa,
debemos desarrollar una estructura administrativa que los involucre, preservando los nuevos
sistemas administrativos que requieren las compafiias segun los avances que se han dado en los

altimos tiempos.

Cuando una organizacion no es consciente del riesgo que toma al no contar con un area de
Gestion de Talento Humano, puede llevarla a tener personal no capacitado, con
habilidades y perfiles que no cumplen con los requeridos por la empresa, llevandola a

efectuar gastos innecesarios por contratacion de personal no idoneo para la empresa.

Con esta propuesta se quiere demostrar que la propuesta de implementacion de un modelo
guia de administracion del recurso humano para los supermercados o autoservicios de la ciudad
de Ocafa no solo beneficiaria a los colaboradores, a quienes se les daria la importancia que se

merecen dentro de la organizacion si no que a través de esta se disminuiran los costos en que se



incurren en una deficiente planeacion de personal y asi poder asegurar que no solo se tendria el

personal suficiente si no también el méas adecuado y motivado

1.5 Delimitaciones

1.5.1 Conceptual._ El trabajo estard apoyado en los conceptos de: Recurso Humano,
Reclutamiento y seleccion de personal, programas de capacitacion, evaluacion de

desempefio valoracion y clasificacion de cargos.

1.5.2 Operativa. Para el progreso del presente trabajo de grado se prevén inconvenientes
en la obtencidon y ejecucion de la informacién, como supermercados {o autoservicios que no
quieran responde a la encuesta o no den atencion, por lo tanto se implementaran estrategias que

permitan el logro de los objetivos propuestos.

1.5.3 Temporal. La realizacion del proyecto tendra una duracion de ocho semanas, tal
como se plantea en el cronograma de actividades, contadas a partir de la aprobacion del

anteproyecto por parte del jurado calificador.

1.5.4 Geografica. El proyecto se desarrollara en el municipio de Ocafia Norte de

Santander.



Capitulo 2. Marco Referencial.

2.1 Marco Historico.

2.1.1 Historia de los supermercados a Nivel Mundial. El supermercado surge como
tipologia comercial en los inicios de la década de los afios 30 del siglo XX, era una época de
crisis mundial debida al crack de la bolsa del 29. Este hundimiento de la bolsa fue debido a: -
Superproduccion acompafiada de un subconsumo. - Falta de dinamismo en el mercado
internacional. - Especulacion bursatil. - El sector financiero se hunde. - Crisis industrial, indices
de paro hasta entonces desconocidos. En este marco de crisis solo contaban con empleo 36
millones de personas, mientras que 14,5 millones se encontraban desocupadas. EI mercado de
comestibles y el comercio en general era casi nulo ya que el poder adquisitivo no alcanzaba para
tener una demanda que compensara los costes de operacidn. Asi nos encontramos con una época
en la que los productores preferian tirar o enterrar las mercancias a venderlas ya que cuando
hacian alguna transaccion solian saldarse con pérdidas para ellos. En estas condiciones los
consumidores ahorraban hasta el Ultimo centavo e intentaban invertir lo mejor posible sus pocos
medios. Aln, inmersos en esta crisis econdémica, tanto los mayoristas como los detallistas no

intentaban, mediante ningun medio, relanzar el negocio comercial aun contando con mercancias.

CADENAS VS COMERCIANTE DETALLISTA Durante los afios 30 el pequefio
comerciante se quedaba atras en la lucha por este escaso mercado debido a su falta de técnicas
comerciales para atraer clientes y que no le abandonaran. Sélo podia luchar mostrandose amable
ante los clientes y pidiendo a los fabricantes que no vendieran a las cadenas. Veian como las

cadenas mucho mas poderosas y que presentaban mucha mas variedad de productos ganaban el



terreno. Un ambiente de resentimiento empezd a hacerse patente y los comerciantes detallistas
comenzaron a reunirse en juntas locales para combatir al enemigo. Acusaban a las cadenas de
diversas situaciones como la de propiciar la situacion para que el dinero no se reinvirtiera en los
municipios donde se situaban o que estaban propiciando una nacién de empleados o
dependientes que perjudicaba a los jovenes con aspiraciones progresistas. Tambiéen se les
culpaba de evadir impuestos locales, de pagar salarios raquiticos, de cobrar al consumidor a
precios altisimos aun cuando obligaban al productor a venderles a precios mas bajos. Las
cadenas se defendieron como es de suponer, pero la magnitud e importancia que adquirieron sus
contrincantes fue tal que empez6 a minarse su potencial comercial. EI comerciante detallista no
empleaba ningiin medio para estimar que debia comprar o vender en cada momento, compraba
por “corazonadas” y se mostraba satisfecho con obtener algiin beneficio de sus ventas. La
limpieza y pulcritud de la tienda era bastante nefasta, el olor no era agradable, la iluminacion no
estaba pensada. No era un lugar satisfactorio y era el momento propicio para generar una nueva

era comercial detallista.

INICIOS DEL SUPERMERCADO EN ESTADOS UNIDOS La expresion “super”
proviene de los estudios de [[Hollywood]] de los afios 20 que denominaban con esta expresion a
sus peliculas para denotar grandeza y superioridad. Se hizo tan famosa esta expresion que se
utilizaba en todo el mundo. La empresa del supermercado que empezaba a nacer hizo suyo
también esto del “super” y que unido a mercado quedd formulado este nombre: “Supermercado”.
Ya por 1832 funcionaban varios negocios con el sistema del autoservicio, pero no usaban este
determinante de “super”. Se cree que el primero en utilizarlo fue Albert Stper Market Inc. en

1933.



LOS PIONEROS DEL SUPERMERCADO. El almaceén rural es el verdadero predecesor
del supermercado en Estados Unidos, se trata de un almacén que estaba situado en el nucleo de
una extensa zona y a la que acudian un gran nimero de sus pobladores. Estos centros no
empleaban ninguna técnica comercial para atraer a sus clientes, pues estos por el contrario, lo
consideraban como un verdadero servicio y favor que le hacian los propietarios de estos centros.
Segin Zimmerman en su libro “Los Supermercados” describe éste almacén de la siguiente
manera: “En un amasijo increible se amontonaban todos los articulos que un comprador de
aquellos viejos tiempos pedia: percales, caramelos, arreos para caballo, etc., del techo colgaban
sartenes, pantalones, articulos de labranza, ratoneras, etc. Con todo eso el almacén rural era un
emporio maravilloso, hombres, mujeres y nifios varias millas a la redonda sentian un verdadero
placer al pensar en visitar aquel alegre caos (...) Frente al almacén rural habia una larga barra
para atar a los caballos, que permanecian alli, mordisqueando en sus sacos de pienso, hasta que
salia la familia con cestos, sacos y latas, que se colocaban bajo los asientos, antes de emprender
el viaje de regreso a casa”. Se extiende en esta época el taylorismo (1912), una teoria industrial
que intenta reducir los costes de produccion industrial y que intenta reducir al maximo los
desplazamientos innecesarios de los obreros. Tal vez, esta corriente, se trasladé a los
comerciantes detallistas e instauraron el autoservicio. Este se basa en cambiar el puesto de
almacén y mostrador tradicionales por una zona de autoservicio que se sirven los propios clientes
y el tendero lo Unico que tiene que hacer es cobrar a la salida. 1917-Una de las figuras mas
importantes en el desarrollo del supermercado fue Clarence Saunders, quien fue el primero,
probablemente, en introducir el torniquete y el puesto de la caja registradora en la salida de la

tienda en 1917. Relacionado con el merchandising y las tacticas para lograr mayores ventas



podemos destacar como una importante figura a Michaell Cullen debido a su gran capacidad
como organizador de ventas de comestibles. Esto le permitié visionar el advenimiento de la
distribucion masiva canalizada a través del autoservicio. En su empresa donde trabajaba, Kroger
Grocery and Baking Co., no tuvieron eco sus ideas y decidié emprender una carrera empresarial
por si solo. Asi en agosto de 1930, abre las puertas su primer establecimiento en Nueva York, el
King Kullen Grocery Co., negocio que se hizo muy popular debido a que vendia a precios muy
bajos y hacia intensas campafas publicitarias. Sylvan Goldman, otro pionero del supermercado,
se dio cuenta de que sus clientes tenian problemas a la hora de cargar con las mercancias que
elegian por toda su tienda, solo cargaban las bolsas hasta la mitad ya que le rozaba en las piernas
y era muy incomodo cargas con ellas a tope. Por ello, en 1937 decidio crear un “carrito” que les
permitiera cargar mas productos, se trataba de una silla plegable con unas ruedas y una cesta de
alambre sobre ella. Para evitar que las mujeres lo rechazaran por su semejanza con el carricoche
de los nifios que debian arrastrar todo el dia, o que los hombres no les hiriera su masculinidad
por su incapacidad de poder coger todos los productos, contratd actores que se pasearan

comprando con este carrito por su tienda hasta que la sociedad se adapt6 al invento.

Otro gran supermercado que aumento sus ganancias con la aplicacion de una nueva técnica
comercial aplastante fue la firma Big Bear. Su grandisima fama y éxito fue debido a una inmensa
campafa publicitaria en 1940 que hicieron en periddicos con unos grandes y llamativos titulares
por todo el pais que daban a conocer sus bajos precios, como por ejemplo: “Big Bear el triturador
de precios” y otros por el estilo. Tan buena fue la campafia publicitaria que segun cita
Zimmerman en su libro: “el dia de la inauguracion fue sonado en los canales de la distribucion

alimenticia, se batieron todos los records en cuanto asistencia y volumen de ventas”. Se les acuso



de que vendian a precio de bajo costo, se instd a los mayoristas que no les vendieran, pero el Big
Bear contraataco con tan buenos resultados que cada vez tenia méas clientes y la competencia no

tardo en reconocer su éxito y utilizar las mismas técnicas comerciales.

En 1945 Sam Walton, después de luchar en la 1l guerra mundial, decidi abrir un
supermercado en el cudl experimento con algunas técnicas comerciales que le harian ser el
hombre més rico de América durante un tiempo. Se dio cuenta de que si abarrotaba las
estanterias de productos la gente compraba mas, éstos debian ser de bajo precio y ademas cerraba
su tienda mas tarde que la competencia y compraba productos rebajados comprando lotes enteros
a los proveedores. Hasta este momento el supermercado dispone de elementos que lo han
perfeccionado como la caja registradora, el carrito de la compra y la cdmara refrigeradora, entre
otros. Hace uso ademas de distintas y variadas técnicas de merchandising para llamar la atencion
de los clientes y aumentar ain mas sus ingresos. Estos inventos han hecho que el supermercado

evolucione en gran medida y aun mas sus ventas.

2.1.2 Historia de los supermercados a Nivel Nacional. El primer formato de un

supermercado en Colombia se vio a principios del siglo XX en la ciudad de Santa fe de Bogota,
cuando José Carulla Vidal, forma un sociedad llamada Carulla & Cia. y abre un establecimiento
llamado “El Escudo Cataldn”, en el cual se ofrecian productos de todo tipo a sus clientes. Fue
tanta la acogida del lugar que cuatro afios después se inauguré otra sucursal.15 En 1922, en la
ciudad de Barranquilla, Luis Eduardo Yepes establecié un puesto de distribucion llamado Ley,
con el fin de suplir las necesidades de las personas durante el carnaval. El éxito del puesto

durante las fiestas le permitio consolidar los Almacenes Ley y establecer sucursales a lo largo del
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pais. En 1953, Ricardo Char comerciante de la ciudad de barranquilla compré un almacén

Ilamado Olimpico, negocio en el cual se vendian articulos de farmacia y abarrotes.

Tiempo después se abrieron dos droguerias mas en la ciudad; pero fue su hijo Fuad Char
quien impulsé el crecimiento de los almacenes Olimpica y conquist6 el mercado barranquillero.
Transcurrido el éxito en Barranquilla, se incursion6 en el mercado nacional con su lema “La que
mas barato vende”.16 En 1969, la Gran Cadena de Almacenes Colombianos, Cadenalco, compra
a los Almacenes Ley. En ese mismo afio, don Alberto Azout funda la cadena Vivero en

Barranquilla en un pequefio local donde comercializaba saldos textiles de fabrica.

Almacenes La 14 S.A. nace en la Calle 14 en el centro de la ciudad de Cali a mediados de
la década de los 50 bajo el nombre de “La Gran Cacharreria”, como fruto de la sociedad
conformada entre el Sr. Antonio Villegas y el Sr. Abel Cardona. Debido a las pérdidas que
estaba generando el negocio, el Sr. Villegas le vende su parte al Sr Abel Cardona Franco.
Tiempo después, este sector crecid y nacieron varias cacharrerias, entre ellas: La Popular, YA,
Eléctrica, Nueva y Cacharreria LA 14 propiedad del Sr. Benicio Mejia Gomez que a principio de
los afios 60 pasé a ser propiedad del Sr. Abel Cardona Franco; surgiendo asi, una nueva
oportunidad de negocio a principios de la década de los 60.17 La adquisicién y fusion de dicho
negocio con “La Gran Cacharreria”, sumado a la constancia por alcanzar los objetivos trazados
sin desfallecer frente a las adversidades fomentaron las bases para dar paso al crecimiento de la
empresa. Seguido a esto, el Sr Cardona opta por el cambi6 del nombre inicial de “Gran
Cacharreria” por el de CACHARRERIA LA 14 LTDA,18 Un giro trascendental en el marco de

la operacion de retail en Colombia se produjo en 1975 con la consolidacion de Almacenes Exito
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como corporacion, luego de haber nacido, en 1949, por iniciativa de don Gustavo Toro, como un
pequefio establecimiento de venta de telas en el centro de la ciudad de Medellin. 19 En 1967,
Jorge y Margaret Bloch crearon lo que en un principio se llamaba “La Huerta Pomona”, almacén
que ofrecia productos frescos de la huerta de su casa, ddndole exclusividad a su negocio y

excelente servicio a sus clientes.

Debido a esos valores agregados y al ambiente competitivo del sector, en 1993 Pomona
fue comprado por Cadenalco. En 1992, en la ciudad de Cali Tulio Gomez y José Raul Giraldo,
compraron en compafiia un supermercado en estado de quiebra ubicado en el sector de Siloé, al
cual Ilamaron Super Inter. Poco a poco lograron el reconocimiento de sus clientes por sus precios
bajos y hoy en dia se encuentran en 16 ciudades del pais. En 1997 llegaron al pais los primeros
ejecutivos de Carrefour para estudiar si el territorio colombiano era propicio para establecerse en

él y expandirse como empresa.

En 1998, después de analizar y estudiar el pais, Carrefour abri6 su primer supermercado en
Bogota. Desde ese momento la empresa no ha dejado de crecer; en menos de una década ha
abierto 46 tiendas en 25 ciudades de Colombia.20 Almacenes Exito compra la mayor parte de las
acciones de Cadenalco en 1999; después, en 2002, Carulla 'y Vivero se fusionan. En 2007, el
grupo francés Casino compra la mayor parte de las acciones de Almacenes Exito, compaiiia que
en ese mismo afio habia adquirido a CarullaVivero. En 2012, Cencosud uno de los mas grandes y
prestigiosos conglomerados de retail en América Latina21 de origen chileno, lleg6é a Colombia
mediante la compra de almacenes Carrefour, los cuales se han ido reemplazando gradualmente

por la marca Jumbo. El cambio ha implicado una reestructuracion en las politicas de servicio al
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cliente, cambios en la fachada y en sus colores distintivos, suprimiendo la marca Carrefour del

mercado. (Katherine Agrega, 2013)

2.1.3 Historia de los supermercados a Nivel Local, El inicio de estos se inicia en venta
en los depositos comunmente llamados ubicados en el sector del mercado publico, poco a poco
fueron ampliando sus instalaciones debido al auge de compras, pues ya llegaban a comprar sus
productos personas pertenecientes a la provincia. De esta manera sus suefios vieron la necesidad
de dar mas comodidad al comprador y ampliaron sus locales y dieron via a los pequefios
autoservicios, que se han ido incursionando progresivamente, aproximadamente hace 15 afios se
inaugura el gran supermercado llamado Timana, de ahi las cadenas nacionales como la Marca

Exito se ha posicionado en esta ciudad.

2.2. Marco Tedrico.

Direccionamiento Estratégico El direccionamiento estratégico, refiere a una conectividad
de términos que forman la integridad del nucleo tematico, a partir de la sumatoria de temas
como: estratégica, pensamiento sistémico, pensamiento complejo, entre otros, que llevan a
principios, razones y origenes para la construccion teérica del campo de reflexion, con una
actitud mental que permite incrementar la competitividad y la productividad en la organizacion,
iluminando las acciones presente en las organizaciones, y posibilitando las decisiones del
dirigente con su capacidad de integran la red conceptual de patrén para el futuro, que no es

incierto, lo determina el hombre con su pensamiento y direccionamiento estratégico. (Jean, 2008)
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Gerencia del Proceso. La gerencia de procesos en las organizaciones de principios de
siglo XXI es uno de los factores claves de éxito, se necesita comprender tres conceptos claves los
cuales son: el rumbo estratégico, area estratégica y politica estratégica de cada organizacion. El
rumbo estratégico es el punto de partida de cualquier organizacion. Estd compuesto por la
mision, vision y los principios y valores de la organizacion. La mision es la “declaracion formal
de la alta gerencia de una organizacién donde se establece para qué existe la misma, cuél es su
proposito fundamental, su razon de ser, indicando en detalle quienes son sus clientes, productos
ofrecidos mercados, filosofia administrativa que promueve, tecnologia que usa, la imagen que

tiene de si misma”.

La vision “es el estado futuro deseado para la organizacion en el largo plazo. Define
claramente adonde se quiere llegar como organizacion, cual es el reto y los asuntos de interés

estratégico para orientar y fijar el alcance de la organizacion a largo plazo.”

Los principios y valores “son los que la alta gerencia considera que debe basarse la gestion
de todos los colaboradores de una organizacion. No es suficiente una mision y una vision sin
tener definidos los principios y valores pues se corre el peligro de establecer un mapa del camino
inmoral y poco ético. Segun la definicidn aportada por Navarrete, los principios son leyes
naturales, verdades profundas y objetivas, inquebrantables, externas a las personas que permiten
establecer si una accion fue correcta o incorrecta. Los valores son de caracter subjetivo,
pertenecen al interior de las personas. Con ello, se pretende introyectar practicas e integrar

habitos a la conducta de la gente.”

Las areas estratégicas “son aspectos fundamentales sobre los que la organizacion debe

concretar sus recursos para alcanzar su vision de futuro y cumplir con su mision,. Estas areas
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establecen los campos de accion sobre los que debe enfocar los esfuerzos de toda la organizacién
y en los que la administracion debe mostrar resultados concretos, las areas estratégicas pueden
ser factores claves de éxito, competencias critica por desarrollar o necesidades de mejoramiento
en los que se debe enfocar para alcanzar el logro de la vision de futuro y poder fundamentar y

sostener una ventaja competitiva a largo plazo.

La politica estratégica comprende el objetivo que se desea alcanzar y los medios que se van
a utilizar para lograrlo. El conjunto de politicas estratégicas es lo que se denomina “plan
estratégico de mejoramiento que debe enfocar los esfuerzos de toda la organizacion y en los que
la administracion debe mostrar resultados concretos, las areas estratégicas pueden ser factores
claves de éxito, competencias critica por desarrollar o necesidades de mejoramiento en los que se
debe enfocar para alcanzar el logro de la vision de futuro y poder fundamentar y sostener una

ventaja competitiva a largo plazo.

La politica estratégica comprende el objetivo que se desea alcanzar y los medios que se van
a utilizar para lograrlo. El conjunto de politicas estratégicas es lo que se denomina “plan

estratégico de mejoramiento”.

Gestion del Talento Humano. La gestion del talento humano es un &rea muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los
procesos internos y otra infinidad de variables importantes. La administracion de recursos
humanos (ARH) es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los

cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos incluidos reclutamiento,
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seleccidn, capacitacion, recompensas, y evaluacion del desempefio. La ARH es una funcion
administrativa dedicada a la adquisicion entrenamiento, evaluacién y remuneracion de los
empleados. La ARH es un conjunto de decisiones integradas sobre las relaciones de empleo que
influyen en la eficacia de los empleados y organizaciones. La ARH es una funcion de la
organizacion relacionada con la provision, entrenamiento, desarrollo, motivacion y

mantenimiento de los empleados. (Lynch, 1992).

Competencias. Spencer y Spencer (1993) consideran que es: "una caracteristica
subyacente de un individuo, que esta causalmente relacionada con un rendimiento efectivo o
superior en una situacion o trabajo, definido en términos de un criterio™ Rodriguez y Felit (1996)
las definen como "Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que
posee una persona, que le permiten la realizacion exitosa de una actividad". Ansorena Cao
(1996) plantea: "Una habilidad o atributo personal de la conducta de un sujeto, que puede
definirse como caracteristica de su comportamiento y, bajo la cual, el comportamiento orientado
a la tarea puede clasificarse de forma logica y fiable." Guion (citado en Spencer y Spencer) las
define como "Caracteristicas subyacentes de las personas que indican formas de comportarse o
pensar, generalizables de una situacién a otra, y que se mantienen durante un tiempo
razonablemente largo™ Woodruffe (1993) las plantea como "Una dimensién de conductas

abiertas y manifiestas, que le permiten a una persona rendir eficientemente”.

Finalmente, Boyatzis (Woodruffe, 1993) sefiala que son: "conjuntos de patrones de
conducta, que la persona debe llevar a un cargo para rendir eficientemente en sus tareas y

funciones".
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Del analisis de estas definiciones puede concluirse que las Competencias Se ponen de

manifiesto cuando se ejecuta una tarea o se realiza un trabajo.

Estan relacionadas con la ejecucidn exitosa en una actividad, sea laboral o de otra indole.

Tienen una relacion causal con el rendimiento laboral, es decir, no estan solamente

asociadas con el éxito, sino que se asume que realmente lo causan.

Pueden ser generalizables a mas de una actividad.

Evaluaciones de Desempefio con base a Competencias. Las evaluaciones de
desempefio, asi como la apertura de grados de las competencias y otras mediciones, deben
responder a metas altas pero realistas, deben suponer un desafio que pueda alcanzarse. No hay
nada mas desmotivante que una meta imposible de alcanzar. Por el contrario, es igualmente
desmotivante una meta muy baja. Por ello, una buena administracién de las evaluaciones de

desempefio debera incluir la revision de las metas para evitar efectos negativos.

Las evaluaciones de desempefio a través de la fijacion de objetivos y competencias pueden
constituir a su vez una formidable herramienta, camino o via para un cambio cultural de la
organizacion. A través de la fijacion de objetivos y de las competencias y sus grados. Segun
como se vaya fijando y modificando, una empresa u organizacion de cualquier tipo puede lograr

un cambio cultural.

La evaluacion de desempefio se halla integrada a los distintos procesos de Recursos
Humanos, fundamentalmente ligada al desarrollo de los empleados. Muchas empresas, cuando

inician un esquema de Gestion de recursos Humanos por Competencia lo hacen a partir de la
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evaluacion de desempefio. Si de la direccidn estratégica de recursos humanos se trata, es
imprescindible que la misma se expanda a todos los subsistemas en relacion con el personal. La
evaluacion de desempefio implica una tarea diaria entre directivos y empleados, entre jefes y
supervisados, entrevistas de analisis con retroalimentacion cotidiana derivada de una buena y

fructifera relacion laboral.

2.3. Marco Conceptual.

Recursos humanos (RR. HH.) Al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de una organizacién. Pero lo mas frecuente es Ilamar al sistema o proceso de
gestion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal de la
organizacion. Estas tareas las puede desempefar una persona o departamento en concreto junto a

los directivos de la organizacion.

El objetivo basico es alinear el area o profesionales de RR. HH. con la estrategia de la
organizacion, lo que permitird implantar la estrategia organizacional a través de las personas,
quienes son consideradas como los Unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito
organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe en la fuerte competencia
mundial. Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos humanos, sino
que se administra con las personas viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de

inteligencia, creatividad y habilidades.

Generalmente la funcidn de Recursos Humanos estd compuesta por areas tales como

reclutamiento y seleccion, contratacion, capacitacion, administracion o gestion del personal
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durante la permanencia en la empresa. Dependiendo de la empresa o institucion donde la funcién
de Recursos Humanos opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas
responsabilidades que pueden tener que ver con aspectos tales como la administracion de la
nomina de los empleados o el manejo de las relaciones con sindicatos, entre otros. Para poder
ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la administracion de los Recursos
humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la comunicacién organizacional,

el liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la cultura organizacional.

Organizacion. Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en funcion de

determinados fines.

Disefio organizacional: —se refiere tanto a la distribucion fisica como al proceso de
distribuir las caracteristicas estructurales de la empresa para alcanzar o incrementar la eficiencia
y la eficacial13 Marin (2005) expresa que el disefio organizacional es un proceso de
transformacion que debe iniciar con unas normas las cuales indican la forma correcta de la
utilizacion de los recursos materiales y ademas ensefia como deben relacionarse las personas que
hacen parte de la organizacion, es fundamental que estas normas sean personalizadas por cada
uno de ellos, luego se da un valor al aprendizaje el cual se evalia mediante la creacién de nuevas
conductas es decir un cambio actitudinal formando asi la cultura de la empresa; las
organizaciones de aprendizaje se deben realizar mediante una comunicacion emprendedora la
cual admita compartir entre todos algunos significados, los valores de la empresa y los
compromisos que cada uno tiene, este aprendizaje se fundamenta en el desarrollo de
competencias lo que hace que el Disefio organizacional se encamine a respaldar condiciones de

formacion apropiadas para que el equipo indague y renueve las restricciones de las tecnologias.


https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n_organizacional
https://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo
https://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo
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En este sentido se compromete cada individuo de la empresa como parte activa de esta 'y
prevalece el trabajo en equipo, la cooperacion y las tareas colectivas para lograr de manera
conjunta los nuevos fines organizacionales. 2.3.4 Estructura organizacional. Modelo donde se
establecen las relaciones de autoridad, jerarquia y responsabilidad entre los funcionarios que
hacen parte del sistema, la cual se fundamenta como eje central de la organizacién para el

desarrollo de la mision

Manual de organizacion. En éste se encuentran las directrices mas importantes y
contiene: Misién, vision y objetivos Politicas generales Introduccion y objetivos del manual
Resefia historica de la entidad Nombres de areas o departamentos y puestos Responsabilidad de

los altos niveles Organigramas Funciones Procedimientos VVocabulario o glosario.

Manuales departamentales: son aquellos en que se recogen todas las politicas, reglas,
etc., aplicables en cada departamento determinado. Contiene: Objetivos generales de la empresa,
departamento y secciones correspondientes Politicas generales y departamentales Organigrama
general y particular Normas Analisis de puestos Gréaficas de flujo y proceso. Manual de
Funciones. Es un instrumento de tipo organizacional que permite conocer la descripcion de las
actividades correspondientes a cada cargo, los requisitos minimos del mismo, la autoridad
inmediata y su relacion con los demas cargos propuestos. Es una herramienta de manejo y

control para el 6ptimo funcionamiento de la entidad.

Importancia. Radica en que delinea los deberes y las condiciones relacionadas con el cargo,
el proceso consiste en determinar elementos que competen a la naturaleza del cargo y que lo

hacen diferente de los demas. Por otra parte se establece la relacion detallada de las tareas del
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cargo (lo que hace el ocupante), describe los métodos utilizados para la ejecucion de sus

atribuciones o tareas (como lo hacen).

Estructura del manual de funciones. La informacion requerida para desarrollar el manual
de funciones puede clasificarse de la siguiente manera: Identificacion del Cargo. Comprende la
informacion relacionada con el nombre del cargo, superior inmediato, dependencia y nimero de

ocupantes al cargo. Funcion Basica. Es un resumen de la naturaleza del cargo.

Funciones Especificas. Se presenta una exposicién clara y precisa de las funciones
ejecutadas por cada uno de los funcionarios adscritos a la entidad. Requisitos minimos. Hace
referencia al nivel de estudios y experiencias minimos exigidos para el desempefio de cada

cargo.

Manual de procedimientos. Un manual de procedimientos es un instrumento
administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa. En los
manuales de procedimientos son consignados, metodicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la empresa.
Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades anteriormente programadas en orden légico y en un tiempo definido. Los
procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto de labores
concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las
tareas del personal, la determinacidn del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales;
tecnoldgicos y financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr un

eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa.
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2.4. Marco Legal.

Las normas que regulan el funcionamiento de este tipo de empresa son las siguientes:

Normas de constitucion de la empresa. Lo primero que se requiere para la constitucion de
la empresa, es realizar el registro de la constitucion en la cAmara de comercio, realizando los

siguientes tramites

Verificar en la camara de comercio que no exista otra sociedad o establecimiento de

comercio con el mismo nombre de la sociedad que se pretende registrar

Verificar que la marca elegida para los productos que se pretenden comercializar no se
encuentre ya registrada; esto debe realizarse para los productos que se ofreceran como marca
propia del supermercado. ¢ Identificar el codigo que corresponde con la actividad econdomica que

va a realizar la empresa, segun el ClIU (clasificacion industrial internacional uniforme).

Realizar la escritura publica de constitucion de la sociedad, ante notaria conforme lo
estipulado en el articulo 110 del cédigo de comercio.  Diligenciar el registro Unico tributario

(RUT), ante la direccidn de impuestos y aduanas nacionales (DIAN).

Diligenciar el formulario de registro con otras entidades. Ver anexo 18: formularios y
entidades para realizar los tramite de constitucion. 10.1.2 Estimulos fiscales. La ley 590 de 2000
o ley Mipyme se refiere a los aportes parafiscales destinados al SENA, ICBF, y a las cajas de
compensacion familiar, a cargo de las empresas que se constituyan a partir de la promulgacion de

esta ley, son objeto de las siguientes deducciones, contenidas en el articulo 43 de la misma:
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CAMARA DE COMERCIO DE OCANA, Guia para constituir y formalizar una empresa,

Setenta y cinco por ciento (75%) para el primer afio de operacion.

Cincuenta por ciento (50%) para el segundo afio de operacion.

Veinticinco por ciento (25%) para el tercer afio de operacion.

LEGISLACION EXISTENTE Legislacion de funcionamiento. Luego de la constitucion
de la empresa es necesario contactar otras entidades las cuales tienen relacion con el correcto

funcionamiento de la empresa.

Departamento administrativo de medio ambiente (DAMA); licencia ambiental, registro de

avisos.

Secretaria distrital de salud; curso de manipulacion de alimentos.

Direccion de impuestos y aduanas nacionales (DIAN); numeracion de facturas.

Organizacién Sayco y Acimpro; autorizacion para comunicar masica.

Cuerpo oficial de bomberos; solicitud de revisidn técnica de seguridad. Ver anexo 19:

informacion de las entidades a contactar.

Aspectos tributarios. A continuacion se mencionan los tipos de tributos, los cuales se

obliga declarar o pagar este tipo de empresa, por pertenecer al regimen comun:

Impuesto de renta y complementarios.

Impuesto al valor agregado.
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Impuesto de industria y comercio.

Impuesto complementarios de aviso y tableros., periodicidad de pago y/o declaracion de

cada tributo.

Elaboracion de contratos con proveedores. Los tipos de contrato que se establecen con los
diferentes proveedores, son a través de una apertura de un cupo de credito, asignados por cada

uno de ellos segun su criterio formato de apertura de crédito con un proveedor.

Leyes de contratacion de personal. La contratacion del personal se realizara por medio de
contrato a término indefinido, ofreciendo un salario justo como retribucién al servicio prestado;

este tipo de contratacion implica:

Pago de parafiscales; ICBF, SENA y Caja de compensacion familiar.

Sistema de seguridad social en pensiones.

Sistema de seguridad social en salud (EPS).

Sistema de seguridad en riesgos profesionales (ARP).

Pago de prima por prestacion de servicios.

Pago de cesantias. (COMERCIO, 2005)
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Capitulo 3. Disefio Metodologico.

3.1 Tipo de Investigacion.

De acuerdo a las caracteristicas del proyecto, se emple6 la investigacion de tipo
descriptivo, para la fase de recoleccion, tabulacion y analisis de la informacion. La Investigacion
descriptiva "Comprende la descripcion, registro, andlisis e interpretacion de la naturaleza actual,
composicién o procesos de los fendmenos. El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes, o
sobre una persona, grupo o cosa, se conduce o funciona en el presente. Con una investigacion
descriptiva, se logra caracterizar un objeto de estudio o una situacién concreta, sefialar sus

caracteristicas y propiedades.

3.2 Pablacion.

Se plante6 como poblacidn a los cinco supermercados o autoservicios de la ciudad: La
merced, Mercaxmax, Los almendros, diego Exito y El Surtidor, sin embargo, los dos tltimos no
permitieron la aplicacién de las encuestas, por lo que se trabajo solo con los tres primeros, con

un total de 47 empleados y los 3 Gerentes, para un total de 50 elementos.

3.3 Muestra.

Teniendo en cuenta que la poblacion fue reducida y facil manejo, se trabajo con el 100%

de ella, ya que no se amerita la utilizacion de una formula estadistica.
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3.4. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Informacion.

Para la recoleccion de la informacion se utilizé la encuesta como técnica y como instrumento el
cuestionario con el fin de conocer aspectos relacionados con el disefio de la como se observa en

el anexo A.

3.5. Procesamiento y Andlisis de la Informacion.

Los datos tomados mediante la encuesta, fueron valorados cuantitativamente a través del
ordenamiento de datos numéricos en tabla y/o cuadros y cualitativamente a través de la

interpretacion de cada respuesta en forma individual.
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Capitulo 4. Presentacion de Resultados

4.1. Direccionamiento estratégico de los supermercados o autoservicios del municipio de

Ocania.

Las organizaciones para crecer, generar utilidades y permanecer en el mercado deben tener
muy claro hacia donde van, es decir haber definido su direccionamiento estratégico. El
direccionamiento estratégico lo integran los principios corporativos, la vision y la mision de la

organizacion, elementos en que los supermercados o autoservicios del municipio no cuentan.

De la encuesta dirigida a los Gerentes y/o administradores de los supermercados y
autoservicios de la ciudad de Ocafia, se evidencio que no cuentan con Mision, Vision,

organigrama, manual de funciones, ni manual de procedimientos. (Anexo A)

Los supermercados o autoservicios del municipio de Ocafia, son empresas que
comercializan bienes de la canasta familiar al por mayor y detal, los supermercados no cuentan
con una estructura formal, no esta dividida por departamento y mucho menos practica la
planeacion estratégica, no tiene definido el proyecto de la empresa que quiere ser a donde quiere
llegar, le falta la creacion de una Mision y una Visidn, dar a conocer a los empleados sus roles,
cuéles son sus funciones, capacitarlos para lograr los objetivos propuestos, incentivar y crear el

sentido de pertenencia por la empresa para lograr un mejor trabajo en equipo y crear un buen
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clima laboral, donde todos se focalicen en las actividades y acciones para el cumplimento de los

objetivos y se vea méas organizacion en la empresa.

Por todo lo anterior mencionado, sefiores gerentes, administradores o propietarios de los
supermercados 0 autoservicios, es muy importante crear dentro de su empresa un espacio
dedicado a lo que podria denominarse gerencia estratégica. Dedicarle tiempo a este proceso le
podria servir para que su empresa sea proactiva, es decir, que le permita ver méas alla de lo que se
puede ver en el presente y ser creador de su propio futuro. La actualidad de las PYMES se ve
enredada en la resolucion de los problemas diarios, es decir el gerente o duefio del negocio se
convierte en un apaga-incendios que no le permite dedicarse a lo que realmente le aportaria al
crecimiento de la empresa. Cuando una empresa decide implementar una direccidn estratégica,
es importante tener en cuenta que se requiere de mucho compromiso, toma de decisiones,
investigacion y andlisis para poder encaminar a la empresa por el camino indicado. No debe ser
solo labor del gerente o duefio, usted sefior empresario, debe encargarse de alinear a todos los
integrantes de su empresa para que todo gire en torno al propdésito trazado desde la direccion

estratégica.

La direccion estratégica finalmente, sera un proceso que lleve a la organizacién a un
constante aprendizaje, pues requiere de un andlisis profundo del presente, pasado y futuro de la
empresa, de los factores que la influencian y de todos los actores que la conforman, para asi
poder llegar a un lugar especial dentro de la mente de los consumidores y demas actores que

participan en el mercado de los autoservicios, que sin duda alguna tiene una alta competencia.
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Con el propd6sito de aportar la organizacion de la empresa se suministraran elementos
importantes, que le ayudaran a organizar su negocio y hacer una mejor gestion administrativa en

éste.

Mision. La mision es la razén de ser del autoservicio, donde se describen las funciones
bésicas de éste, el propoésito, sus metas y valores. Es de gran importancia pues le ayuda a los
empleados y al duefio mismo a no perder el foco del negocio y a darle sentido y firmeza a sus
labores, ya que es ésta la que comunica los objetivos basicos, los valores y la estrategia del
negocio. Tenga en cuenta que debe ser redactada de forma concisa y motivadora para las demas

personas. (Goodstein, 1998)

Vision. Es lo que quiere obtener en un futuro la empresa por medio de sus acciones, lo que
pretende ser en unos afios. Crear una mision y vision para su negocio, si no la tiene, le ayudara a

motivar, orientar y guiar a sus empleados en la ejecucion de sus labores en el negocio.

Para la estructuracion de una buena vision, se deben plantear los objetivos que quiere
lograr la empresa. Las personas al mando del supermercado, deben hacer un estudio cuidadoso
del estado del mismo y del entorno para tomar decisiones de hacia donde dirigir los esfuerzos.

(Goodstein, 1998)

Para lograr un buen planteamiento de objetivos, se debe tener en cuenta todas las variables
que afecten el negocio. Durante todo el manual, se daran bases para que usted empresario dirija

su empresa de la mejor manera. Luego de tener claramente definidos los objetivos a corto,
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mediano y largo plazo, del negocio, es fundamental hacer un analisis tanto interno como externo
que le permita identificar oportunidades y fortalezas, reconocer debilidades y amenazas que tiene

su organizacion frente a sus competidores.

A continuacion se mencionan ciertos consejos para implementar exitosamente el

direccionamiento empresarial en su negocio.

Usted como duefio de un autoservicio tenga siempre presente que para la gestion

estratégica debe:

Planificar lo que se quiere hacer, los objetivos.

Organizar las actividades necesarias para el desarrollo de los objetivos y el personal

necesario.

Coordinar los recursos: obtener todos los recursos necesarios para la implementacion de

los programas.

Asignar las responsabilidades a cada uno de los miembros del negocio, brindandoles

claridad en las funciones.
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Controlar la ejecucidn de los objetivos en cada proceso del negocio, preocupese por
motivar al personal. Coloqueles indicadores de medicidn de su gestion con metas o presupuestos,

pero concédales incentivos y beneficios cuando sus resultados estén por encima de los esperados.

Es necesario que tanto usted como sus empleados entiendan cada uno de los procesos que

se ejecutan en su negocio para que puedan identificar los elementos que generan valor en éste.

Utilice sistemas de informacion que faciliten la toma de decisiones y el control de la
operacion.
Cuando fije los objetivos cuantifiquelos, para que le sea més fécil evaluar su ejecucion.

Enfoque siempre su estrategia en la generacion de valor al cliente.

La Vision denominado como el SUENO de la empresa, es una declaracion de aspiracion de
la empresa a mediano o largo plazo, es la imagen a futuro de cbmo deseamos que sea la empresa

mas adelante.

Su prop0sito es ser el motor y la guia de la organizacién para poder alcanzar el estado

deseado.

Preguntas frecuentes para elaborar la Vision:
¢Cual es la imagen deseada de nuestro negocio?
¢ Cémo seremos en el futuro?

¢ Qué haremos en el futuro?



31

¢ Qué actividades desarrollaremos en el futuro?

La vision nos permite plantear un futuro deseable, que sea lo suficientemente

claro motivador para otros, como para trabajar en su cumplimiento.

La declaracién de la vision debe responder a las siguientes preguntas:
¢ Qué tratamos de conseguir?
¢ Cuales son nuestros valores?
¢Cémo produciremos resultados?
¢ Como nos enfrentaremos al cambio?

¢ COmo conseguiremos ser competitivos?

Su elaboracion, corresponde al equipo de primer nivel (mando superior o
estratégico) de cualquier organizacion, pues cuentan con mayor informacién y una

perspectiva mas amplia acerca de lo que se desea lograr.

LA MISION Es importante aclarar que, antes de establecer una VISION, es necesario
que se defina una clara MISION. Al igual que la Vision, el redactar la Mision, es labor de un
equipo de trabajo, mas que la actividad de una sola persona, pues es importante asegurar que se
involucren todos dentro de la organizacion con base en la informacion y con la perspectiva
suficiente complementaria, ademas de que es una buena forma de que se obtenga mayor

participacion y compromiso hacia su cumplimiento.



32

.Existen algunas preguntas fundamentales que guian al equipo de personas que se retnen a

definir una Mision.

¢Por qué existimos (cual es nuestro proposito basico)?

¢En qué sector debemos estar?

¢Quién es nuestro usuario o ciudadano objetivo?

¢En ddénde se encuentra nuestro usuario o ciudadano objetivo?
¢ Qué es valor para nuestro usuario o ciudadano?

¢ Qué necesidades podemos satisfacer?

¢Cémo es que vamos a satisfacer estas necesidades?

¢En qué nicho o sector queremos estar?

¢ Cudles son nuestros productos o servicios presentes o futuros?
¢En qué nos distinguimos?

¢ Qué caracteristica especial tenemos o deseamos tener?

¢ Como mediremos el éxito de la mision?

¢ Qué aspectos filos6ficos son importantes para el futuro de nuestra

organizacion?

Preguntas frecuentes para elaborar la Mision:
¢ Quiénes somos?
¢ Qué buscamos?
¢ Qué hacemos?
¢Donde lo hacemos?

¢Por que lo hacemos?
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¢Para quién trabajamos?

Como evaluar el enunciado de la Misidén Considere los siguientes factores para
evaluar el enunciado de la Mision: Claro y comprensible para todo el personal Breve (para
facilitar el recordarlo) Especifico de acuerdo con el negocio u organizacién de que se trate
Contundente, es decir, que identifique las fuerzas que impulsan la vision estratégica Refleja la
ventaja competitiva Flexible, pero que bien enfocada Sirve de modelo y medio para tomar

decisiones gerenciales.

Mision propuesta para el supermercado La Merced

Somos el supermercado la Merced, un equipo de trabajo competente, honesto, responsable,

y comprometido, que ofrece una variedad de productos de la canasta familiar para satisfacer las

necesidades de nuestros clientes, con economia, calidad, variedad, innovacion y buen servicio.

Vision propuesta para el supermercado La Merced

Para el 2021 seremos el supermercado preferido por clientes, usuarios y consumidores, de

la ciudad de Ocana y sus alrededores, para lo cual integramos un equipo de trabajo motivado,

con sentido de pertenencia.

Politica de calidad propuesta



Suministrar productos de la canasta familiar, para satisfacer de manera oportuna las
necesidades de nuestros clientes, a través de la permanente innovacion, mejoramiento continuo

de nuestros procesos e infraestructura, precios competitivos y talento humano competente.

Objetivos de calidad propuestos
Aumentar la satisfaccion del cliente
Mejorar las competencias del personal
Mejorar continuamente los procesos Y la infraestructura

Mantener precios competitivos

Principios y valores propuestos

Compromiso con el cliente:

Orientar todas las actividades de la Organizacion, hacia la satisfaccion de las necesidades

de nuestros clientes, con actitud de servicio.

Innovacion:

Analizar los cambios del entorno, con el objeto de ofrecer productos y servicios que

satisfagan las necesidades de los clientes a partir de la combinacion de tecnologia, conocimiento

y creatividad.
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Economia:
Garantizar precios asequibles a los clientes a través de promociones constantes con la

finalidad de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.

Honestidad:

Enmarcar las acciones en la verdad y hacerlas coherentes con nuestro pensar, decir y hacer.

Sentido de pertenencia:

Reflejar el amor y la pasion por la Organizacion en cada una de las tareas asignadas,

teniendo la iniciativa necesaria para apoyar y desarrollar el trabajo en equipo.

Competitividad:

Maximizar el uso de los recursos, brindando productos y servicios de manera oportuna a

nuestros clientes, con precios bajos y calidad.
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Figura 1. Organigrama propuesto

Mision propuesta para el supermercado Mercaxmax

Somos un supermercado lider en la venta de productos del consumo basico de la canasta

JEFE COMERCIAL

JEFE DE LOGISTICAY
PLIRI ICINAD

AUXILIAR DE

MERCADEO Y
| NGISTA

familiar, que genera un impacto positivo ofreciendo a nuestros clientes una variedad de

productos con calidad y economia.

Vision propuesta para el supermercado Mercaxmax

Ser uno de los méas importantes supermercados en el 2021 a nivel regional en la venta de
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productos de la canasta familiar, que cubran eficientemente las necesidades primarias dentro de

un ambiente agradable.

Politica de calidad propuesta
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Suministrar productos de la canasta familiar, para satisfacer de manera oportuna las
necesidades de nuestros clientes, a través de la permanente innovacion, mejoramiento continuo

de nuestros procesos e infraestructura, precios competitivos y talento humano competente.

Objetivos de calidad propuestos
Aumentar la satisfaccion del cliente
Mejorar las competencias del personal
Mejorar continuamente los procesos Y la infraestructura

Mantener precios competitivos

Principios y valores propuestos
Compromiso con el cliente:

Orientar todas las actividades de la Organizacion, hacia la satisfaccion de las necesidades

de nuestros clientes, con actitud de servicio.

Innovacion:

Analizar los cambios del entorno, con el objeto de ofrecer productos y servicios que

satisfagan las necesidades de los clientes a partir de la combinacion de tecnologia, conocimiento

y creatividad.

Economia:
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Garantizar precios asequibles a los clientes a través de promociones constantes con la

finalidad de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.

Honestidad:

Enmarcar las acciones en la verdad y hacerlas coherentes con nuestro pensar, decir y hacer.

Sentido de pertenencia:

Reflejar el amor y la pasion por la Organizacion en cada una de las tareas asignadas,

teniendo la iniciativa necesaria para apoyar y desarrollar el trabajo en equipo.

Competitividad:

Maximizar el uso de los recursos, brindando productos y servicios de manera oportuna a

nuestros clientes, con precios bajos y calidad.
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Figura 2. Organigrama Supermercado Mercamax

Misién propuesta para el supermercado Los Almendros
Somos un supermercado lider en la venta de productos del consumo bésico de la canasta
familiar, que genera un impacto positivo ofreciendo a nuestros clientes una variedad de

productos con calidad y economia.

Vision propuesta para el supermercado Los Almendros

Ser uno de los mas importantes supermercados en el 2017 a nivel regional en la venta de

productos de la canasta familiar, que cubran eficientemente las necesidades primarias dentro de

un ambiente agradable.

Politica de calidad propuesta



Suministrar productos de la canasta familiar, para satisfacer de manera oportuna las
necesidades de nuestros clientes, a través de la permanente innovacion, mejoramiento continuo

de nuestros procesos e infraestructura, precios competitivos y talento humano competente.

Objetivos de calidad propuestos
Aumentar la satisfaccion del cliente
Mejorar las competencias del personal
Mejorar continuamente los procesos Y la infraestructura

Mantener precios competitivos

Principios y valores propuestos

Compromiso con el cliente:

Orientar todas las actividades de la Organizacion, hacia la satisfaccion de las necesidades

de nuestros clientes, con actitud de servicio.

Innovacion:

Analizar los cambios del entorno, con el objeto de ofrecer productos y servicios que

satisfagan las necesidades de los clientes a partir de la combinacion de tecnologia, conocimiento

y creatividad.
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Economia:

Garantizar precios asequibles a los clientes a través de promociones constantes con la

finalidad de contribuir al mejoramiento de su calidad de vida.

Honestidad:

Enmarcar las acciones en la verdad y hacerlas coherentes con nuestro pensar, decir y hacer.

Sentido de pertenencia:

Reflejar el amor y la pasion por la Organizacion en cada una de las tareas asignadas,

teniendo la iniciativa necesaria para apoyar y desarrollar el trabajo en equipo.

Competitividad:

Maximizar el uso de los recursos, brindando productos y servicios de manera oportuna a

nuestros clientes, con precios bajos y calidad.
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Figura 3. Organigrama propuesto Supermercado los Almendros

4.2 Procedimiento de seleccidon y contratacion de personal.

Aunque hay muchas cosas por las que se tiene que preocupar un administrador de una
empresa, el personal siempre seré su activo mas importante, pues son las personas las que le dan
vida y dinamismo a la organizacion, y son indispensables para la constante renovacion y

competitividad.

Cuadro 1 Tiempo en el que labora en el supermercado.

Item Frecuencia Porcentaje
Menos de un afio 18 36%
Entre 1 y 3 afios 21 42%

Mas de 3 anos 11 22%
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TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

= Menos de 1 afio

=Entrely3
afios

= Mas de 3 afios

Figura 4. Tiempo en el que labora en el supermercado

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.
El 42% de los empleados encuestados estan laborando en el supermercado entre un afio a
tres, un 22% hace tres afios y un 13% tiene menos de un afio, lo que nos indica que hay muy
poca estabilidad laboral, el personal lo van cambiando, no hay empleados que tengan antigiuedad

con la empresa.

Cuadro 2. Tipo de contrato



item Frecuencia Porcentaje
A término definido 3 6%
A término indefinido 34 68%
No tiene contrato 13 26%
firmado
TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

Figura 5. Tipo de contrato

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

= A termido
definido6%

= A termino
indefinido

= No tiene
contrato
firmado
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El tipo de contrato que manejan los supermercados es el en contrato a término indefinido

en un 68%, no tienen contrato 26% y a términos definido un 6%, a pesar que el tipo de
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contratacion es indefinido existe mucha inestabilidad laboral, por otra parte es preocupante que

existan empleados sin ningun tipo de contratacion.

Cuadro 3. Tipo de salario superior al Salario minimo legal vigente

Item Frecuencia Porcentaje
Si 17 34%
No 33 66%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

Figura 6. Tipo de salario superior al Salario minimo legal vigente

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.
Un 66% de los empleados de los supermercados no devengan un salario minimo legal

vigente, estipulado por ley, seguido de un 34% que si devenga el salario minimo, generando una
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descompensacion, pues no existe ninguna claridad a quien debe pagarse el salario legal, siendo
que los empleados trabajan actividades iguales o similares.

Cuadro 4. Se paga por horas extras.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 2 4%
No 48 96%
TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

Figura 7. Se paga por horas extras

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios
Siendo los supermercados o autoservicios entidades de comercio, que laboran a partir de

las siete de la mafiana hasta las 7:00 de la noche, no cancelan a sus empleados horas extras ya
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que laboran més de las ocho horas estipuladas legalmente, el 69% de los empleados no reciben
pago por horas extras y un 4% si lo recibe.

Cuadro 5. Prestaciones de ley, Cesantias, primas etc.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 41 82%
No 9 18%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

=Si =No

Figura 8. Prestaciones de ley, Cesantias, primas etc.

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios

En cuanto a las prestaciones de ley como cesantias y primas, los supermercados si lo

realizan, un 82% recibe sus prestaciones y un 18% no lo recibe.



Cuadro 6. Afiliados a Salud y Pension
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item Frecuencia Porcentaje
Si 41 82%
No 9 18%
TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

Figura 9. Afiliados a Salud y Pension

=Si =No

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios
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La seguridad social como salud y pensién, los supermercados si cobijan a sus empleados
con este pago constituido por ley, un 82% de los empleados es afiliado al régimen de seguridad

social y un 18% no lo esta.

Cuadro 7. Disfruta de vacaciones remuneradas.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 14 28%
No 36 72%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

Figura 10. Disfruta de vacaciones remuneradas

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios
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Estando estipulado por ley el pago de vacaciones un 72% no recibe este beneficio, y un
28% de los empleados la empresa si les paga sus vacaciones remuneradas contemplandose a lo

legalmente constituido.

De acuerdo al analisis de la informacion, suministrada por los empleados de los
supermercados hay un desajuste en el tipo de contratacion, y de los lineamientos que por ley
tiene derecho cada una de las personas que laboran en establecimientos de comercio legalmente
constituidos, estos empleados no tienen un contrato claro y especifico, el pago es irregular al no
existir igualdad, ya que realizan iguales o similares actividades habiendo diferencia de salarios,
en base a estos aspectos los supermercados debe implementar un proceso de reclutamiento y
Seleccidn de Personal adecuado a las necesidades de los mismos con el prop6sito de que exista
igualdad, a continuacién se presenta la siguiente propuesta, que tiene como objetivo que los
supermercados cuente con el Recurso Humano idéneo para la ejecucion de sus funciones, que le

permita cumplir con su mision de la mejor manera posible.

Descripcion y analisis del cargo. El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es
un conjunto de etapas 0 pasos que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al personal mas

idéneo para un puesto de trabajo en una empresa.

A continuacion se identificaran cuales son esas etapas y paso que deben seguir
Definicion del perfil del postulante.
Antes que nada se debe empezar haciéndose preguntas tales como:

Que actividades debera realizar?



51

Necesita experiencia?

Que habilidades?

Que conocimientos técnicos?
Valores?

Capacidad de trabajo en equipo?
Trabajo bajo presion?

Nivel de estudio?

Principales actividades, responsabilidades, etc.

Se debe considerar que esta es una muestra de muchas preguntas que deben realizarse,
posterior a tener las respuestas, se deben documentar formalmente con el fin en detallar en
forma documental las funciones, atribuciones y responsabilidades que debe tener la persona que
ocupa el puesto, factores que permitiran efectuar el analisis correspondiente para determinar el
perfil de la persona que se requiere para ocupar el citado cargo. En este sentido es necesario
contar con el formato adecuado, que permita determinar las caracteristicas, especificaciones y
funciones inherentes al puesto, para delimitar sus obligaciones, como responsabilidades con el
objeto de tener un punto de referencia para determinar los factores que sean necesarios evaluar al

momento de efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Procedimiento propuesto para la seleccion y contratacion del personal
Realizar un procedimiento de seleccion y contratacion adecuado es muy importante,

por lo cual aca disefiamos un modelo guia para que los supermercados lo tengan en cuenta:
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Reclutamiento

Siendo esta la primera etapa del proceso de ingreso, es aqui donde se establecen
todas las bases, para la implementacion de la calidad del personal.
Esta etapa es llevada a cabo con el fin de recaudar el mayor nimero de postulantes y

obtener un mejor rango de calidad al momento de la toma de decisiones.

Anélisis e identificacion de puestos

Esta es una de las partes primordiales y la primera que se abordard, puesto que

para tener en claro cudl sera el puesto a cubrir se debe tener presente:

¢Qué?
;Como?
¢Cuando? Y

¢Por qué se ha creado una nueva vacante?

Los cuestionamientos anteriores seran contestados con el uso correcto y una

delimitacion adecuada de los andlisis de puestos de cada uno de las plazas existentes en la

empresa en coordinacion con el Gerente, jefe de personal y los jefes de cada area.

Reclutamiento del personal interesado en trabajar en nuestra empresa
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Conociendo las necesidades del puesto a cubrir se debe proseguir con el proceso de

reclutamiento.

En el caso de los supermercados dependiendo la vacante se pueden manejar dos
clases de reclutamiento: el reclutamiento interno y externo, debido a que dentro del
supermercado se daré la oportunidad a los empleados ya existentes de crecer laboralmente dentro

del mismo.

Reclutamiento interno. En las &reas de uso comdn del supermercado xxx se

pondra un aviso con los requisitos minimos para cubrir la vacante propuesta.

El anuncio pondré en conocimiento de los empleados que se abrird una nueva
vacante, con todos aquellos requisitos necesarios para poder cubrirla. Asi como el modo, tiempo
y forma para enviar la solicitud.

El formato para dicho anuncio es el siguiente:
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LOGO DEL SUPERMERCADO VACANTE

SE CONVOCA AL PERSONAL INTERESADO EN PARTICIPAR EN EL
PROCESO DE SELECCION A LA VANCANTE DE CAJERO PRINCIPAL. EL
PERFIL DEL OCUPANTE SERA ENVIADO A LOS CORREOS
ELECTRONICOS PERSONALES DE CADA EMPLEADO. SI CUMPLE,
ENVIAR LA HOJA DE VIDA ACTUALIZADA, A LA OFICINA DE TALENTO
HUMANO.

Reclutamiento externo. Para el reclutamiento de los nuevos postulantes se usaran

principalmente tres tipos de fuentes y medios de reclutamientos; los cuales seran:

[] Bolsa de empleo del SENA
[J Diarios.
[J Exteriores del supermercado.

[J Pagina de internet Computrabajo.

Para el reclutamiento externo se harad uso del mismo formato del reclutamiento interno.

Es importante la correcta elaboracion del formato de reclutamiento externo ya que una

buena elaboracion del mismo, establece las bases para un buen proceso de seleccion de personal.
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A continuacion se muestra una guia para el uso correcto de esta herramienta con el fin de
que sea funcional para la empresa, cubriendo los requisitos necesarios para poder delimitar
acertadamente a los aspirantes, asi como también como se hace el ingreso a la bolsa de empleo

del SENA de una vacante, como también a la pagina de computrabajo.

El formato para dicho anuncio es el siguiente:

LOGO DEL SUPERMERCADO

EL SUPERMERCADO XXX REQUIERE PARA EQUIPO DE TRABAJO

(SE COLOCA LA VACANTE)

Nivel de estudios: (Nivel de estudios que se requiera segun la vacante)
Experiencia:(experiencia segun la vacante)

Salario: (Salario acordado por el empleador)

Horario: (Segun el cargo)

Los siguientes son los pasos que debe seguir para registrar una vacante en la pagina

computrabajo:

Se entra a la pagina web www.computrabajo.com.co , luego se da clic donde dice

publique su oferta



& C ‘ ® www.computrabajo.com.co

% | &
PERSONA EMPRESA Publique su oferta “f.ogin Ingrese su hoja de vida
BOLSA DE TRABAJO z z
" ’ El portal de empleo lider en Colombia*
CompuTrabajo 106.797 ofertas
.com.co

Ejemplos: Bogota, D.C., Antioquia

<G> - S— ROYAL 2 redcol suras

Se registra la empresa, con el email de la empresa y una contrasefia facil de recordar.

“—

C \ ® empresa.computrabajo.com.co/Registro/

%

(7 Permanecer conectado ¢No recuerda su contrasefia?

Registre ahora su empresa en CompuTrabajo

Seleccione entre los mejores perfiles que aplican directamente a sus vacantes o busque el mejor talento en nuestra
amplia base de datos de hojas de vida. En CompuTrabajo hacemos que su proceso de seleccién sea rapido y efectivo.
Importante: Sus datos van a ser verificados. Asegurese de introducir un teléfono y e-mail correctos para que podamos
contactarle.

Datos de acceso

E-mail*

Contrasefia*

[ Mostrar contrasefia

Se procede a registrar la empresa con los datos correctos



Datos de la empresa

Nombre comercial de la empresa* El Numero de
Identificacion
Tributaria, conocido
Razén social registrada en DIAN* también por el
acrénimo NIT, es un
numero unico
colombiano, que
asigna la DIAN por
El NIT que ha indicado no es correcto. Por favor verifique una sola vez cuando
su nimero, incluido el cédigo de verificacion. el obligado se inscribe
en el RUT (Registro
Unico Tributario)

NIT de la empresa * 0000(

Pais* Colombia ¥
Departamento* Boyaca d
Ciudad* Seleccione una ciudad v

Se completan los datos y se elige si desea que la contratacidn sea directa o por medio de

una bolsa de empleo.

€1 e nui (Regisuu

Unico Tributario)
Pais* Colombia v
Departamento* Boyaca Y
Ciudad* Seleccione una ciudad v
Direccion*
Sector de empresa* Seleccione el sector v
Numero de trabajadores* Seleccione nimero de trabajadores v

Tipo de empresa

Tipologia* » Empleadordirecto ) Agencia de reclutamiento () Servicios temporales
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Datos de la persona a contactar, quien la encargada de revisar las hojas de vida.

Datos de persona de contacto

Nombre*
Apellidos*
Cargo* Seleccione un cargo v
Teléfono* Selecciona un teléfc v 7] Indique un teléfono
¥~ celular y/o un teléfono
fijo
Teléfono 2 Selecciona un teléfc v

Los siguientes son los pasos que debe seguir para registrar una vacante en la pagina

del servicio publico de empleo SENA:

Se ingresa a la pagina https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/, y se empieza el

registro de la empresa.
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A
Servicio ot
de Empleo ’ -Agencia Publica- * M -'a.zqqiumvmowpue!i
DEEMPLEO A

Identificacion:
Clave
= Actualice su hoja de Vida
Personas  Eparar
(0 Empresa

Registrese. Empresa - Persona

2Olvidé mi contrasefia?

Se aceptan los términos y condiciones



CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

En razon a la exigencia legal consagrada en el articulo 15 de la Constitucion Politica de
Colombia y en la Ley 1266 de 2008, la Agencia Publica de Empleo del SENA presenta
los siguientes términos y condiciones de uso de la informacion obrante en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo.

1. Definiciones previas Esta pagina establece los "Términos y Condiciones de Uso" que
regulan las politicas frente al tratamiento de la informacion que reposa en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Piblica de Empleo del SENA. Por favor, lea esta
pagina atentamente. Al utilizar este Sitio, usted declara la aceptacion de las
Condiciones Generales que estén vigentes en el momento de acceso, tanto
constitucionales y legales. La Agencia Publica de Empleo del SENA puede revisar
estos Términos y Condiciones de Uso en cualquier momento, actualizando esta pagina
a. Usted deberia visitar esta pagina cada vez que acceda al sitio para revisar los
Términos y Condiciones de Uso, puesto que le vinculan. Los témminos "Usted" y
"Usuario” se emplean aqui para referirse a todos los individuos, empresarios y/o
entidades que por cualquier razon accedan a este aplicativo. Entiendase de la lectura la
sigla "APE" el nombre "Agencia Publica de Empleo”. La demanda de empleo la
constituyen las vacantes pendientes de ser ocupadas que los empresarios configuran
cuando realizan solicitudes de hojas de vida de candidatos que cumplan con los
requisitos establecidos de acuerdo con las necesidades de la empresa. La oferta de
empleo esta conformada por el conjunto de candidatos que han inscrito su hoja de vida
en el sistema. Los candidatos son las personas naturales que inscriben su curriculo en
el servicio, con el fin de consultar y/o postularse a vacantes que corresponden con su
perfil ocupacional. Las solicitudes de los empresarios pueden registrarse por Intemet o
por via telefonica a cualquiera de los centros de la APE, en las ciudades capitales del
pais o en sus oficinas satélites.

No Acepto ‘ Acepto
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Se procede a crear la empresa, los datos que piden y se publica la oferta.

e Servicio | 6 — TODOS PORUN

Y I ) %) MINTRABAJO

S 'l) de Empleo  somcohiic b Qs NUEVOPAS
: DEEMPLEQ A

O Iralpotal 4 Inicio

Registro de empresa

Complete los siguientes datos para crear su registro de usuario como Empresa.

1. Datos de identificacion 2. Contrasefia

Tipo de identificacion La contrasefia asignada automaticamente sera enviada a la direccion
de correo electronico registrada, con la cual podra acceder al sistema

Cedula de Ciudadania i una vez haya ingresado su nimero de identificacion

Namero de identificacion

Correo electronico

_ 3. Crear el usuario ahora

Seleccion
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Después del reclutamiento y una vez que se tiene un buen nimero de solicitantes en

tiempo y forma se iniciara con la fase de seleccidn, donde se comenzaran a aplicar algunas
herramientas muy Utiles, que mas adelante ayudaran a depurar e ir escogiendo a los mejore

candidatos.

Entrevista de recepcién de documentos
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Esta fase es muy importante puesto que es donde se recauda toda aquella
informacion que permitira tener un amplio rango de posibilidades para ocupar el puesto, es

imprescindible que la empresa ponga un tiempo limite para la recepcion de documentos.

En la entrevista de recepcion de documentos es indispensable mostrar un ambiente
cordial para que los aspirantes tengan la certeza que se postulan en una empresa cuyo ambiente

laboral es favorable para trabajar.

Esta entrevista se realizar directamente por el jefe del &rea de personal, él se
encargara de recibir a todos aquellos candidatos para la vacante solicitada; a continuacion se
menciona un breve dialogo en el cual se describira como debe dirigirse el jefe de personal o la

persona encargada a los postulantes:

Jefe de personal o persona encargada.- Buenos dias (Buenas tardes dependiendo el

momento del dia) ¢Viene por lo del empleo?

Postulante.- (Respuesta abierta a lo que el postulante quiera contestar)

Jefe de personal o persona encargada Muy bien por favor me permite su solicitud
de empleo para que analizarla y si cumple con el perfil se le llamaré; muchas gracias. (El jefe
de personal le dara una rapida leida a la solicitud para asegurar que cuenten con un teléefono para

localizarlos, y si no se encuentra en ella tendré que pedirlo).
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Entrevista Inicial y recepcion de documentos

Se aborda este tema porque es que es un instrumento sumamente importante para
recaudar informacion ya que actia como filtro de la seleccion de personal en el momento de la

toma de decisiones.

Se presenta a continuacion un formato de solicitud de empleo de la hoja de vida
minerva 1003 que retine las necesidades especificas del supermercado, ademas de un espacio
para el entrevistador. Dicho formato se llenara después de que el gerente en compafiia del jefe
de personal haya analizado y seleccionado previamente las solicitudes de empleo que crea mas
sobresalientes. A los aspirantes preseleccionados se les pedira que llenen dicho documento para
un nuevo filtro ademas de que formaran parte de la base datos de la empresa para futuras

contrataciones.

Solicitud de empleo



HOJA DE VIDA

PARA SOLICITUD DE EMPLEO

[ Fecha Empieo 0 cargo en ¢ que esta ineresado | Codgo casgo ]
o |N

]A

I. INFORMACION GENERA

(" Apailidols) del aspirante Nombm{s) dd aspiante h
Direccidn domiclio /Bardo Ciudad
Tektono No. Celufar
Cormo elecuonico Naconalidad
\ ™
Prdesidn, ocupacion u oficio {') Estado civl Ados de experiencia labord

cmhduuﬂanuD N
Enm:l:] Expadica en:

Tarjtaprofesonal N* LTen vahiulo? Liconaia de conducaon N° CQangara
s[ ] w[ ] J
1l. INFORMACION PERSONAL
(" ¢ Esta vabajando actuaimente? | ;En qué empresa? Empleado Tipo de contrato 3
s D No D Independante I:I
LTrabajoantes en £S0Na empled antes en Fecha Fie) g Nombre
st empmsa? esta empresa? de etaempresa?
Ry o o I R [ (] =
A
4 Tne panentes Nomdre £ Céono tuvo conocimipnto dela exstenciade ia vacante?
queabyamen S I:] Amancio
= =7
g I:] Oopandenci Por medio de agencia D oo D (Cui?
4 En qué clodado poblacién havividolamayor patode suvda? | 2En qui cludades o mgeones del pais ha ? o
%o dstictn o melatmen contraesde? S [
v ]
Vieencaas: Familar? Nombee dof arrendador Tattono Hace quanto Rempo red de on este ga?
iPropi[ ] Nquta?
JActmimens e dlgin g :I Oescrbaloe ndigue suvalor menseal 4 Culnto suman sus abligaciones oconami cas mensy des ?
Ingresa adicionat? [3
%[ ]
LPor qut concaphan 7 Cutntoes u aspiracion salanall
2 Cud{es) esison) suls) princpa{es) afcionies) 7 Practcaalgin depote?  ;Cualies)?
s[] w[]
(Algunavez ha o porsu en o g , sodales, etc.?

si[ ] mo[] scuesy
ZPeAenece 3 Sgun BP0 GF 250CIACION COMUNIATIA, GEPIrEVa, CUtuaL, 0% 7

3] wo [ cussesr J

© LARE Forousids 1a MpEAE ot PUOKatn modicasto. Tod 16 Awd kk s




INFORMACION FAMILIAR

(“Nombre esposaio) o compatemo) Profesion, ocupackn u oficio Empresa doncke Yab3a A\
Campo xtud Direccién Tdedono | Cludad
N de personas que dependen | | Pareriesco Edades
dat .
Nomibreds) padre(s) Prtesidn. ocupacion u oficio Tdetonols)
Nomibreds) herman ofs) Profesdn, ooupackdén uofico Teltton( )
- >

IV. EDUCACION Y APTITUDES

FINANGERO

Primaria
Bachliento
Clsico Téenico|
Comarcial Owo
Educacion Superior
Técmics
Taencisgico [
PMMID
Postgrados
Oros: cursos. diplomados, Intensidad horaia | Nambee dof progama hsttudcn
seminasos
Cumsa b ¢Que tpod dos? Duracion (aios, somestres, meses) | Ado ! semestreque cumsa
s[ ] %[]
Nombre de L insStucion Diurno Finde smama| |
Homrio
“ml:l A dstanca D
SNmsaDuoD R|B M1 R|B |m
(Programais) quemanga? | 2 R|B M4 R|8B [m
idiomas Lectura [ Pp— Mabiad
s[] »[] R[8[me] [R]B[mMe] [R] 8 [m8
0ué idiomais) conoce? | 2 R|[B M8 R|8B|ms R|8 M8
3,

EMPRESAS) SE MA DESEMPENADO

AGRCULTURA ] Matdurgia [ [ | adnnismcen [ ] Pemendt []
crioesa e [ Magunana INMOBLIARIO [ [ Awewa [ s=emas [
MNERIA | Agamatsres E INFORMATICO 3 | Botesa Tesorwia [
HOROCARBUROS 0 Weebes ] saw = [ came= [ omsigdsti ]
INOUSTRIA [0  Reckise [] eoucacion O | comwitem [
Mimertos y Basicas []  ormos jCusesy [ securos [ | ¢t (I
Takxo (| [] russworrecreacon [] | CradtoyCobrnzas [
Textles y Condocciccns || [[] omosseavicos =] | oo —J
Ceero y Cazade [] eecrmoosmrcasisua [  AsescrasProesomles [ | | Finwozs [
Papel y Catan [ consmruccion [  servicosterpomes [ | GemmciaGememl [ ]
Edbaridy Ams Grdficas || COMERCIO [  Segurida vigimaa [] | ‘mpoestes (|
QumicoyFamacautico [ ]  womresymestumantss [ ]  otmossecromes [ | Mewaeo =
Caschoy Piisico [] mescarera o ] ] | Protuccia | B
| Voo, Corimicay Cemente [ ] comumcaciones (| [ | Publcidas ]

/

(YR esumen Clas Acadon ndustr il A ctividades Econdmic as
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EXPERIENCIA LABORAL

D HADESEMPENADO
STOSDATOS SERAN \

A DAR MAS

rmoah\.moumﬂm | Dimccidn
Cargo Nomb e de su jofe inmedito Fechadeingreso Fechaderetro
[ I M | A [ | ] I A
Total Sempo servdo Sueldo inicial Suddo 1nd o actual Cargols) desempefiadols) por usted
$ $
Fundones redizadas
Logros obtenidos
Tipo de conro: Indefnido (Cuanto Sempo? Contrat directocan kb omgresa o D Cudl?
Fijo Cantrato por meda deagencla

Horario de sabajo: Tiempo compieso [ |

viTiempo [ | Pormoras[ || dormada:  Dlma [ | Nocwma [ | owajormaaa [ ]

Mogvo delreso

|V cion [Espacia axclushvo pa
( Nomibre de laempresa ln-«nen Taétonois) )
Nombwe de s jefe inmediato Cargo Fechadeingreso Fechaderetro
i N

Total Sempo servido Sueido wecal Suddo tnad o actual Cargols) desempedadals) por usted

$ $
Fundones redizadas
Logros obtenidos

Tipo de contrato: Indefimico [:] Cuanto Sempo?

e [ ]

Contrato ummoanumu[___]
Cortrato pr meda deagendia [ |

Ot D £Cuai?

Horario de sabajo: Tiempo compieto ||

vTiempo [ | Pormoras| || dormada:  Dkma [ | Necwma [ | ovajormeaa [ ]

Motvo delreto

Verific acion (Espacio exlusivo pa of an evistador)

rmdonm

| Diseccidn Tadtonois)

Nombre de su jefe inmediato

Cargo Fechadeingreso

o Ju s o |u

Fechaderetiro

IA

Total Sempo servido Sueido inical

Suddo fndl o actsal

$

Cargols) desempediadols) por usted

Fundones redizadas

Logros obtenidos

Tipo de conrto: indetimido[ | (Cuamto sempo?
o

o [ ] ccaar?

Cantrato dmmnlm[:
Contrato por med o deagencia

Haorario de tabajo:

Tiempo compieto [ | % Twmpo [ | Porderas[ | [ Jomada:  Dlma [ | Nectuma [ ] Owajormaca [ ]

Motvo delresio

iCud?

(Entidad promatora de salud (EPS? SD MD ¢ Fondo de pensiones?

s,l:] ..OD Fondo decesantias?
Cua? Cus?

si[] e[|

cotante| [ Brercuco| ]

\_Fedudalixin

Facha de aflacion: Focha de aflacion
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Vil. REFERENCIAS PERSONALES

Tel¢dono

(Espado parael )
1.
2.
\ 3 J
@ By
Axsorizo ped infommacion Ilmm'ﬂ
da mi Hopa de Vida Este s un formato de distribucidn GRATUITA, puede buscario en laWeb,
s e N T8 puede imprimir 6 enviar este formato por comeo electrénico sin restricclones.
U 7
>
Nota importants Certificacion Firma del solicitante h
Favor no lamar por telédono, ni concurrir a Para todos los efectos legales, cerifico que
preguntar por of resultado de estasolicitud. | todasias mspues tase infonmaclones anotadas
Nosotros le avisaremos, gracias. pormien ol prseme 108N M0 SONVEraces.
G cc )

Vil. ADMINISTRACION PROCESO DE SELECCION (Espacio exclusivo para el empleador)

~

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR

OB SERVACIONES DEL ASPRANTE )
ENTREVISTA Rdubabwon |
Dia Hom S No 9

Sequndo

A Primer

seqman

L

Pumdidid (R |8 (8| R |8 (M| S5eBhs | r |8 (me| R |8 us

Prsectacicn | R | B [Me| R [ 8 [ve| SREERE (R | 0 (M| r |8 |ue

Papoctead @™ | R | B |MB| R | 8 |MB| Soauadperi [ R | 8 |MB| R |8 |MB

Rldyde |R|8|u8(R|[B|M R|8|m| R[8 M

Pemer enfrevistador

Segundo entrevstador

Confratese a partir del Sueida

Candiclato sdeccionado definivamante SD MD s

Candicato elegible proximamente QD ”"D Cargo Tipo de contrto
Referencios waSicadas por Primer entrewstador Segundo eotrevistader Finma de quien autoeza comtaticon
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De acuerdo con los datos anteriores, se puede tener una perspectiva mas clara y
precisa del aspirante y esto servird para poder arrancar de una manera correcta con la fase de

reclutamiento de personal con una mayor solidez.

Esta es una etapa fundamental, ya que aqui se tomaran las decisiones méas
importantes en nuestra empresa, ver quien cumple con los requisitos con los cuales se cubriran
las siguientes vacantes y aquellos que simplemente no seran requeridos.

La empresa tiene la responsabilidad de analizar muy bien las solicitudes y cotejar

en primera instancia, si los datos de los aspirantes satisfacen las necesidades del puesto.

La verificacion de datos es una parte muy relevante en el proceso de seleccién
no debe pasarse por alto, es aqui donde se confirma algunos de los datos que el postulante puso
en su solicitud y son de suma importancia para la seguridad de la empresa, asi como para el
control de aspirantes futuros. La verificacion de datos de aspirantes debe realizar cuando el jefe
de personal ya ha seleccionado un méaximo de tres candidatos, esto evitara elevar el costo del
proceso. Esta etapa permite reducir el nimero de postulantes después de analizar su segunda

solicitud de empleo.

Los datos mas importantes a revisar y el modo en que se verificaran son los

siguientes:
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Nombre y direccién del postulante: Si el postulante puso algin namero local Ilamar
y confirmar si efectivamente vive en ese domicilio, si lo conocen y el tiempo que tienen de

conocerlo.

Nivel de estudios cursados: Verificar que los soportes de los diplomas sean

veridicos y cuenten con las actas de grado.

Referencias personales y laborales: Llamar a uno de sus familiares y alguna
amistad que haya puesto en la solicitud de empleo y preguntar el tiempo que tiene de conocerlo,
si lo considera una persona confiable y responsable Para la referencia laboral Ilamar al Gltimo
trabajo y solicitar hablar con su anterior jefe, preguntar el motivo por el cual el candidato dejo de
laborar con ellos y su desempefio en la empresa. Si en la solicitud de empleo se menciona que no
se puede solicitar referencias preguntar al postulante los motivos por los cuales no se puede pedir
referencias para posteriormente marcar a los anteriores trabajos donde si se pueda solicitar

referencias y realizar el mismo cuestionamiento antes mencionado.

Salud: Esta verificacion se llevara a cabo justo antes de la contratacion debido a
que esta activacion genera un alto costo, por lo mismo es recomendable que se realice al final
cuando ya se tenga seleccionada a la persona que ocupara el cargo; esta verificacion es altamente
recomendable para no encontrarse con sobresaltos después de contratar a la persona, para lo cual
se debe enviar a la persona seleccionada a realizarse un examen médico y de salud ocupacional,

donde certifique que el candidato se encuentra en Optimas condiciones para ocupar el cargo.
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Después de haber analizado la solicitud de empleo de la hoja minerva 1003 y de
haber verificado los datos del aspirante, el reclutador, deberé analizar muy bien todos los datos y
volvera a elegir conforme a las caracteristicas de la vacante y la nueva informacion, un nimero
maés reducido de postulantes que cubran con el perfil solicitado, a los cuales se le citara a primera
entrevista y pruebas especificas dependiendo el puesto. El formato inicial de entrevista y las

pruebas se realizan a continuacion:

Entrevista inicial:

LOGO DEL SUPERMERCADO ENTREVISTA INICIAL DE ASPIRANTES A LA VACANTE

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA

CARGO ALQUEASPIRA

EDAD
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1. ;como va dafeninial

2 QoA axparianciz Saos an &is 183077

m

. (For groA da)0 33 Biumo trabajo?

4. QoA s2bs zcarcads estz ampras2?

3. ;(For quA guders wrabajar oo 000N0s]

6. ;Cual o3 535 pueso da wabzjo sdacl?

7. QoA 203 2portaniz 3 Je contratdvamos?

. ;Qoa cuaBidadas dastacanian 0bm vated sua aizuos jafes v compaiarca?

9. JHa wido 2izia conflicio ea ¥3 shimo wabap?

10. ;Como resohveniz satad ua problema?

11 ;Sabs trabajar an aguapo?

12 ;Trabajz téaa Dajo presca’

1

L)

. ¢Qos bz 2prendido da sus arrora?

14. ;Cual ha 1380 33 mayor dacepcida profasonal]

15, Qs Jo mosva 2 1z hora da hacer 33 drabao?

16. ;Como I guatzniz gus fomss 33 jafa?

-

17. ; Qs tpo da emplaado cres gue atamos buacando? ;Usnad sozjz sn e
parfill

18 ;Como compansars 1z faks do expasenciz?

19. ;Ha majorado sus conocimiantos aa o] Siump 2207

20. ;Trabajeria boras extra?

21, ;Estaniz Stsproesio 2 trasiadarss da ciudad o pats?

22 ;Qua salario I gustanis reciba?

23, ;Cotato Sempo Jo Fuataniz trabejar coq 0030%0s?

24, ;Actsaimenns exta buscando otros wrabajos?

23. ;Tiaom alzuna prezuota?




Pruebas
Las pruebas que se le realizan a los candidatos son las siguientes:

Prueba Wartegg

Fecha

TEST =

Edad Sewn Grada o inslnuecidn

WARTEGG ... ke

] |55 =

TITULOS DIBUJOS

-

© N o0 s WN

DIBUJO QUE MAS LE GUSTO

DIBUJO QUE MENOS LE GUSTO

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS FACIL

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS DIFICIL

El
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Test de Wartegg es una herramienta de seleccién de personal que causa pavor entre los

candidatos a un puesto de trabajo, debido en parte a su rareza y a su inusual extravagancia.

El test fue ideado por Erik Wartegg en 1940 y adaptado por C. Biedma y Pedro

D.Alfonso en 1960, representando ocho situaciones vitales que el individuo debe resolver.

Es un test de los denominados test proyectivos, es decir, que se entregan al
candidato una serie de cuadros en blanco Pueden ser 8 o 16, con unas pequefias formas y tiene
que completar el dibujo de la forma en que quiera, afiadir un nimero por orden de resolucion y
un titulo. Sin duda es una de las pruebas que méas nerviosos coloca al candidato, puesto que
supone una improvisacién. El fondo negro sobre el que se sittan los recuadros blancos incita a la
proyeccion (como si cerraramos los 0jos). El fondo blanco limita esa proyeccién a un espacio
concreto de representacion (esto a veces genera ansiedad). El signo representa los elementos

tipicos de los 4 grandes movimientos graficos (angulo, recta, curva, punto)

Las siguientes son las instrucciones del Test de Wartegg que se les debe dar a los

candidatos:

Completar los dibujos partiendo del simbolo que aparece en cada recuadro

Intentar hacerlo ordenadamente, pero si no puede, poner el nimero en el orden que se

hayan realizado.

Poner titulo a cada uno de los dibujos una vez que se ha terminado de dibujar
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Indicar por orden cual le gusté mas y cual le gusté menos.
Indicar por orden los que resultaron més féaciles de realizar.

La duracion del test de Wartegg es aproximadamente de 20-30 minutos.

¢Para qué sirve el test de Wartegg?

Algunos opinan que es un test obsoleto, pero cuando se utiliza lo que se pretende es
encontrar informacion sobre la capacidad resolutiva del individuo, su capacidad de organizacion,

su creatividad, y también descartar algunos problemas de personalidad (paranoide, esquizoide,..)

Lo que el entrevistador va a mirar es la madurez en el trazo, el equilibrio en el uso
del espacio, el tipo de formas que se representan (paisajes, personas, objetos), la concordancia
con el titulo, la capacidad simbolica y de representacion de los dibujos. El test sirve para
aproximarnos al tipo de personalidad (arquetipos), la posicién del individuo frente al mundo,
manejo de las relaciones interpersonales, dinamismo y energia vital, capacidad de sintesis y

analisis, presencia de ansiedad.

Hay cuatro campos organicos, que inducen a la representacion de dibujos

animados o paisajes de la naturaleza, son el 1,2,7 y 8.Representan la afectividad y lo emocional.

Hay 4 campos inorganicos que inducen a la representacion de dibujos

inanimados u objetos. Son el 3, 4, 5y 6. Representan lo racional, lo pragmatico.
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Resolver campos organicos como inorganicos puede interpretarse como frivolidad o como

un exceso de pragmatismo, tendencia a la objetividad.

Resolver los campos inorganicos como organicos, puede simbolizar una excesiva
preocupacion por las emociones y las relaciones interpersonales, con tendencia a la

conflictividad.

Sin embargo, todo esto, dibujar objetos donde deberia haber escenas de personas o
animales, y al contrario, se considera dentro de la normalidad, (aungue nos da una imagen de la
tendencia de la personalidad del individuo) siempre y cuando no se reflejen en su totalidad

imagenes sélo organicas o solo inorgéanicas.

Cuadrado No.1: Representa el auto concepto, como la persona se ve a si mismo en

relacion con el exterior. Se puede dibujar lo que se quiera, pero teniendo en cuenta que:

Repintar el estimulo o agrandarlo, significa una tendencia hacia la histeria y la

necesidad de llamar la atenciéon

Camuflar el estimulo multiplicandolo puede significar baja autoestima y necesidad

de pasar desapercibido.

Ejemplos adecuados: Punto como centro de Sol, Rueda, Diana, Nariz de una cara,
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Ejemplos inadecuados: Punto como extremo de un angulo, espiral, estrella, dos ojos, tela
de arafa, 0jos demasiado grandes.

Cuadrado No.2: Representa la afectividad y lo emocional. A tener en cuenta:

Se considera positivo dibujar rostros o personas, cosas de la naturaleza (pajaros), si se
dibuja un animal se debera tener en cuenta qué animal, puesto que nos representa en nuestras
relaciones con los demas ( evitar lobos, leones,..). Anular o repintar el estimulo puede

considerarse tendencia a la frivolidad o al cinismo.

Dibujar objetos en este recuadro puede indicar una marcada tendencia a evitar las

relaciones interpersonales.

Ejemplos adecuados: rostros (ceja, bigote, pelo) representacion de ondas (nubes,

pajaros) , paisajes naturales y personas.

Ejemplos inadecuados: objetos cerrados (taza, ala, curva de una calle,..)

Cuadrado No.3: Es el campo de las metas, los objetivos y la proyeccién de la vida

Prolongar las lineas y darles crecimiento en forma de edificio, arboles, etc,.. de

diferente tamafio puede interpretarse como ser poco organizado

Dibujar escaleras que terminan en plataforma, indica conformidad con lo obtenido hasta

ahora
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Si se tacha o se anula el estimulo, significa tendencia a sentirse estancado .Si se unen las
tres lineas indica pocas ambiciones
Ejemplos adecuados: Escaleras, barras estadisticas hilera de arboles (mujeres), casa con
tejado,..

Ejemplos inadecuados: Edificios irregulares, marcada tendencia hacia abajo,..

Cuadro N°4: Es el cuadro de los contenidos inconscientes, es decir, como nos
comportamos frente a nuestras represiones, nuestras ansiedades. Algunas cosas que deben

considerarse en la resolucion de este cuadro son las siguientes:

Es bueno que este sea el Gltimo cuadro, puesto que es el que més dificultades plantea en su

resolucion.

Sombrear el cuadro o nublarlo puede indicar bloqueo, falta de resolucién ante situaciones

de presion.

Dibujar objetos infantiles, puede simbolizar inmadurez

Dibujar un tablero de ajedrez significa que la persona es calculadora y racional
Dibujar paisajes naturales puede implicar un alto grado de subjetividad

Ejemplos adecuados: abstracciones simétricas, ventanas, dados, tableros de juegos,..

Ejemplos inadecuados: cometas, trenes vistos desde lejos, tiro al blanco,..

Campo No 5. Representa el control de los impulsos y la energia vital
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Se considera positivo equilibrar el dibujo hacia la derecha, puesto que representa
dinamismo y tendencia a la actividad. Por el contrario no hacerlo significaria pasividad.

Es bueno representar una accion, y no solamente objetos inertes

Ejemplos adecuados: Pala, martillo, cono de helado, espada,..

Ejemplos inadecuados: Foco de luz, letra t, techos, antenas,..

Campo N°6 Representa el raciocinio.

Se considera positivo integrar las dos lineas dentro de un mismo dibujo, en vez de hacer
dos figuras independientes. La integracién da muestras de equilibrio y coherencia. Lo que
dibujemos, determinara nuestra forma de analisis. Por ejemplo si dibujamos una ventana, puede

indicar que somos observadores.

Ejemplos adecuados: Casas, carros, television, figuras geométricas integradas, ventana,

marco de un cuadro,.

Ejemplos inadecuados: dibujos irregulares, objetos abiertos, cruz, horca, objetos separados

e inconexos, ..

Campo N°7. Puede representar la madurez sexual, pero sobre todo se va a prestar atencion

a las relaciones interpersonales en el trabajo. Se debe tener en cuenta lo siguiente:
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Respetar el estimulo (no pintar encima ni tacharlo o colorearlo) indica respeto y calidad en
las relaciones interpersonales, por el contrario si se repinta o se colorea puede significar

inmadurez.

Si lo que se dibuja representa una funcion real, un objeto real, significa madurez y

equilibrio.

Ejemplos adecuados: Adornos, flores, frutas, huellas de hormigas,..

Ejemplos inadecuados: (objetos pesados) llanta de un coche, tren, huevo, nariz, pelota

Campo N°8. Representa el &mbito laboral propiamente dicho. También representa la

figura paterna, la autoridad.

Si lo dibujado esta por debajo indica sumision, pasividad.
Si lo dibujado esté por encima, indica un alto nivel de critica y dificultades para asumir la

norma.

La mejor opcion es equilibrar el dibujo, representando cosas tanto por debajo como por

encima.

Ejemplos adecuados: Sombrero, paraguas, sombrilla, arco iris,..

Ejemplos inadecuados: Casco, objetos cerrados, porton, reloj,..
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Otras cosas a tener en cuenta sobre test de Wartegg:

Si se sigue el orden esto representa una fuerte tendencia a lo metddico, a la
organizacion
Si no se sigue el orden, el primer cuadro que se dibuja ser el preferido, y por lo tanto

marcara la tendencia del individuo.

Campo 2: Persona extrovertida, buena para contactos, venta, atencion al publico
Campo 3: Persistencia, ambicion, capacidad de liderazgo

Campo 4: Poca racionalidad

Campo5: Productiva y dinamica

Campo 6: Deseos de realizacion intelectual

Campo?7: Sensibilidad, empatia altruismo

Campo 8: Necesidad de proteccion.

El campo con el que se termina indica lo que més dificil nos resulta. Ya hemos dicho antes

que una buena opcidn es terminar con el n® 4 (representa las frustraciones, la ansiedad,..)

Es recomendable que los dibujos se equilibren y se centren. Si se tiende hacia la
izquierda es signo de pesimismo, inactividad. Si se tiende hacia la derecha indica accion, pero
exageradamente puede parecer falta de control o juicio. Lo mejor es intentar centrar el contenido

y presentar algo armoénico y a ser posible estético y original. Si predominan los objetos en la
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parte alta, indica fantasia, creatividad, pensamiento. Si predominan los objetos en la parte baja,

realismo, rutina, alto contacto con la realidad.

El tamafio del dibujo es importante. Si es pequefio significara timidez, baja
autoestima, escasa resolucion. Si es demasiado grande, egocentrismo, desequilibrio, fuerte

caracter, problemas para asumir limites y normas.

El trazo también es importante. Si es excesivamente fuerte denota impulsividad,
si es fuerte y preciso indica equilibrio, si es débil y rapido indica agilidad mental, adaptacion al

medio, si es excesivamente débil, inseguridad, temores, conflictos no resueltos.

Pruebas Psicotécnicas

Para la revision de estas pruebas es necesaria la contratacion de un psicélogo quien es la

persona encargada de la interpretacién correcta de estos resultados.

Las pruebas Psicotécnicas o Psicométricas comprenden un instrumento empleado en la
evaluacion de personal, formacién empresarial, orientacién profesional, evaluacion de
desempefio, desarrollo directivo y liderazgo, entre otras. Con él se pretenden Identificar atributos
psicoldgicos esenciales que determinan el desempefio laboral. En otras palabras, identifican
rasgos de personalidad que favorecen o debilitan la accion para desempefar determinados

cargos.



82

Las Pruebas de Personalidad son técnicas objetivas que sirven para explorar aptitudes,
personalidad y competencias mediante pruebas que se han elaborado cientificamente y que se
han baremado después de aplicarse a una muestra representativa de la poblacion a la que se
dirige. Identifican y evaltan distintas dimensiones de la personalidad que tienen un papel

relevante en el mundo del trabajo como pueden ser:

Dinamismo,
Ajuste social,
Tolerancia,
Dominancia,
Capacidad de trabajo en equipo,
Cooperacion,
Cordialidad, Escrupulosidad,
Perseverancia,
Estabilidad emocional,
Apertura mental,
Responsabilidad,
Tolerancia al estrés,

Auto-exigencia e Inteligencia emocional.

Estas pruebas tienen mecanismos de control para descubrir si se contesta con
Sinceridad y con atencion suficiente para que resulten validos los resultados.

Por eso, es conveniente tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
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Estar seguro de haber entendido bien las instrucciones que se dan antes de cada prueba, y si

no, debes preguntar.

Tratar de contestar todas las preguntas, contesta con rapidez y no dedique mucho tiempo a
una cuestién en concreto, normalmente todas tienen el mismo valor, pase a la siguiente, y si le
sobra tiempo, vuelva sobre ella.

Procure no dar una falsa imagen, o contestar al azar sin examinar la pregunta

y/o respuesta. Limitese a responder con sinceridad, de esta manera, evitara incoherencias
en preguntas similares, las cuales pretenden conocer si realmente se dio una respuesta cierta o

falsa, o se realiz6 el cuestionario de forma aleatoria.

Conservar el nivel de concentracion.
Evitar responder: algunas veces, nada, no estoy seguro, término medio, mas 0 menos, entre
otros.

Trate de responder: Si 0 No, siempre 0 nunca, verdadero o falso.

Ejemplos de preguntas.

A continuacion se presenta el enunciado similar al que se encontrara al momento de

abordar la prueba.
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El propdsito de esta prueba es evaluar las actitudes, motivaciones e intereses que se ponen
en juego, cuando se abordan situaciones propias de los procesos pedagogicos o de la gestion en
una institucion educativa. La prueba consta de 40 preguntas, constituidas por un enunciado y por
tres opciones de respuesta identificadas con las letras A, B y C. El enunciado describe una
situacion propia del contexto escolar y las tres opciones de respuesta presentan distintas

alternativas de accién o de decision que se podrian asumir ante dicha situacion.

Para responder la prueba se debe analizar cuidadosamente cada enunciado y sus opciones
de respuesta, de tal manera que pueda seleccionarse la que mas se aproxi-me a lo que quien
contesta la prueba, haria, pensaria o decidiria al abordar una situacién como la descrita. Es muy
importante que esta prueba se responda de la manera mas sincera y espontanea posible de tal
forma que no se condicionen las respuestas de los aspirantes, razon por la cual no se incluyen

ejemplos de preguntas.

Existen maltiples pruebas para evaluar la personalidad. A continuacion, trabajaremos la

prueba 16PF.

PRUEBA DE 16 FACTORES DE LA PERSONALIDAD (16 PF):

El cuestionario de 16 Factores de la Personalidad (16 FP) es un instrumento disefiado para

la investigacion de la personalidad en corto tiempo. El cuestionario se basa en la medicion de 16

dimensiones funcionalmente independientes y psicologicamente significativas. Los factores de la



personalidad que mide el 16 FP no son Unicos de la prueba sino que se insertan dentro del

contexto de una teoria general de la personalidad.

Los factores que se evalGan en el cuestionario son:

Afabilidad (contacto con otras personas)
Razonamiento.

Estabilidad Emocional y Adaptacion al Ambiente que lo rodea.
Grado de control en sus relaciones interpersonales.
Animacion. Grado de impulsividad.

Atencion a las normas.

Atrevimiento.

Sensibilidad.

Vigilancia. (Suspicacia)

Abstraccion. (Imaginacion)

Mascaras Sociales.

Aprension. (Autoestima)

Apertura al Cambio

Autosuficiencia

Perfeccionismo

Tension
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Ademas de los 16 factores principales de la personalidad, el instrumento puede usarse para
medir cuatro dimensiones secundarias adicionales, las cuales son rasgos amplios, cuya
calificacion se obtiene de los componentes de los rasgos primarios: Introversion y extraversion,

Ansiedad, Independencia y Sometimiento, Dureza y Autocontrol.

Una propiedad importante del 16 FP es su comprension del fundamento de la estructura
subjetiva (personalidad) en orientacion de escalas hacia una medicion funcional. Es decir, las
escalas no estan disefiadas en términos o conceptos subjetivos, o0 a priori sino que estan dirigidas
a localizar previamente las estructuras naturales de la personalidad relacionadas con la forma en

que ésta se desarrolla actualmente.



1. He comprendido bien las instrucciones
para contestar al Cuestionario:

A Si
B. No estoy seguro
C. No

2. Estoy dispuesto a contestar todas las
cuestiones con sinceridad:

A. Si
B. No estoy seguro
C.No

3. ¢ Cuéles de las siguientes palabras es
diferente de las otras dos?:

A. Algo
B. Nada
C. mucho

4. Poseo suficiente energia para
enfrentarme a todos mis problemas:

A. Siempre
B. Frecuentemente
C. Raras veces

5. Evito criticar a la gente y sus ideas:

A Si
B .Algunas veces
C .No

6. Hago agudas y sarcasticas Obser-
vaciones a la gente si creo que las
merece:

A .Generalmente
B. Algunas veces
C. Nunca

7. Me gusta mas la musica semiclasica
que las canciones populares:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

8. Si veo peleandose a los nifios de mis
vecinos:

A .Les dejo solucionar sus problemas
B. No estoy seguro
C. Razono con ellos la solucién
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9. En situaciones sociales:

A. Facilmente soy de los que toman
Iniciativas
B. Intervengo algunas veces.
C. Prefiero quedarme tranquilamente a
distancia

10. Seria mas interesante ser:

A. Ingeniero de la construccion
B. No estoy seguro entre los dos
C. Escritor de teatro

11. Generalmente puedo tolerar a la
gente presuntuosa, aunque fanfarronee o
piense demasiado bien de ella misma:

A. Si
B. Término medio
C.No

12. Cuando una persona no es honrada,
casi siempre se le puede notar en la
cara:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

13. Aceptaria mejor el riesgo de un
trabajo donde pudiera tener ganancias
mayores, aunque eventuales, que otro
con sueldo pequefio, pero seguro:

A. Si
B. No estoy seguro
C.No

14. De vez en cuando siento un vago
temor o un repentino miedo, sin poder
comprender las razones:

A. Si
B. Término medio
C.No

15. Cuando me critican duramente por
algo que no he hecho:

A. No me siento culpable
B. Término medio
C. Todavia me siento un poco culpable

16. Casi todo se puede comprar con
dinero:

A. Si
B. No estoy seguro
C.No

17. La mayoria de las personas serian
mas felices si convivieran mas con la
gente de su nivel e hicieran las cosas
como los demas:

A.SI
B. Término medio
C. No

18. En ocasiones, mirandome en un
espejo, me entran dudas sobre lo que es
mi derecha o izquierda:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

19. Cuando algo realmente me pone
furioso, suelo calmarme muy pronto:
A. Si

B. Término medio

C. No

20. Preferiria tener una casa:
A. En un barrio con vida social
B. Término medio

C. Aislada en el bosque

21. Con el mismo horario y sueldo, seria
mas interesante ser:

A. El cocinero de un buen restaurante
B. No estoy seguro entre ambos

C. El que sirve las mesas en el
restaurante.




22."Cansado" es a "trabajar" como
"orgulloso” es a:

A. Sonreir
B. Tener éxito
C. Ser feliz

23. Me pongo algo nervioso ante
animales salvajes, incluso cuando estan
encerrados en fuertes jaulas:

A. Si
B. No estoy seguro
C. No

24. Una ley anticuada deberia
cambiarse:

A. Sélo después de muchas discusiones
B. Término medio
C. Inmediatamente

25. La mayor parte de las personas me
consideran un interlocutor agradable:

A. Si
B. No estoy seguro
C.No

26. Me gusta salir a divertirme o ir a un
espectaculo:

A. Mas de una vez por semana (mas de
lo corriente)

B. Alrededor de una vez por semana (lo
corriente)

C. Menos de una vez por semana
(menos de lo corriente)

27. Me molesto Cuando veo gente
desalifiada y sucia:

A. Lo acepto simplemente
B. Término medio
C. Me disgusta y me fastidia

28. Estando en un grupo social me siento
un poco turbado si de pronto paso a ser
el foco de atencion:

A. Si
B. Término medio
C.No

29. Cuando voy por la calle prefiero
detenerme antes a ver a un artista
pintando que a escuchar a la gente
discutir:

A. Verdadero

B. No estoy seguro

C. Falso

30. Cuando me ponen al frente de algo,
insisto en que se sigan mis instrucciones;
en caso contrario, renuncio.

A. Si

B. Algunas veces

C.No

31. Seria mejor que las vacaciones
fueran mas largas y obligatorias para
todas las personas:

A. De acuerdo
B. No estoy seguro
C. En desacuerdo

32. Hablo acerca de mis sentimientos:

A. Sélo si es necesario

B. Término media

C. Faciimente, siempre que tengo
ocasion

33. Me siento muy abatido cuando la
gente me critica en un grupo:

A. Verdadero

B. Término medio

C. Falso

34. Si mi jefe (profesor) me llama a su
despacho:

A. Aprovecho la ocasion para pedirle
algo que deseo

B. Término medio

C. Temo haber hecho algo malo, algo
que deseo
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35. Mis decisiones se apoyan mas en:

A. El corazén
B. Los sentimientos y la razén por igual
C. La cabeza

36. En mi adolescencia pertenecia a
equipos deportivos:

A. Algunas veces
B.A menudo
C. La mayoria de las veces

37. Cuando hablo con alguien, me gusta:

A. Decir las cosas tal como se me
ocurren.

B. Término medio

C. Organizar antes mis ideas

38. A veces me pongo en estado de
tensién y agitacion cuando pienso en los
sucesos del dia.

A. Si
B. Término medio
C. No

39. He sido elegido para hacer algo:

A. Sélo en pocas ocasiones
B. Varias veces
C. Muchas veces

40.;,Cual de las siguientes cosas es
diferente de las otras dos?:

A. Vela
B. Ansioso
C. Luz eléctrica

41."Sorpresa" es a "extrafio” como
"miedo” es a:

A. Valeroso
B. Ansioso
C. Terrible

42. A veces no puedo dormirme porque
tengo una idea que me da vueltas en la
cabeza:

A. verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

43. Me siento desasosegado cuando
trabajo en un proyecto que requiere una
accion rapida que afecta a los demas:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

44. Indudablemente tengo menos amigos
que la mayoria de las personas:

A. Si
B. Término medio
C. No

45. Aborreceria tener que estar en un
lugar donde hubiera poca gente con
quien hablar:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

46. Creo que es mas importantes mucha
libertad que buena educacion y respeto a
la ley:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

47. Siempre me alegra formar parte de
un grupo grande, como una reunién, un
baile o una asamblea:

A. Si
B. Término medio
C. No
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48. En mi época de estudiante me
gustaba (me gusta):

A. La musica
B. No estoy seguro
C. La actividad de tipo manual

49. Si alguien se enfada conmigo:

A. Intento calmarle
B. No estoy seguro
C. Me Irrito con él

50. Para los padres es mas importante:

A. Ayudar a hijos a desarrollarse
afectivamente

B. Término medio

C. Enseifiarles a controlar sus emociones

51. Siento de vez en cuando las
necesidad de ocuparme en una actividad
fisica enérgica:

A. Si

B. Término medio

C.No

52. Hay veces en que no me siento con
humor para ver a alguien:

A. Muy raramente
B. Término medio
C. Muy a menudo

53. A veces los demas me advierten que
yo muestro mi excitacién demasiado
claramente en la voz y en los modales:

A. Si
B. Término medio
C. No

54. Lo que el mundo necesita es:

A. Ciudadanos mas sensatos y
constantes

B. No estoy seguro

C. Més "idealistas" con proyectos para
un mundo mejor

55. Preferiria tener un negocio propio, no
compartido con otra persona:

A. Si
B. No estoy seguro
C. No

56. Tengo mi habitacién organizada de
un modo inteligente y estético, con las
cosas colocadas casi siempre en
lugares conocidas:

A. Si
B. Término medio
C. No

57. En ocasiones dudo si la gente con
quien estoy hablando se interesa
realmente por lo que digo:

A. Si
B. Término medio
C. No

58. Si tuviera que escoger, preferiria ser:

A. Guarda forestal
B. No estoy seguro
C. Profesor de Ensefianza Media

59. ¢ Cual de las siguientes fracciones es
diferente de las otras dos?:

A3/7
B.3/9
C.3/11

60."Tamafo" es a "longitud" como
"delito" es a:

A. Prision
B. Castigo
C. Robo

61. En mi vida personal consigo casi
siempre todos mis propdsitos:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

91



62. Tengo algunas caracteristicas en las
que me siento claramente superior a la
mayor parte de la gente:

A. Si
B. No estoy seguro
C. No

63. Sdélo asisto a actos sociales cuando
estoy obligado, y me mantengo aparte en
las demas ocasiones:

A.Si
B. No estoy seguro
C.No

64. Es mejor ser cauto y esperar poco
que optimista y esperar siempre el éxito:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

65. Algunas veces la gente dice que soy
descuidado, aunque me considera una
persona agradable.

A. Si
B. Término medio
C. No

66. Suelo permanecer callado delante de
personas mayores (con mucha mas
experiencia, edad o jerarquia):

A.Si
B. Término medio
C.No

67. Tengo un buen sentido de la
orientacion (sitto faciimente los puntos
cardinales), cuando me encuentro en un
lugar desconocido:

A. Si
B. Término medio
C. No

68. Cuando leo en una revista un articulo
tendencioso o injusto, me inclino mas a
olvidarlo que a replicar o "devolver el
golpe™:

A. Verdadero

B. No estoy seguro

C. Falso

69. En tareas de grupo, preferiria:

A. Intentar mejorar los preparativos

B. Término medio

C. Llevar las actas o registros y procurar
que se cumplan las normas

70. Me gustaria mas andar con,
personas corteses que con individuos
rebeldes y toscos:

A. Si
B. Término medio
C. No

71. Si mis conocidos me tratan mal o
muestran que ya les disgusto:

A. No me importa nada
B. Término memo
C Me siento abatido

72. Siempre estoy alerta ante los intentos
de propaganda en las cosas que leo:

A. Si
B. No estoy seguro
C.No

73. Me gustaria mas gozar de la vida
tranquilamente y a mi modo que ser
admirado por mis resultados:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso
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74. Para estar informado, prefiero:

A. Discutir los acontecimientos con la
gente

B. Término medio

C. Apoyarme en las informaciones
periodisticas de actualidad

75. Me encuentro formado (maduro) para
la mayor parte de las cosas:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

76. Me encuentro mas abatido que
ayudado por el tipo de critica que la
gente suele hacer:

A. A menudo
B. Ocasionalmente
C. Nunca

77. En las fiestas de cumpleafrios:

A. Me gusta hacer regalos personales
B. No estoy seguro

C. Pienso que comprar regalos es un
poco latoso

78."AB" es a "dc" como "SR" es:

A.qp
B.pq
C.tu

79."Mejor" es a "pésimo" como "menor”
es a:
A. Mayor

B. Optimo
C .Maximo

80. Mis amigos me han fallado:

A. Muy rara vez
B. ocasionalmente
C. Muchas veces

81. Cuando me siento abatido hago
grandes esfuerzos por ocultar mis
sentimientos a los demas:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

82. Gasto gran parte de mi tiempo libre
hablando con los amigos sobre
situaciones sociales agradables vividas
en el pasado:

A.Si
B. Término medio
C. No

83. Pensando en las dificultades de mi
trabajo:

A. Intento organizarme antes de que
aparezcan

B. Término medio

C. Doy por supuesto que puedo
dominarlas cuando vengan

84. Me cuesta bastante hablar o  dirigir
la palabra a un grupo numeroso:

A. Si
B. Término medio
C. No

85.He experimentado en varias
situaciones sociales el llamado
"nerviosismo del orador":

A. Muy frecuentemente
B. Ocasionalmente
C. Casinunca

86. Prefiero leer:

A. Una narracion realista de contiendas
militares o politicas

B. No estoy seguro

C. Una novela imaginativa y delicada
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87. Cuando la gente autoritaria trata de
dominarme, hago justamente lo contrario
de lo que quiere:

A. Si
B. Término medio
C. No

88. Suelo olvidar muchas cosas triviales
y sin importancia, tales como los
nombres de las calles y tiendas de la
ciudad:

A. Si
B. Término medio
C.No

89. Me gustaria la profesion de
veterinario, ocupado con las
enfermedades y curacion de los
animales:

A.Si
B. Término medio
C.No

90. Me resulta embarazoso que me
dediquen elogios o cumplidos:

A.Si
B. Término medio
C.No

91. Siendo adolescente, cuando mi
opinién era distinta de la de mis padres,
normalmente:

A. Mantenia mi opinién
B. Término medio
C. Aceptaba su autoridad

92. Me gusta tomar parte activa en las
tareas sociales, trabajos de comité, etc.:

A. Si
B. Término medio
C.No

93. Al llevar a cabo una tarea, no estoy
satisfecho hasta que se ha considerado
con toda atencién el menor detalle:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

94. Tengo ocasiones en que me es dificil
alejar un sentimiento de compasién hacia
mi mismo:

A. A menudo
B. Algunas veces
C. Nunca

95. Siempre soy capaz de controlar
perfectamente la expresién de mis
sentimientos:

A. Si
B. Término medio
C. No

96. Ante un nuevo invento utilitario, me
gustaria:

A. Trabajar sobre él en el laboratorio
B. No estoy seguro
C. Venderlo a la gente

97. La siguiente serie de letras
XOOOOXXOOOXXX continGia con el

grupo:
A.OXXX

B.OOXX
C.X000

98. Algunas personas parecen ignorarme
o evitarme, aunque no sé por qué:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso
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99. La gente me trata menos
razonablemente de lo que merecen mis
buenas intenciones:

A. A menudo
B. Ocasionalmente
C. Nunca

100. Aunque no sea en un grupo mixto
de mujeres y hombres, me disgusta que
se use un lenguaje obsceno.

A. Si
B. Término medio
C .No

101. Me gusta hacer cosas atrevidas y
temerarias solo por el placer de
divertirme:

A.Si
B. Término medio
C. No

102. Me resulta molesta la vista de una
habitacién muy sucia:

A. Si
B. Término medio
C.No

103. Cuando estoy en un grupo
pequefo, me agrada quedarme en un
segundo término y dejar que otros lleven
el peso de la conversacion:

A.Si
B. Término medio
C.No

104. Me resulta facil mezclarme con la
gente en una reunion social:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

105. Seria mas interesante ser:

A. Orientador vocacional para ayudar a
los jovenes en la busqueda de su
profesion

B. No estoy seguro

C. Directivo de una empresa Industrial

106. Por regla general, mis jefes y mi
familia me encuentran defectos solo
cuando realmente existen:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

107. Me disgusta el modo con que
algunas personas se fijan en otras en la
calle o en las tiendas:

A.Si
B. Término medio
C.No

108. Como los alimentos con gusto y
placer, aunque no siempre tan cuidadosa
y educadamente como otras personas:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

109. Temo algun castigo incluso cuando
no he hecho nada malo:

A. A menudo
B. Ocasionalmente
C. Nunca

110. Me gustarfa mas tener un trabajo
con:

A. Un determinado sueldo fijo

B. Término medio

C. Un sueldo mas alto pero siempre que
demuestre a los demas que lo merezco
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111. Me molesta que la gente piense que
mi comportamiento es demasiado raro o
fuera de lo corriente:

A. Mucho
B. Algo
C. Nada en absoluto

112. A veces dejo que sentimientos de
envidia o celos influyan en mis acciones:

A. Si
B. Término medio
C. No

113. En ocasiones, contrariedades muy
pequefas me irritan mucho:

A. Si
B. Término medio
C. No

114. Siempre duermo bien, nunca hablo
en suefios ni me levanto sonambulo:

A. Si
B. Término medio
C. No

115. Me resultaria mas interesante
trabajar en una empresa:

A. Atendiendo a los clientes
B. Término medio
C. Llevando las cuentas o los archivos

116."Azada" es a "cavar" como "cuchillo"
es a:

A. Cortar
E. Afilar
C. Picar

117. Cuando la gente no es razonable,
yo normalmente:

A. Me quedo tan tranquilo
B. Término medio
C. La menosprecio

118. Si los demas hablan en voz alta
cuando estoy escuchando musica:

A. Puedo concentrarme en ella sin que
me molesten

B. Término medio

C. Eso me impide disfrutar de ella y me
incomoda.

119. Creo que se me describe mejor
como:

A. Comedido y reposado
B. Término medio
C. Enérgico

120. Preferiria vestirme con sencillez y
correccién que con un estilo personal y
llamativo:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

121. Me niego a admitir sugerencias bien
intencionadas de los demas. Aunque sé
que no deberia hacerlo:

A. Algunas veces
B. Casi nunca
C. Nunca

122. Cuando es necesario que alguien
emplee un poco de diplomacia y
persuasion para conseguir que la gente
actue, generalmente sélo me lo encargan
ami.

A. Si

B. Término medio

C. No

123. Me considero a mi mismo como una
persona muy abierta y sociable:

A. Si
B. Término medio
C.No
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124. Me gusta la musica:

A. Ligera, movida y animada
B. Término medio
C. Emotiva y sentimental

125. Si estoy completamente seguro de
que una persona es injusta o se
comporta egoistamente, se lo digo,
incluso si esto me causa problemas:

A. Si
B. Término medio
C. No

126. En un viaje largo, preferiria:

A. Leer algo profundo pero Interesante
B. No estoy seguro

C. Pasar el tiempo charlando sobre
cualquier cosa con un compariera de
viaje

127. En una situacién que puede llegar a
ser peligrosa, creo que es mejor
alborotar o hablar alto, atin cuando se
pierdan la calma y la cortesia:

A.Si
B. Término medio
C. No

128. Es muy exagerada la idea de que la
enfermedad proviene tanto de causas
mentales como fisicas:

A. Si
B. Término medio
C. No

129. En cualquier gran ceremonia oficial
deberia mantenerse la pompa y el
esplendor:

A. Si
B. Término medio
C.No

130. Cuando hay que hacer algo, me
gustaria mas trabajar:

A. En equipo
B. No estoy seguro
C. Yo solo

131. Creo firmemente que "tal vez el jefe
no tenga siempre la razén, pero siempre
tiene la razoén por ser el jefe":

A. Si
B. No estoy seguro
C. No

132. Suelo enfadarme con las personas
demasiado pronto:

A. Si
B. Término medio
C.No

133. Siempre puedo cambiar
viejos habitos sin dificultad y sin volver
a ellos:

A. Si
B. Término medio
C. No

134. Si el sueldo fuera el mismo,
preferiria ser:

A. Abogado
B. No estoy seguro entre ambos
C. Navegante o piloto

135."Llama" es a "calor" como "rosa" es
a:

A. Espina
B. Pétalo
C. Aroma
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136. Cuando se acerca el momento de
algo que he planeado y he esperado, en
ocasiones pierdo la ilusién por ello:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

137. Puedo trabajar cuidadosamente en
la mayor parte de las cosas sin que me
molesten personas hacen mucho ruido a
mi alrededor:

A. Si
B. Término medio
C. No

138. En ocasiones hablo a desconocidos
sobre cosas que considero importantes,
aunque no me pregunten sobre ellas:

A. Si
B. Término medio
C. No

139. Me atrae mas pasar una tarde
ocupado en una tarea tranquila a la que
tenga aficion que estar en una reunién
animada:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

140. Cuando debo decidir algo, tengo
siempre presentes las reglas basicas de
lo justo y lo injusto:

A. Si
B. Término medio
C. No

141. En el trato social:

A. Muestro mis emociones tal como las
siento

B. Término medio

C. Guardo mis emociones para mis
adentros

142. Admiro mas la belleza de un poema
que la de un arma de fuego bien
construida:

A.Si
B. No estoy seguro
C. No

143. A veces digo en broma disparates,
s6lo para sorprender a la gente y ver qué
responden:

A.Si
B. Término medio
C. No

144. Me agradaria ser un periodista que
escribiera sobre, teatro, conciertos,
Opera, etc.:

A. Si
B. No estoy seguro
C. No

145. Nunca siento la necesidad de
garabatear, dibujar o moverme cuando
estoy sentado en una reunién:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. No

146. Si alguien me dice algo que yo sé
que no es cierto, suelo pensar:

A. Es un mentirosos

B. Término medio

C. Evidentemente no esta bien
Informado

147. La gente me considera con justicia
una persona activa pero con éxito sélo
mediano:

A. Si
B. No estoy seguro
C. No
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148. Si se suscitara una controversia
violenta entre otros miembros de un
grupo de discusion:

A. Me gustaria ver quién es el "ganador”
B. Término medio

C. Desearia que se suavizara de nuevo
la situacion

149. Me gusta planear mis cosas solo,
sin interrupciones y sugerencias de
otros:

A.Si
B. Término medio
C. No

150. Me gusta seguir mis propios
caminos, en vez de actuar segin normas
establecidas.

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

151. Me pongo nervioso (tenso) cuando
pienso en todas las cosas que tengo que
hacer:

A.Si
B. Algunas veces
C. No

152. No me perturba que la gente me
haga alguna sugerencia cuando estoy
jugando:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso

153. Me parece mas interesante ser:

A. Artista
B. No estoy seguro
C. Secretario de un glub

154. ¢ Cual de las siguientes palabras es
diferente de las otras dos?:

A. Ancho
B. Zigzag
C. Recto

155. He tenido suefios tan intensos que
no me han dejado dormir bien:

A. A menudo
B. Ocasionalmente
C. Practicamente nunca

156. Aunque tenga pocas posibilidades
de éxito, creo que todavia me merece la
pena correr el riesgo:

A. Si
B. Término medio
C. No

157. Cuando yo sé muy bien lo que el
grupo tiene que hacer, me gusta ser el
Unico en dar las érdenes:

A.Si
B. Término medio
C. No

158. Me consideran una persona muy
entusiasta:

A. Si
B. Término medio
C. No

159. Soy una persona bastante estricta,
e insisto siempre en hacer las cosas tan
correctamente como sea posible:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso
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160. Me disgusta un poco que la gente
me esté mirando cuando trabajo:

A. Si
B. Término medio
C. No

161. Como no siempre es posible
conseguir las cosas utilizando
gradualmente métodos razonables, a
veces es necesario emplear la fuerza:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

162. Si se pasa por alto una buena
observacion mia:

A. La dejo pasar

B. Término medio

C. Doy a la gente la oportunidad de
volver a escucharla

163. Me gustaria hacer el trabajo de un
oficial encargado de los casos de
delincuentes bajo fianza:

A.Si
B. Término medio
C. No

164. Hay que ser prudente antes de
mezclarse con cualquier desconocido,

puesto que hay peligros de infeccién y de

otro tipo:

A.Si
B. No estoy seguro
C. No

165. En un viaje al extranjero, preferiria ir

en un grupo organizado, con un experto,
que planear yo mismo los lugares que
deseo visitar:

A.Si
B. No estoy seguro
C.No

166. Si la gente se aprovecha de mi
amistad, no me quedo resentido y lo
olvido pronto:

A. Verdadero
B. Término medio
C. Falso

167. Creo que la sociedad deberia
aceptar nuevas costumbres, de acuerdo
con la razén, y olvidar los viejos usos y
tradiciones:

A. Si

B. Término medio
C. No

168. Aprendo mejor:

A. Leyendo un libro bien escrito
B. Término medio

C. Participando en un grupo de discusion

169. Me gusta esperar a estar seguro de
que lo que voy a decir es correcto, antes

de exponer mis ideas:

A. Siempre
B. Generalmente
C. Sélo si es posible

170. Algunas veces me "sacan de quicio'

de un modo insoportable pequenas
cosas, aunque reconozca que son
triviales:

A. Si
B. Término medio
C. No

171. No suelo decir, sin pensarlas, cosas

que luego lamento mucho:

A. Verdadero
B. No estoy seguro
C. Falso
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172. Si se me pidiera colaborar en una
campanfa caritativa:

A. Aceptaria

B. No estoy seguro

C. Diria cortésmente que estoy muy
ocupado

173."Pronto" es a "nunca" como "cerca"
es a:

A. En ninguln sitio
B. Lejos
C. En otro sitio

174. Si cometo una falta social
desagradable, puedo olvidarla pronto:

A. Si
B .No estoy seguro
C. No

175. Se me considera un "hombre de
ideas" que casi siempre puede apuntar
alguna solucién a un problema:

A.Si
B. Término medio
C. No

176. Creo que se me da mejor mostrar:

A. Aplomo en las pugnas y
discusiones de una reunién

B. No estoy seguro

C. Tolerancia con los deseos de los
demas

177. Me gusta un trabajo que presente
cambios, variedad y viajes, aunque
implique algun peligro:

A Si
B. Término medio
C .No

178. Me gusta un trabajo que requiera
dotes de atencion y exactitud:

A. Si
B. Término medio
C. No

179. Soy de ese tipo de personas con
tanta energia que siempre estan
ocupadas:

A. Si
B. No estoy seguro
C. No

180. En mi época de estudiante preferia
(prefiero):

A. Lengua o Literatura
B .No estoy seguro
C .Matematicas o Aritmética

181. Algunas veces me ha turbado el
que la gente diga a mi espalda cosas
desagradables de mi sin fundamento:

A. Si
B. No estoy seguro
C.No

182. Hablar con personas corrientes,
convencionales y rutinarias:

A. Es a menudo muy Interesante e
Instructivo

B. Término medio

C. Me fastidia porque no hay profundidad
o se trata de chismes y cosas sin
importancia

183. Algunas cosas me irritan tanto que
creo que entonces lo mejor es no hablar:

A.Si
B. Término medio
C .No




184. En la formacién del nifio, es mas
importante:

A. Darle bastante afecto

B. Término medio

C. Procurar que aprenda habitos y
actitudes deseables

185. Los demas me consideran una
persona firme e imperturbable, impasible
ante los vaivenes de las circunstancias:

186. Creo que en el mundo actual es
mas importante resolver:

A .El problema de la intencién moral
B .No estoy seguro
C. Los problemas politicos

187. Creo que no me he saltado ninguna
cuestion y he contestado a todas de
modo apropiado:

A. Si A Si

B. Término medio B. No estoy seguro

C.No C.No

a N
RECUERDE:

¢ NO PIENSE DEMASIADO LAS

RAZONAMIENTO ABSTRATO O
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Entrevista final.

LOGO DEL SUPERMERCADO ENTREVISTA INICIAL DE ASPIRANTES A LA VACANTE

NOMBRES Y APELLIDOS

FECHA

CARGO AL QUE ASPIRA

EDAD
1- (Hay algo mas que deberia saber sobre
usted?
2- :Qué conclusiones ha obtenido de 1a informacion
brindada?
3- Basandose en lo que hemos conversado, el puesto le
interesa?
4- Cuénteme cual piensa usted que seria la principal razén por la que deberiamos
seleccionarlo a usted?
3- Hasta aqui hemos conversado mucho sobre usted; ;tiene alguna pregunta para
hacerme?
6- Hemos entrevistado a un gran numero de candidatos. ;Hay algun aspecto que me
convenza de que usted es lapersona a la que deberiamos
contratar?
7- (Como piensa que se desempeno en esta
entrevista?
8- (Cuando podria comenzar a
trabajar?
9- (Puedo contactarme con su empleador actual para solicitarle
referencias?

10-  ;Como se sintio en la
entrevista?
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Contratacion.

Una vez que se han evaluado a todos los postulantes o candidatos, se pasara a seleccionar
al que mejor desempefio haya tenido en las pruebas y entrevistas realizadas, es decir, se pasara a

seleccionar al candidato més idoneo para cubrir el puesto vacante.

Y una vez que se haya elegido al candidato mas idoneo, se pasara a contratarlo, es decir, a
firmar junto con él un contrato en donde se sefialaran el cargo a desempefiar, las funciones que
realizard, la remuneracion que recibira, el tiempo que trabajara con el supermercado, y otros
aspectos que podrian ser necesario acordar, de igual forma se procede a realizar las afiliaciones
pertinentes a salud, pension, ARL caja de compensacion

Familiar



LOC D8, SUPSNNSYCADC

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRAEAJO
A TERMINO DE UN ASO

JUPERMERCADOD XXX

(L2 parcona contratada)

(diracoion del cupermercedo)

AUXILIO DE TRANZIPORTE

FALARIO ORDNADRIOVALOR a2

CARGO U OFICIO.

[VALOR EN LETRAT

CIUDAD DONDE HA 2DO CONTRATADO
EL TRAEAJADOR:

Erte o EMPLEADOR y o TRABAJADOR, de las congiciones ya dichas, identfcades
como aparece al ge de nuestras fmas, hemos celetvado &f presente contato Indivavel

de tabajo, regido ademds por ias sigulentes Cldusufas

106
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PRIMERA: OBJETO-. EI EMFLEADOR comtate los senicics pesoneles de
TRAZAJADOR ¥ ésgte se obige & a) Forer al serviclo del EMFLEADOR tode su
capacicad mormal de banelo. an fomme axciusive an &l desampadoen &l desamzeds de las
fonciones COMO LXK ¥ en las jabores anexas ¥y complementadas de condormidad con las
drdenss & instucciones que le imparts o EMFLEADDOR directamente o & través de su
rmpresentante, Con &f cuidaco ¥ efdencia que las personas emplean cladaments en S
ragocics, obsercando enm su desempedo & cudado ¥ digencis necesados v
comprometidndose & apiicar todos sSus condcimientos pam o cumplmiento de sis
lancmes: D) Cumplir estictamente com las dmenses, manueles, pocedimientos e
InStuctvos de tabelo ¥ los Indicadoms de desempedo o productiidad de tabajo que e
hayan sico comunmicados por &) EMFLEADOR O sus mpresentantes: ¢) Dade & wuso
agecuado & los equipos, memancias, slementos, hemamientas, irstalacionss ¥ demds
Dienes ge propledad del EMFLEADOR que se (e encomienden por m2dn de sus unclones
¥ & rengir coenta rgurcsa de elics al EMFLEADDR © & sus repmesentantes: d) Guamar
eghictamente [0S secmics prodesionales dei EMFLEADOR ¥y oS que por mazdn de su
a0 COnOITAa, aln en &) Cas0o qQue deje ge estara su seryicio; &) Coedecer jeaimante &
SUS Supertomms v ayitar oda desayenencla con allos, con los compadans de abelo o con
los clentes del EMFLEADDOR. ) Comunicar &l EMFLEADOR © & sus mepresentantes, todo
10 que llegue & su conacimiento v tenga Intends com & mismo ¥/o que pusda pequdicato:;
g) Guamar dgurosaments la moral en las miaciones con &l EMFLEADDOR, sus ‘amillams ©
momsantanies compadems de vEDelo O oS clemtes del EMFLEADOR com & denido
mspalo v discrecion en oS Somtos Intemos de la empeesa; h) Rdommar &l EMFLEADDR
de las feitas dxciginadas que S& cometan v tenga conocimiento por & ejendcio de s
foncicnes; I) Tramiter [0S parmiscos DOr escrito ante & EMFLEADOR 0 Sus representantes,
presentando I0S SOpomes que [0 justdquen, deblendo con postedoddad acregitar of uso
dedido & dicho pemiso; |) informear de toda cita médica com la dedide amtelacidn &
EMFLEADDOR O & sus representantes ¥ UNS vz haga usO de ella, dede pregentar ios
SODOMES gua [ustiguen &l uSO de dicha cita: 1) Acudir opomunameants an CaSO mecesado 8
la atencidn médica que binda la respactive EFE; por cuanto, sl &l TRASAJADOR solicita
oS ser/icics a entidades O pmiesionales paticulams, debe miendar las Incapacidades ¥
demés peagtacicnes tanto econdmicas como asisterciaies ante las entidades misddas, de
o comtato & EMFLEADOR queda exerto de twode msponsadiiidac paa con &
TRAEAJADOR ¥y mo estda odiigado & mconocerde peesgtacidn aiguna: 1) Asstr
punhosimente & las reuniones programacas por & EMFLEADDR, con ef 9n de tomer
meadidas o estategias de babalo
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SEQUNDA: REMUNE RACION- SI EMFLEADCOR pagard an afectivo & TRASAJADOR
Dorla prestacidn g sus sericios, o Salato de oo Y un Audlioge Trasspome por
valor de xax E) pago del salado en afacivo S& mConccerd por quincenas vencidas, demto
de este pago se encuentE Inciuda la mmuneracidn de ios descanscs dominicales ¥
fagtivos de gue tatan s Capliuios | My Ml del ThRulo Vilgel CET. en el avento, que o
TRASAJADOR devengue un salafo vatable se aclams ¥ se conviens gue del total
devengado & $2.5% de dichos Ingresos, constituve mmuneracidn de |a jabor malizede, ¥
e 17.5% restante estad destinado & mmunerer of descanso en los dias dominicales ¥
festivos de que Yatan los Capiuics | v 1l gel Thalo Vil el CET. PARAGRAFO: FACTO
EXFRESOS0SRE CONCEFTOE NOSALARIALES . Las partes conviensan axpresameants
Que nO comsttuyen factor saladal, las sumas que & EMFLEADOR mcomoxa &
TRASAJADOR ocasionaimente 0 por mem libemalidad, como pimas © bonifcaciones
extalegales Incentiveos, mcompansas, bonifcaciones, premics, ni s benedcios o auxiics
ocasionales o pamananies clomados por ol EMFLEADOR al TRASAJADOR.

TERCERA: PROHMIEICIONE 2 AL TRABAJADOR-. £Z2 ponloe &l TRASAJADOR: a)
Atender durante las jomadas de trabao, asuntos ¥ ocupaciones distntas & las que &
EMFLEADOR 0 sus mepmsentantes le encomienden, sin previa autodzeciéndeestos v &
ayitar fonra de gichas homs de trabelo, otras jaboms que afecten su salud U ocasionen &
desgaste de sy ogenismo en fomme gue e Impidae peestar efcazmente of seriao
convenico; D) Fpesentarse emddagado © Dajo efecios del comsumo de sustanciss
sicovdpicas al vabalo, Ingedr licoms ¥/ consumir dichas sustanciss dumante las hores de
tabajo; ) Retamar U omitir un acto propio de sus funcliones, O ejecutar Und conbado &
sus cbiigaciones iegdes, contactuales v/ regiamentadas: @) Recldir o solicitar de los
clientes ¥ en general de tercems, dinem U Ota uilicad, O acepiar promess remun eratons,
directa o Indirecta, para realizar faud es, entendidos como tales t0dos oS actos contatos
& ics autorzadeos por of emplesador O SUS mepmesentantes; &) UNiizar jos equipos,
mercancias, elementos, Pemamientas, Instalaciones, dinems ¥ demds Dienss del
EMFLEADOR, & serviclio de oos empleadores © en actividades que preste directamente
O para benmedcio proplo; 1) Repamir, 9jaro hacercicularen [0S lugams de Yabajo, aviscs,
volantes O esciios que vayan en dedimento de la reputacidn, honma ¥ dignidad del
EMFLEADOR de sus famiilams O mpmsentantes, compadens de trabajo O clientes gel
EMFLEADDOR, g) Vender 0 taspasar & cualquier thufo la dotacion O elementos de
proteccidn gue of empieador e entregue para ser Wilizada en of yabalo; h) Fromoveren ia
|omada de trabalo temullas, muniones, miines de cusiquier camdcter va sean soclales,
religicscs © poilicos; ) Realzar cosiquier acto qQue atente conta la segurdad de s
parsonas O Sus Dienes; || Revelar los secmios v daos mseryacos del EMFLEADOR ¥
aqueiios que haya tenido conccimienso an madn de & lanor desempedad &) k) Suministar
Informacidn faisa acema de dats gue le solate &l EMFLEADOR tanto en & dexicio de
SUs funciones como pars [ustifcar su conducta en o desempedo ge sus laboms: )
Realizar cuslquier ¥po de actvidad comemial con los compadens de tadelo © con oS
clientes dei EMFLEADDOR en las Instalacionss de la empresa O en oS horados de tabejo;
i) Extender mCidos ¥y comprodantes de pago por asumios pamiculams en papelera
suministada por & EMFLEADDR © sus repmsentantes. m) Cootraer cdeudeas ©
COMpIoMISos parsonales & mombee del ENMELEADOR. n) Otecer gamntias gue mo sean
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agtonzadas por escito por & EMPLEADCOR: o) Femitir la pemanencia o visitas tanto
nabitsales como ssporddicas de ‘antiiams O amigos en los sifos de tabelo, en especis
de menoms de egad, asicomo pammitides la manipuiacion de equipos ¥ deméds elemantcs
de tmbajo & camgo del trabajador Yhular def puesto O de compade s de trabajo; p) UNizar
lcs medics Informaticos pam sostener convemsaciones pamsconsies v aslenas a las
Lnciones encomendadas Con Personas que jabomn O MO en la empresa O Wilizanos en
fnciones difemntes & las encomendadas porla empresa.

CUARTA: JORNADA DE TRABAJO- El TRASAJADDOR se cobilga & labovar la [omaca
maxima legal SaN0 esEDUACdn SSCits A COntErO; &0 105 tumes ¥ denho de s Roms
sedsiscas por el ENFLEADOR, pudiendo dsie nacer a/usies O CAMIOS de RomAO Cuando
10 asumE Comveriants O DOC SCUATO AXDUESO O ACIO de jas pames teniendo an cuenta
Que [a |omads se mpamid on s omma previste en &f AR 157 del CET. mogifcado por &
At 230 la ey S0VS0. Iguaimants qua [0S TAmOos 08 descanso arte (ag secciones dela
|omada no S& computan destio de las misme. Todo tabe|o suplementado o de horas
axvas gans sar pomylamatis aS0rzRdo por & EMFLEADOR an consacusncis &
EMFLEADOR no moonccend mingdn tranelo supiemantato gue no haya 5o Dy lamente
AUN0MZRCO COMO Quedo cicho antetommente. PARAGRAFO: El EMFLEADOR v o
TRASAJADOR podmn acomargue |8 [omads semanal de coammis ¥ oono (43) Roms se
malice magiamss [omadas gladss fecinies de vanelo, QisMDUdas an mAXmO s&s glas
la semana com un dia de descanso odiigatono, que podmd colncidir con ef domingo. En
este el ndmens e Roms de Yabejo dlarfo Dodrd repatirse d & mane @ yadable dumnte 8
mspectiva semans ¥ podrd ser de minimo custo (4) homs continuas ¥ hasta diez (10)
romas clatas o lugser & ringdn mecamo por tabejo suplemeantato, cuando & ndmen de
PormS 08 trana[0 MO AXCAdS & Deomadlo 08 Cusmrte v ool (43) Roms semanales dento
delaomacs omicats da S am 2 100 M condorma [0 astaniace & e o) dal amicuio
161 de C2.7., Adicionado porel aticulo 51 de laley 785 e 2002

QUINTA:PERIODODE PRUEBA-. Los pememcs treinta (S0) dias de acuemo con & A
7 de la ley S0'S0, se considerandn COmMO paricdo de pruede ¥ por comsigulente, durante
este pericdo cusiquiers de jas pames podrd temminado unliateraimente en cusicuier
momento, Sin gue hava luger & pago de indemnizacidn alguna. En cs0 de pedmogas ©
MOS0 COPRRD ente jas panes s& entenderd que Mo hay pericdo de prusba

BEXTACEICALA DEFALTAR Y FROCEDIMEIENTO PARA IMFONER 2ANCIONER. 22
egtaniecen como ‘aitas leves y sus sanciones dsdpiinatas asl a)El mtamioenlabomde
entrade &l tabao, sin excusa suiclente cuando NO cause petuicio de comsideracidn &
EMFLEADOR, Impiica por pime /2 vez suspensidn en f taba(o hasta porun (1) dis hani,
porsegunca vez suspension en el trabalo hasta porves (3) dias hadlles, vy portecea vez
suspensidn an &l Yanalo hasta porocho (0F) dlas: b La faita & &l vabalo an la matans
0 en la tame sin excusa suficients cuando nO cause paquiclo de comsideracidn al
EMFLEADOR, Impiica por pimera vez suspensidn en el tabalo hasta por tres 2) dlas
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nablles ¥ por segunda vez suspensidn en ef tabalo hasta por ocho (3] dias hadiles; c)Le
faita &l tabalo dumante todo un dia sin excusa suiciente cuando MO cause peduicio de
consideracion &l EMFLEADOR, Implica por pimera vez suspension hasts por ocho (3)
dias nabiles ¥ por segunda vez hasta pordos (2) meses: d) La viclacion leve por pare del
TRASAJADOR de sus obligaciones comtactuales o legales Implica por pimera vez
suspersidn hasta de ocho (2) dias habiles ¥y por segunda vez suspensidn hasta de dos (2)
meses.

FEFTIMA: TERMINACION UNILATERAL CON JURTA CAUZA. Zon |ustas causas pas
der por eminado uniisteraimente este cootmlo, por cuaiguiess de las pames, las
enumeradas en ios aiculo 52 dei C2T., modifcados porel AR, 7° del Decmeto 235185 v
ademés, por pamte del EMFLEADOR, las faitas que para &l efecto se califquen como
graves en meglamenics ¥ demés documentcs que contengan mglamentaciones, dmienes,
Instucciones © poRibidones de casicter general © pamicular, pectos ¥ Is que
expoesamente coavengan callfcar asi en escatcs que formasdn pame Integramte del
presente contEto. Expresaments se califcan en &sie acto como f‘eles graves: 8) La
vicladdn por pate def TRASAJADOR de cusiguiera de sus odbiigaciones legales,
contractuaies © mglamentatas estabiecidas en &f presente Conbato ¥ en &f reglamento
Intemo de Yabalo ¥ en &f reglamento de higlens ¥ seguridad industial; b) La evelacion de
Secmics ¥ datcs mservados del EMPLEADOR ¥ aquellcs que haya tenido concdmiento
e mxdn de la jabor desempedads; ¢) Las desaverenciss con sus compedems o
superdomes; d) El hecho de que & TRAZAJADOR sbandone & sitio de taba[o sin pemmiso
de sus supedores: &) La mo asistencia a tes 3) secclones parcides o completas de la
|omada de tabajo, sin excusa sufcients & [ucio ded EMFLEADOR; ¥ 1) E) rtamio en la
RO de entada & Yabejo sin excusa sufclente cuando MO Ccalse pequido de
consicgeracion al EMFLEADDR, por cuata vez

OCTAVA: MODIFICACION DE LA2 CONDICIONE? LAEORALE L. S TRASAJIADCR
acepta desde ahom expresamente fodas jas mocifcacicnes determinacdas por ef
EMFLEADOR, en ajexciclo de su poder subominante, de sus condiciones laborales, tales
como la [omada de tabejo, ef luger de prestacidn de servicio, e cago u ofdo yio
fnciones v la forma de mmuneacion, siempm que tales modifcaciones no afecten su
Roooe, gignidad © sus demschos minimos of Implquen desmejoms sustandales o graves
pequicios pama &, de conformicad com 10 dispuesto por el ariculo 23 del CET modifcado
por & amicuio 1° dela lay SO0, Los gastios que se odginen con & dasiado de lugar de

peestacidn dei servicio serdn cublemos por ef EMFLEADOR de confommicdad com o
numeral £° dei amticuio 57 ael CET.

NOVENA: SUSPEN2ION TEMPORAL DEL CONTRATO - Slempm que s& presgentan
sitcaciones ajlenss a ja voluntad del EMFLEADOR, que conlleven la suspengion temporal




de labores; las partes de comin acuemo suspenderdn el contalo de tabejo, sin que
Intemupcion Impligue pago de salado alguno en dste lapso

DECIMA: DIRECCION DEL TRABAJADOR- Bl TRASAJADCR Infomme &l EMFLEADOR
en este acto que su direcddn de haditaddn XX ¥ S& Compromete & Informar por escito
cuaiquier camio que ocuniens en eila durante le vigencia dei presente COnaR0.

DECIMA PRIMERA: EFECTO2- E! presente contmlo reemplazs en su integridad ¥ dejs
sSin efacto cualquiera OO comtmato, vemal O escito, celebrado entme las pames con
artatoddad. pudiando a5 pates comvanir DOT SRt modifcaciones & msmo. las gue
formandn pame integrasts de este comAmio. Fam comstancla se frma en dos O més
elempiams del mismo tencr y valor, en la cludad ¥ fecha que se Indican & contnuacidn: &
12 de Mayo de 2014

EL EMFLEADOR EL TRABAJADOR

TEITOGO TEATIOO
C.C. No. C.C. Na
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4.3 Programa de capacitacion e induccion y re induccion del personal.

Cuadro 8. Capacitaciones por parte de la empresa.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 40 80%
No 10 20%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.

=Si =No

Figura 11. Capacitaciones por parte de la empresa

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios

Los supermercados tienen claro el objeto de las capacitaciones en bien para el personal y

para la empresa un 80% recibe capacitaciones en manipulacion de alimentos y en servicio al
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cliente, y un 20% no los capacitan, pero lo importante es que la empresa los capacite en cuanto a

sus actividades y funciones a desarrollar.

Este procedimiento tiene por objeto establecer las directrices para realizar las actividades
de induccion a todo el personal que ingresa a la entidad y a reorientar la integracion del personal

antiguo a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en los procesos.

ALCANCE. Este procedimiento aplica todas las actividades de induccion y re induccion
en la Administracion Central, incluye la participacion directa de la Direccion de Talento

Humano.

La induccion y re induccion es una propuesta que esta orientada a ofrecer un instrumento
que permita a los supermercados y autoservicios de la ciudad de Ocaria, lograr que sus
trabajadores se adapten e identifiquen con ella, para mantener los estandares de calidad de
servicios y para formar y conservar trabajadores altamente motivados, eficientes, estimulados y

capacitados.

Esta actividad debe ser aplicado a cada uno de los empleados que se vinculen y se
encuentran trabajando en los supermercados con el propdsito que identifique la empresa como un
sistema dinamico de interacciones internas y externas en permanente evolucion, en las que un
buen desempefio de parte del empleado.

Condiciones Generales. La implementacion del programa de induccion y Re induccion

en los supermercados de la ciudad de Ocafia. Permite al nuevo ingreso y al trabajador, conocer
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todo lo referente a principios y valores, mision, vision, objetivos, resefia historica, politicas,
procesos, procedimientos, instructivos, protocolos guias, normas, portafolio de servicio, e
estructura organizacional, contratacion y toda aquella informacion necesaria para la

identificacion del mismo con la empresa, se tienen en cuenta los siguientes puntos:

Proporcionar al trabajador informacion referente al contexto general donde ingresa; es

decir, su historia, estructura, evolucion y actividad a que se dedica.

Suministrar al trabajador informacion sobre los beneficios sociales, econdmicos,

actividades deportivas y culturales, actividades de desarrollo y de adiestramiento de personal.

Proporcionar al trabajador que ingresa, las bases para una adaptacion con su grupo de

trabajo.

Orientar el trabajo especifico del empleado, es necesario familiarizar al empleado en las

actividades definidas en los procesos institucionales.

Mostrarle su lugar especifico de trabajo, equipo e instrumentos de trabajo.

POLITICAS Y NORMAS DELPROGRAMADE INDUCCION
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Politicas La Gerencias de Talento Humano es el encargado de dar a conocer el Programa

de Induccién y re induccién a los nuevos empleados de los supermercados

Programa de induccion y re induccion se debe realizar a todo el personal que ingrese y que
esta laborando en los supermercados, con el fin de suministrar la informacion que permita lograr
la identificacion con la empresa; de tal forma que su incorporacién cubra todos los aspectos de

un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

La Gerencia de Talento Humano debe informar todo lo relacionado con la empresa;
mision, vision, historia, estructura organizativa, manual de procesos y procedimientos, medios de
comunicacion, socializacion beneficios socioecondmicos, normas de conducta interna y todo

aquello que tenga relacién con los supermercados.

El Programa de Induccién y re induccion, debera ser evaluado periddicamente por la

gerencia del Talento Humano; con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la

permanencia del proceso.

El Programa de Induccién y re induccién, debe estar sujeto a cualquier cambio que se

produzca en los supermercados, con el objeto de mantenerlo actualizado.

Normas.



116

La Gerencia de Talento Humano debera entregar al trabajador, un portafolio que incluye:
folleto de que incluye: Bienvenida, Mision, vision, principios y valores, politicas de calidad,
objetivos de calidad y algunas recomendaciones, folleto de Higiene y Seguridad Industrial,
Reglamento Interno de Trabajo y hoja de ruta durante las actividades de Induccién y re

induccion.

La Induccion especifica del puesto, sera realizada por los el jefe inmediato donde se asigne

el trabajador, realizando las actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo.

El Programa de Induccion debe ser revisado periddicamente por la Gerencia de talento
Humanos.
Al cumplir el programa de induccion el trabajador debera firma el formato de ruta de
induccion el cual hace constar que recibi¢ la induccién en las aéreas relacionadas y se acoge a las

normas, y recomendaciones.

El proceso de induccion se realizara dos veces al mes a las 8:30 a.m. en la oficina de

Talento Humana.

Plan de capacitacion
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Presentacion
El Plan de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos, para los supermercados

constituye un instrumento que determina las prioridades de los colaboradores.

La capacitacion, es un proceso educacional de carécter estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo de
los Recursos Humanos, la capacitacién implica por un lado, una sucesién definida de
condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la
organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y
laboral en la empresa. Y, por otro un conjunto de métodos técnicas y recursos para el desarrollo
de los planes y la implantacion de acciones especificas de la empresa para su normal desarrollo.
En tal sentido la capacitacion constituye factor importante para que el colaborador brinde el
mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que busca la eficienciay la
mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo contribuye a elevar el

rendimiento, la moral y el ingenio creativo del colaborador.

El Plan de Capacitacion incluye todos los colaboradores que integran la empresa,
agrupados de acuerdo a las areas de actividad y con temas puntuales, algunos de ellos recogidos
de la sugerencia de los propios colaboradores, identificados en las Fichas de Desempefio

Laboral.
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Plan de capacitacion sobre cultura organizacional

I. Actividad de la empresa
El supermercado XXX es una empresa dedicada a la comercializacion de productos de la

canasta familiar

JUSTIFICACION

El recurso més importante en cualquier organizacion lo forma el personal implicado en las
actividades laborales. Esto es de especial importancia en una organizacion que presta servicios,
en la cual la conducta y rendimiento de los individuos influye directamente en la calidad y

optimizacion de los servicios que se brindan.

Un personal motivado y trabajando en equipo, son los pilares fundamentales en los que las
organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos aspectos, ademas de constituir dos fuerzas
internas de gran importancia para que una organizacion alcance elevados niveles de
competitividad, son parte esencial de los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques

administrativos o gerenciales.

La esencia de una fuerza laboral motivada esta en la calidad del trato que recibe en sus
relaciones individuales que tiene con los ejecutivos o funcionarios, en la confianza, respeto y
consideracion que sus jefes les prodiguen diariamente. También son importantes el ambiente

laboral y la medida en que este facilita o inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.
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Sin embargo, en la mayoria de organizaciones de nuestro Pais, ni la motivacion, ni el
trabajo aprovechar significativos aportes de la fuerza laboral y por consiguiente el de obtener

mayores ganancias y posiciones mas competitivas en el mercado.

Tales premisas conducen automaticamente a enfocar inevitablemente el tema de la
capacitacion como uno de los elementos vertebrales para mantener, modificar o cambiar las
actitudes y comportamientos de las personas dentro de las organizaciones, direccionado a la

optimizacion de los servicios de asesoria y consultoria empresarial.

En tal sentido se plantea el presente Plan de Capacitacion en el area de cultura

organizacional y mejora en la calidad del servicio al cliente.

ALCANCE
El presente plan de capacitacién es de aplicacién para todo el personal que trabaja en el

supermercado

FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

Siendo su propdsito general impulsar la eficacia organizacional, la capacitacion se lleva a
cabo para contribuir a:

Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de la

productividad y rendimiento de la empresa.
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Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, elevar el interés por el

aseguramiento de la calidad en el servicio.

Satisfacer més facilmente requerimientos futuros de la empresa en materia de personal,

sobre la base de la planeacion de recursos humanos.

Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la calidad

y con ello, a elevar la moral de trabajo.

Mantener la salud fisica y mental en tanto ayuda a prevenir accidentes de trabajo, y un

ambiente seguro lleva a actitudes y comportamientos mas estables.

Mantener al colaborador al dia con los avances tecnoldgicos, lo que alienta la iniciativa, la

creatividad y ayuda a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.

OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivos Generales

Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en
Sus puestos.
Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos

para los que el colaborador puede ser considerado.
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Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la

motivacion del trabajador y hacerlo més receptivo a la supervision y acciones de gestion.

Objetivos Especificos

Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetivos de la Empresa, su

organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

Proveer conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la totalidad de requerimientos

para los puestos especificos.

Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas especializadas de actividad.

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento

colectivo.

Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes, objetivos y

requerimientos de la Empresa.

Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.
METAS
Capacitar al 100% del personal que labora en el supermercado

ESTRATEGIAS



122

Las estrategias a emplear son.

Desarrollo de trabajos practicos que se vienen realizando cotidianamente.
Presentacion de casos casuisticos de su area.

Realizar talleres.

Metodologia de exposicion — dialogo.

TIPOS, MODALIDADES Y NIVELES DE CAPACITACION

Tipos de Capacitacion

Capacitacion Inductiva: Es aquella que se orienta a facilitar la integracion del nuevo

colaborador, en general como a su ambiente de trabajo, en particular.

Normalmente se desarrolla como parte del proceso de Seleccion de Personal, pero puede
también realizarse previo a esta. En tal caso, se organizan programas de capacitacion para
postulantes y se selecciona a los que muestran mejor aprovechamiento y mejores condiciones

técnicas y de adaptacion.

Capacitacion Preventiva: Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el
personal, toda vez que su desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden
deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para enfrentar con éxito la adopcion de
nuevas metodologia de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de nuevos equipos, llevandose a

cabo en estrecha relacion al proceso de desarrollo empresarial.
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Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica, esta orientada a solucionar
“problemas de desempefio”. En tal sentido, su fuente original de informacion es la Evaluacion de
Desempefio realizada normal mente en la empresa, pero también los estudios de diagndstico de
necesidades dirigidos a identificarlos y determinar cuéles son factibles de solucion a través de

acciones de capacitacion.

Capacitacion para el Desarrollo de Carrera:

Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se
orientan a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes

posiciones en la empresa, que impliquen mayores exigencias y responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o elevar la productividad presente de los
colaboradores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacion actual en el que la
empresa puede diversificar sus actividades, cambiar el tipo de puestos y con ello la pericia

necesaria para desempefiarlos.

Modalidades de Capacitacién

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes
modalidades:

Formacion: Su proposito es impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una

vision general y amplia con relacion al contexto de desenvolvimiento.
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Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados de

recientes avances cientifico — tecnoldgicos en una determinada actividad.

Especializacion: Se orienta a la profundizacion y dominio de conocimientos y

experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de actividad.

Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientos
y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones técnicas, profesionales, directivas o

de gestion.

Complementacion: Su proposito es reforzar la formacion de un colaborador que maneja
solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y requiere alcanzar el

nivel que este exige.

Niveles de Capacitacion
Tanto en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los siguientes

niveles:

Nivel Bésico: Se orienta a personal que se inicia en el desempefio de una ocupacion o area
especifica en la Empresa. Tiene por objeto proporcionar informacion, conocimientos y

habilidades esenciales requeridos para el desempefio en la ocupacion.
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Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizar conocimientos y
experiencias en una ocupacion determinada o en un aspecto de ella. Su objeto es ampliar
conocimientos y perfeccionar habilidades con relacién a las exigencias de especializacion y

mejor desempefio en la ocupacion.

Nivel Avanzado: Se orienta a personal que requiere obtener una vision integral y profunda
sobre un &rea de actividad o un campo relacionado con esta. Su objeto es preparar cuadros
ocupacionales para el desempefio de tareas de mayor exigencia y responsabilidad dentro de la

empresa.

ACCIONES A DESARROLLAR

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan respaldadas por los temarios
que permitiran a los asistentes a capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado que permitiran
mejorar la calidad de los recursos humanos, para ello se esta considerando lo siguiente:

TEMAS DE CAPACITACION

SISTEMA INSTITUCIONAL

Atencién al cliente

Ventas

Planeamiento Estratégico

Administracion y organizacion

Cultura Organizacional

Gestion del Cambio

Relaciones Humanas
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Relaciones Publicas
Administracion por Valores
Mejoramiento Del Clima Laboral
Auditoria y Normas de Control

Control Patrimonial

RECURSQOS

HUMANOS: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores especializados en
la materia, como: licenciados en administracion, contadores, Psic6logos, etc.

MATERIALES:

INFRAESTRUCTURA .- Las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes

adecuados proporcionados por la gerencia de la empresa.

MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS.- esta conformado por carpetas y mesas de trabajo,

pizarra, plumones, total folio, equipo multimedia.

CONDICIONES AMBIENTALES. Salones con ventilacion, iluminacién adecuada y

espacio fisico suficiente.

DOCUMENTOS TECNICO — EDUCATIVO.- entre ellos tenemos: certificados, encuestas

de evaluacion, material de estudio, etc.
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FINANCIAMIENTO
El monto de inversién de este plan de capacitacion, sera financiada con ingresos propios

presupuestados de la empresa.

PRESUPUESTO:

Se tendré un formato de presupuesto como el siguiente:



http://www.eoi.es/blogs/mintecon/files/2013/05/tabla-pres1.jpg
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CRONOGRAMA:

Se tendra en cuenta un cronograma con la siguiente estructura

MESES
ACTIVIDADES A DESARROLLAR 1 1203 [47]5 |67 |6 |8 [9 [0: 1 12

Seminario: Planeamiento Estratégico

Conferencia: Cultura Organizacional

Taller: Relaciones Humanas

Curso: Administracion y organizacion

Seminario: Control Patrimonial

Conferencia: Relaciones Publicas
Seminario: Mejoramiento Del Clima
Laboral

Cursillo: Gestion del Cambio

Seminario: Auditoria y Normas de
Control

Conferencia: Administracion por Valores

4.4 Manual de funciones por competencia

Cuadro 9. Funciones contempladas en un manual

Item Frecuencia Porcentaje

Si 11 22%

No 39 78%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.


http://www.eoi.es/blogs/mintecon/files/2013/05/tabla2.jpg
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Figura 11. Funciones contempladas en un manual

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios

Segun la grafica los supermercados o autoservicios los empleados no tienen definidas sus

funciones contempladas en un manual, pues las funciones a cada empleado deciden hacerlo

verbalmente, desconociendo un 78% un manual de funciones, un 22% dice que si lo conoce.

Cuadro 10. . Funciones conocidas por escrito.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 4 8%
No 46 92%
TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.
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Figura 12. Funciones conocidas por escrito.

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios

Al 92% de los empleados no les dan a conocer sus actividades por escrito, estas se la

explican verbalmente, lo que en muchas oportunidades se dificulta pues realizan otras funciones

que nos les compete a su cargo, y un 8% dice que sus funciones se las dieron por escrito.

Cuadro 11. Existencia de un manual de funciones y procedimientos.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 22 44%
No 28 56%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.
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Figura 13. Existencia de un manual de funciones y procedimientos

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados.

Se puede observar en la tabla que el 44% de los empleados conoce de la existencia de un

manual de funciones, y un 56% no conoce de la existencia, lo cual se hace necesario

implementar un manual dentro de cada puesto de trabajo.

Cuadro 12. En los cargos que desempefian, existen cargos bajo su responsabilidad.

Item Frecuencia Porcentaje
Si 6 12%
No 44 88%

TOTAL 50 100%

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados o autoservicios.
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Figura 14. En los cargos que desempefian, existen cargos bajo su responsabilidad.

Nota Fuente. Encuesta realizada a los empleados de los supermercados

Se observa en la tabla que el 88 % de los empleados no tienen dentro de las funciones que
desempefian cargos bajo su responsabilidad, y solo un 12% indica que dentro las funciones que
realiza dentro de su puesto de trabajo si tiene a cargo personal bajo su responsabilidad; esto se
genera ya que no hay muchos cargos dentro de la organizacién asi que son muy pocos los que

dependen de alguien que evalué constantemente su trabajo desarrollado.

El personal de los supermercados encuestados en la ciudad de Ocafia, no tiene claras sus

funciones y desconocen un manual donde les indique las actividades a realizar.

Segun los gerentes, los cargos a desempefiar Aunque puede variar segun el tamafio y la

organizacion de cada autoservicio, se requieren los siguientes roles:
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SUPERMERCADO o0 AUTOSERVICIO XXXX

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS

I. INFORMACION GENERAL
Unidad Empresas Comerciales
Puesto Actual Administrador General de
Empresas Comerciales

Superior Inmediato Subgerente Gestion de Recursos

I1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planear, dirigir, coordinar, supervisar, controlar, impulsar y articular todas las acciones
necesarias para el funcionamiento adecuado y el desarrollo de las actividades del programa,
velando y procurando porque todos los actores contribuyan en lo correspondiente al logro de este
objetivo. También es el encargado de ejecutar las politicas, metas y directrices emitidas por la
Gerencia General y por el Consejo Directivo de la Institucion, asi como de garantizar el
cumplimiento de reglamentos, procedimientos y leyes emitidos por entes reguladores de la

actividad comercial, en el campo financiero, administrativo, del capital humano y tecnoldgico.

I11. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Formular el plan estratégico inherente a la actividad comercial del supermercado o

autoservicios, en coordinacion con las areas de: Mercadeo y Ventas, Logistica y Finanzas y
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someterlo a conocimiento y aprobacion de la Gerencia General, con el propdsito de cumplir con

las metas y objetivos propuestos para tal fin.

2. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion, aprobacion e implementacion de los manuales
de procedimientos y los reglamentos necesarios para formalizar y normar la actividad comercial,
esto en coordinacion con las areas de Mercadeo y Ventas, Logistica y Finanzas de conformidad

con la normativa vigente.

3. Dirigir, controlar y evaluar la gestion de Mercadeo y Ventas, Logistica y Finanzas,

garantizando la mayor eficacia y eficiencia del servicio que se presta.

4. Disefar, implementar, ejecutar y dar seguimiento de los mecanismos de control

oportunos y necesarios.

5. Coordinar la elaboracion del presupuesto de Empresas Comerciales en funcion del plan
anual de labores, siguiendo las politicas y estrategias definidas por las unidades técnicas o

instancias superiores correspondientes.

6. Evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos, metas, planes y controles
fijados para Empresas Comerciales y analizar los estados financieros y otros documentos que

surjan de las labores que se realizan.
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7. Definir en coordinacion con el area de Logistica y Mercadeo y Ventas los
requerimientos de productos para la venta.

8. Convocar y/o asistir a reuniones con superiores y subalternos, con el propdsito de
coordinar actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, evaluar programas, proponer
cambios, asi como resolver los problemas que se le presenten en el desarrollo de sus labores.

9. Velar por el cumplimiento de las regulaciones y normativa vigente relacionadas con la
ejecucion y administracion de las Empresas Comerciales.

10. Velar porque el personal a su cargo cuente con las herramientas y conocimientos
necesarios para realizar sus labores.

11. Vigilar en forma conjunta con sus colaboradores, que los controles internos sean
agiles, efectivos y que cumplan con los requerimientos establecidos.

12. Coordinar en conjunto con las unidades organizativas correspondientes, planes
concretos y acciones oportunas dirigidas a la buena administracion de los Centros de Venta, al
mejoramiento permanente del servicio al cliente y a la maximizacion en los niveles de utilidad de
los mismos.

13. Girar las instrucciones pertinentes tanto de caracter general como especifico, con el
proposito de fijar los mecanismos para maximizar la rentabilidad, calidad y los servicios de la
actividad comercial.

14.Supervisar y evaluar las labores relativas a la valoracion de los riesgos actuales y
potenciales del negocio, con la finalidad de que las autoridades superiores del supermercado se
mantengan al tanto sobre el mas minimo riesgo, a fin de tomar las medidas correctivas a tiempo.

15. Coordinar y controlar que los proveedores de mercaderia y las empresas que prestan

servicios de outsorcing, los realicen de conformidad con la normativa e interés institucional.
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16. Verificar que las actividades planeadas sean consistentes, viables, convenientes y
ajustadas a la normativa aplicable a la actividad comercial.

17. Verificar la consistencia, viabilidad y conveniencia del plan anual de mercadeo,
logistica y finanzas de la actividad comercial.

18. Evaluar en coordinacion con el Area de Informatica institucional los sistemas
automatizados existentes y proponer el desarrollo de nuevos sistemas.

19. Aprobar los ajustes que se realicen al inventario fisico.

20. Verificar la eficacia de los procedimientos establecidos referentes a control interno en
lo atinente a procedimientos de compra, venta y manejo de inventarios.

21. Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con los colaboradores
a su cargo, de conformidad con las directrices, normas y procedimientos establecidos al respecto,
en coordinacion con Recursos Humanos cuando corresponda.

22. Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las autoridades
superiores. 15 28.Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la
institucion decida.

23. Verificar que el personal a su cargo realice sus labores de conformidad con las
directrices, normativa vigente, procedimientos y principios éticos, a fin de garantizar eficacia y

eficiencia en el servicio que se presta.

I11. REQUISITOS
Profesional en alguna de las siguientes carreras:
Administracion

Administracion de Negocios
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Administracion de Empresas
Direccidén de Empresas
Administracion Financiera
Contaduria Publica
Contabilidad y Finanzas
Direccion de Empresas y Finanzas
Administracion con énfasis en Contabilidad y Finanzas

Otra carrera afin

EXPERIENCIA. Cinco afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el

puesto, con la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.
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SUPERMERCADO o0 AUTOSERVICIO XXXX

DESCRIPCION DE CARGO

I. INFORMACION GENERAL
Unidad Empresas Comerciales
Puesto Actual Secretaria

Superior Inmediato Administrador General

I1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores secretariales en el supermercado o autoservicio, en forma eficiente y
eficaz.

I11. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Preparar y elaborar documentos y trabajos especificos a fin de brindar apoyo en las

diversas actividades que se realizan en el supermercado o autoservicio.

2. Redactar y digitar la correspondencia de Empresas Comerciales como: cartas, informes,
circulares, resoluciones y presentaciones complejas o cualquier otro documento de similar

naturaleza.

3. Recibir, registrar, clasificar, sellar y entregar la correspondencia del supermercado asi

como llevar los controles de la misma.
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4. Mantener archivada la documentacién referente a decretos, acuerdos, normativa vigente,

resoluciones, pagos, compras y otros.

5. Elaborar los pedidos de materiales, uniformes, equipo e implementos de oficina, asi

como distribuirlos y llevar los controles de los mismos.

6. Tomar dictado de la correspondencia, mensajes, memorandums y otros.

7. Llevar la agenda de reuniones, citas y compromisos de su superior inmediato, de los

encargados de area a fin mantenerlos informados.

8. Atender al publico personalmente o por teléfono, resolver las consultas e indicarles la

oficina o funcionario, con el cual deben comunicarse, para resolver sus inquietudes.

9. Gestionar ante el Administrado, los permisos de acceso a las areas restringidas.

10. Dar seguimiento a tramites y documentos que le corresponde atender y velar por el

adecuado manejo de archivos.

11. Coadyuvar en la organizacion de actividades de capacitacion, actualizacion y de

motivacion que se organizan para el personal de Empresas Comerciales.

12. Analizar y formular sugerencias e ideas para innovar y mejorar las formas de trabajo

para lograr una mayor excelencia.

13. Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las autoridades

superiores.
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14. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucion

decida.

15. Atender a proveedores y visitantes en general, brindando la informacion requerida.

16. Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

REQUISITOS

Nivel Académico: Bachiller en Educacion Media.

Titulo en Secretariado.

Dos afios de experiencia en labores similares

OTROS CONOCIMIENTOS Y/O OTROS REQUISITOS

Conocimientos en paquetes de computo.

Discrecionalidad
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SUPERMERCADO o0 AUTOSERVICIO XXXX

DESCRIPCION DE CARGO

I. INFORMACION GENERAL
Unidad Empresas Comerciales
Puesto Actual Jefe de Mercadeo y Ventas

Superior Inmediato Administrador General

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades comerciales vy
administrativas del Area de Mercadeo y Ventas, con el prop6sito de cumplir con las politicas,

objetivos y metas establecidas en el supermercado o autoservicio.

I11. DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Establecer las metas de ventas anuales, asi como los margenes de utilidad: precio y
costo, en coordinacion con la administracion y/o gerencia.

2. Coordinar y supervisar las actividades comerciales del negocio, mediante la
consolidacidon de los planes promociones generales, la integracion y seguimiento de la operacion

en todas las areas del supermercado.
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3. Coordinar, disefiar e implementar estrategias publicitarias orientadas a aumentar las
ventas del negocio.

4. Elaborar estudios especiales de rentabilidad, competitividad, posicionamiento y rotacién
para los productos de las categorias con las que se opera.

5. Construir pronosticos de mercado para impulsar un crecimiento potencial de las ventas.

6. Disefiar instrumentos de trabajo para analizar el comportamiento del mercado y
coadyuvar en la elaboracién de estrategias para la venta.

7. Velar y procurar que el servicio de ventas se cumpla a cabalidad y a satisfaccion del
cliente.

8. Dirigir, controlar y evaluar la formulacion de los presupuestos anuales de ventas,
compras, gastos, promocion de ventas, en coordinacion con las Unidades respectivas.

12. Coordinar, controlar y realizar informes de los resultados mensuales y cualquier otro
informe requerido por el Administrador General.

13. Mantener un contacto continuo con los proveedores.

14. Planear, dirigir controlar y evaluar el desempefio de la gestién de ventas asi como
realizar recomendaciones sobre el proceso de compras en coordinacion con el area respectiva.

15. Coordinar el establecimiento de portafolio de productos ideales.

16. Coordinar y evaluar el desempefio de los servicios de soporte informatico y gestionar
los ajustes que resulten necesarios.

17. Programar charlas, seminarios y otras reuniones, que tiendan a mejorar el conocimiento
de los productos y el servicio al cliente de la fuerza de ventas.

18. Establecer los procedimientos y controles sobre los productos promocionales.

19. Realizar recomendaciones sobre el proceso de compras.
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20. Verificar que las actividades planeadas sean consistentes, viables, convenientes y
ajustadas a la normativa aplicable a la actividad comercial.

21. Colaborar en el disefio e implementacion del sistema de seguimiento, control y
evaluacion de la actividad comercial.

22. Revisar y mantener actualizados los procedimientos vigentes que asi lo ameriten, asi
como evaluar resultados y detectar problemas, brindando las recomendaciones necesarias para
subsanar las debilidades encontradas.

23. Atender los asuntos administrativos y de desarrollo relacionados con los colaboradores
a su cargo, de conformidad con las directrices, normas y procedimientos establecidos al respecto,
en coordinacion con Recursos Humanos cuando corresponda.

24. Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las autoridades
superiores.

25. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que la Institucion
decida.

26. Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

REQUISITOS.

Profesional en alguna de las siguientes carreras:
Administracion con énfasis en Mercadeo
Administracion

Administracion de Negocios

Administracion de Empresas

Direccion de Empresas
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Otra carrera afin Cuatro afios de experiencia en labores profesionales relacionadas con el
puesto, con la especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

OTROS CONOCIMIENTOS Y/O OTROS REQUISITOS

Conocimientos en paquetes de computo en uso en la empresa

Conocimientos en publicidad y ventas.
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SUPERMERCADO o0 AUTOSERVICIO XXXX

DESCRIPCION DE CARGO

I. INFORMACION GENERAL
Unidad Empresas Comerciales
Puesto Actual Vendedor

Superior Inmediato Jefe Mercadeo y Ventas

I1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades de asesoria, promocion y venta de articulos en los Centros de Venta, a

fin de satisfacer las necesidades de los clientes.

DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Trasladar la mercaderia de la bodega para proceder a acomodarla en la estanteria, de
acuerdo a lo dispuesto, a fin de que el cliente pueda escoger con mayor facilidad el producto.

2. Colaborar en la recepcion de mercaderias que ingresan al supermercado, revisando las
cantidades, condiciones y caracteristicas de las mismas.

3. Atender, promocionar la venta y evacuar consultas de los clientes, indicandoles las
caracteristicas de los articulos, precios, presentaciones y mercaderia en promocion, a fin de
satisfacer sus necesidades.

4. Facturar las ventas, de acuerdo a los requisitos legales especificados en la factura.
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5. Etiquetar y realizar el cambio de precios de la mercaderia cuando sea requerido, con el
fin de actualizarla y que el cliente no sufra ningan contratiempo al efectuar su compra.

6. Informar al jefe de mercadeo las necesidades de productos que se requieren para la
venta.

7. Participar en la toma fisica de inventarios.

8. Realizar las labores de limpieza en las estanterias.

9. Realizar labores de empaque de mercaderia y entrega de la misma al cliente, posterior a
su cancelacion, verificando que lo entregado corresponda con lo facturado.

10. Participar en charlas, seminarios y cualquier tipo de capacitacion que el supermercado
0 autoservicio decida.

11. Acatar las disposiciones de caracter general o especifico emitidas por las autoridades
superiores.

12. Realizar otras responsabilidades propias del cargo.

REQUISITOS
Nivel Académico:

Bachiller en Educacion Media y un afio de experiencia en labores similares.

OTROS CONOCIMIENTOS Y/O OTROS REQUISITOS
Conocimientos en paquetes de computo en uso de la empresa
Conocimientos en ventas

Disponibilidad para trabajar en diferentes horarios
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SUPERMERCADO o0 AUTOSERVICIO XXXX

DESCRIPCION DE CARGO

I. INFORMACION GENERAL
Unidad Empresas Comerciales
Puesto Actual ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

Superior Inmediato Administrador General

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Procesar y actualizar la informacion contable de la empresa a traves del programa contable.

Apoyar el desarrollo efectivo de las actividades administrativas del supermercado o autoservicio.

DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Archivar informacién generada en los procesos contables y administrativo.

2. Digitar comprobantes de Egresos en el programa contable.

3. Causar pagos mensualmente.

4. Decepcionar, liquidar y preparar los pagos a proveedores, acreedores y demas
obligaciones de la empresa.

5. Elaborar comprobantes de egreso generados por los diferentes pagos de las sucursales.

6. Presentar y colaborar al contador con toda la informacion necesaria.
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7. Apoyar la gestion de proveedores y compras de la empresa, y ejecucion del proceso de
infraestructura.
8. Manejar la correspondencia de la empresa y mantener absoluta confidencialidad sobre

la misma. Atender todas las recomendaciones dadas por el contador.

REQUISITOS

Estudiante de Contaduria o afines./Contador Publico.

EXPERIENCIA: 1 afio.
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SUPERMERCADO o0 AUTOSERVICIO XXXX

DESCRIPCION DE CARGO

I. INFORMACION GENERAL
Unidad Empresas Comerciales
Puesto Actual Cajero

Superior Inmediato Administrador General

I1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recaudar el dinero de las ventas diarias en caja.

DESCRIPCION DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Recibiry cobrar el dinero por concepto de las ventas.
2. Realizar transacciones a través de tarjetas crédito y débito.
3. Manejo de datafonos.
4. Detallar los diferentes medios de pago
5. Ciudad el funcionamiento de la caja
6. Registrar directamente la entrada y salida de dinero
7. Realizar conteos diarios de depdsito.

8. Atender amable y cordialmente a todos los usuarios que ingresan a la caja.
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REQUISITOS

Bachiller.

Nociones bésicas de sistema y habilidades numéricas
Manejo aplicativos de cobro

Manejo de caja.

EXPERIENCIA: 6 meses 0 no requerida.

4.5 Programa de evaluacion de desempefio por competencias

Qué es la evaluacion del desempefio.

La evaluacion del desempefio es una herramienta de gestion muy util que sirve para
evaluar de qué manera los conocimientos, habilidades, comportamientos, es decir, las
competencias de sus colaboradores, aportan al logro de los objetivos de su empresa. (Villacis,

2016)

Para qué evaluar el desempefio.

Un sistema de evaluacion del desempefio tiene como proposito lograr un rendimiento
superior en sus trabajadores, que se vea reflejado en los resultados de su empresa y en la propia
satisfaccion profesional de cada colaborador. Permite visualizar el rendimiento progresivo y la

relacion de los objetivos de su empresa con los objetivos personales de sus colaboradores.
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Determina las responsabilidades y prioridades de cada colaborador.

Mejora el rendimiento individual de sus trabajadores y la productividad de su empresa.

Proporciona una opinién constructiva sobre lo que se hace bien (reconocimiento) y lo que
es mejorable (para aprender).

Fomenta la comunicacion cara a cara entre sus colaboradores y sus jefes directos.

Pasos para disefiar e implementar un programa de evaluacion del desempefio.

Se recomienda que se realicen al menos una vez al afio, lo cual no limita la posibilidad de
tener reuniones de seguimiento trimestrales o semestrales con la finalidad de realizar ajustes y/o

correcciones de manera oportuna.

Definir objetivos medibles. Debe llevarse a cabo una reunién personal entre el jefe y
cada colaborador directamente bajo su cargo, para establecer claramente los objetivos
individuales que debe cumplir el trabajador en su puesto de trabajo, para el periodo iniciado en el

que se realizara la evaluacion del desempefio.

En este primer paso, deben establecerse los indicadores a utilizar asi como la forma de
calcularlos. Estos objetivos deben estar alineados con la estrategia de su empresa y deben ser
especificos, medibles y alcanzables por el trabajador durante el proceso de evaluacion del

desempefio.
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Identificacion de conductas y comportamientos esperados. Debido a la naturaleza algo
subjetiva de la observacion y calificacion de conductas, debe establecerse y describirse con cada
competencia y/o comportamiento. Como ejemplo, mostramos la definicion de una competencia:
orientacion al cliente interno y un detalle de las conductas asociadas a esta competencia:

Competencia: orientacion al cliente interno.

Demostrar sensibilidad por las necesidades de las diferentes areas y de la propia area de
trabajo, que pueden requerir en el presente o en el futuro. Se trata de una actitud permanente de
tomar en cuenta las necesidades de los demas. Estar comprometidos con la calidad esforzandose
por una mejora continua.

Indicadores conductuales.

Se muestra proactivo para atender con rapidez las dudas de sus comparieros de trabajo y su

trato es muy cortés.

Muestra inquietud por conocer con exactitud el punto de vista y las necesidades de los

demas.

Se anticipa a ellas aportando soluciones a sus consultas.
Demuestra interés en atender a los miembros de la organizacion con rapidez.
Comparte opiniones con otros para mejorar sus trabajos.

Observa continuamente su entorno para mejorar su trabajo.

Seguimiento. Los responsables de equipo (supervisores, jefes, etc.) deben realizan un

seguimiento permanente al trabajo del colaborador con la finalidad de generar retroalimentacion
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constructiva y constante sobre su desempefio. Es importante que se establezca un calendario
tentativo (mensual, trimestral, etc.) para revisar formalmente el desempefio del trabajador. Lo
esencial de esta fase es el acompafamiento, es decir el respaldo y seguimiento que los jefes dan a

sus colaboradores durante el afio para asegurar que los objetivos sean alcanzados.

Evaluacion. el objetivo de esta fase no es simplemente juzgar el propio desempefio, sino
revisar lo que hemos hecho bien, asi como aquello que podemos mejorar , para construir una
base de datos del éxito y las oportunidades de mejora, de manera tal que sus colaboradores

puedan ser mucho mas efectivos el proximo afio.

Reconocimiento. Esta fase es la que deben tomar en cuenta los jefes para engranar los
resultados de desempefio a los incrementos salariales o bonos, o0 a las premiaciones publicas,
entre otros mecanismos de reconocimiento. Es necesario el reconocimiento de manera tangible o

intangible para que se refuerce de manera positiva el buen desempefio de sus colaboradores.

Es conveniente establecer un puntaje o calificaciébn minima que debe alcanzar el trabajador
para lograr el reconocimiento que ha establecido para aquellos que cumplen sus objetivos. Esta
calificacion minima, asi como la forma de calcularla debe ser claramente conocida por todos sus

colaboradores.

Algunas consideraciones finales.
Los objetivos deben ser medibles y faciles de comprender por todos sus trabajadores,

también deben ser demandante pero alcanzables para evitar falta de motivacion.
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La forma de calificar el desempefio del trabajador debe ser claramente conocida por él,

debe conocer como y sobre qué seré evaluado.

No espere el fin del periodo devaluacion para revisar el desempefio de sus trabajadores,
promueva revisiones periddicas (cada uno o dos meses) para que el trabajador sepa qué esta

haciendo bien (para que lo siga haciendo) y qué esta haciendo mal (para que lo corrija).

Los premios elegidos deben ser atractivos para el trabajador y relacionados con sus

necesidades y requerimientos, no con los de quien disefia el programa.

El programa de evaluacion del desempefio debe ser conocido y entendido por todo el
personal, especialmente por aquellos colaboradores que dirigen y/o lideran equipos de trabajo:
supervisores, jefes, etc. es adecuado que se convoque a una reunién con los lideres de quipo de

su empresa, y junto con ellos revise esta guia para informarles sobre él.

Programa de evaluacion de desempefio por competencia

Para el programa de evaluacién de desempefio por competencia el método de calificacion
que se utilizara es la Escala Grafica de Calificacion, las personas seran calificadas en forma
personal, con este método se lograran los resultados rapidos acerca de cada trabajador, teniendo

en cuenta que la gréafica de calificacion ayudara a un proceso simple y entretenido.
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Definicion del Método: Es una técnica sencilla, esta escala lista diversas caracteristicas
como calidad y cantidad, asi también una gama de desempefios desde insatisfactorios hasta

excepcionales para cada una.

A todos los colaboradores les califican escribiendo los puntos de calificacion que mejor
describe su nivel de desempefio para cada caracteristica, posteriormente se suman y totalizan los
valores asignados para cada caracteristica.

Este método se caracteriza por que utiliza un formulario, en que las lineas de sentido
horizontal presentan los factores de calificacion del desempefio, mientras que el vertical presenta
la variacion de aquellos factores.

Ventajas del método: Permite a los evaluadores tener acceso a un instrumento de fécil

comprension y simple aplicacion.

Permite una vision integrada y resumida de los factores de calificacion, es decir, de las

caracteristicas del desempefio méas destacadas por la empresa y la situacion de cada trabajador

frente a ella.

Proporciona poco trabajo al evaluador.

Desventajas del método: No permite mucha flexibilidad al evaluador, ya que debe ajustarse

al instrumento y no a las caracteristicas del evaluado.
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Estéan sujetos a distorsiones personales de los evaluadores que tienden su aparicion sobre

los subordinados para todos los efectos de evaluacion.

Tiende a rutinizar y generalizar.

FACTORES A CALIFICAR

Mediante el método de Escala Gréfica se cre0 varios factores para calificar el desempefio

de cada trabajador y fueron divididos:

Factores: Se aplicaran en la calificacion a todos los trabajadores, y son los siguientes:

Puntualidad: Grado de cumplimiento a tareas asignadas en un plazo determinado.

Calidad: Evalla la exactitud, la frecuencia de errores la presentacion, el orden y el esmero

que caracterizan al trabajador.

Produccion: Evalua el volumen y cantidad de trabajo realizado normalmente.

Trabajo en Equipo: Capacidad para desarrollar el trabajo entre jefes y subordinados en

via de la produccion.
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Compromiso con la Empresa: Grado de compromiso deberan tener los trabajadores con

el cumplimiento.

Conocimiento del puesto: Grado de conocimiento que se debe tener sobre las funciones,

tareas y obligaciones de cada puesto.

Independencia: Grado de desempefio del trabajo con poca o ninguna supervision.

Logro de Metas: Grado de cumplimiento de los objetivos y metas definidas, con respecto

a los plazos y a las condiciones requeridas.

Capacidad de analisis y criterio: Grado de efectividad para desarrollar problemas y llegar

a conclusiones correcta.

Contactos Personales: Grado en que se relaciona con otras personas dentro o fuera de la

Empresa ya sea en forma personal, escrita o telefonica.

Cumplimiento de Normas: Actitud de permanente respeto a las politicas y normas

vigentes en la empresa.

Austeridad: Esfuerzo y preocupacion constante por lograr los resultados.

Esfuerzo Fisico y Mental: Grado de concentracion para desarrollar el trabajo

considerando el gasto fisico y mental.
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Complejidad del Trabajo: Grado que se presenta complejidad para desarrollar el trabajo

y la forma en que resuelven dichos problemas.

Calidad de Trabajo: Grado de dominio, exactitud e interés en el cumplimiento de las

tareas y obligaciones.

Capacidad de Mejoramiento: Grado de superacion que presenta el trabajador en las

funciones que realiza.

Disposicion para el Trabajo: Disposicion fisica y mental para realizar en forma eficiente

el trabajo.

Orientacion al Cliente: Actitud permanente de orientacion y compromiso en la

satisfaccion del cliente.

Presentacion Personal: Impresion causada a los demas por la presentacion personal del

trabajador, su manera de vestir, de actuar, su barba, etc.

ESCALA DE CALIFICACION

1 | 0 Puntos No satisfactorio: El evaluado no posee el nivel que
requiere para cumplir con un desempefio minimo

2 | 10—20-30 Puntos Necesita Mejoramiento: El evaluado cumple con el nivel
minimo requerido para el desarrollo de su trabajo.
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3 | 40—50—60 Puntos Bueno: El evaluado cumple con el nivel destacado
para el desarrollo de sus funciones.

4 | 4 70—80-90 Puntos Muy Bueno: Manifiesta un alto nivel destacado por
un desempefio de calidad

5 | 100 Puntos Sobresaliente: El evaluado cumple con sus funciones
e incluso aporta un valor agregado a sus funciones.

COMISION EVALUADORA

Las personas encargadas de calificar seran las siguientes:

Asesor, especialista en el desempefio y las calificaciones.

Gerente del Area.

Jefe directo.

La empresa se encargara de capacitar a los evaluadores para que estos realicen una correcta

calificacion.



FORMULARIOS PARA EJECUTAR LA CALIFICACION

Evaluado:

IDENTIFICACION

Antiguedad en el cargo

Evaluador

Cargo

Cargo

Fecha

Identificacion de la
Calificacion

MB

B

NM

NS

COMENTARIOS

Asignacion de
Puntos

100

90-80-70

60-50-40

30-20-10

Puntualidad

Calidad

Produccién

Trabajo en equipo

Conocimiento del
puesto

Compromiso con la
empresa

independencia

Logro de metas

Capacidad de
analisis y criterio

Contactos
personales

Cumplimiento de
normas

Austeridad

Esfuerzo fisicoy
mental

Complejidad del
trabajo

Calidad del trabajo

Capacidad de
mejoramiento

Disposicion para el
trabajo

Orientacion al

160
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cliente

Presentacion
personal

ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION

La comunicacion del resultado de la calificacion al subordinado es un punto
fundamental en todos los sistemas de evaluacion. Nada gana la calificacion si el mayor
interesado no llega a conocerla. Es necesario darle a conocer las informaciones importantes y
significativas acerca de su desempefio, para los objetivos puedan alcanzarse a plenitud. Esa

comunicacion se hace mediante la entrevista de evaluacion del desempefio.

LA ENTREVISTA DEBE SER:

Preparada: El evaluador de definir los objetivos que pretende alcanzar a lo largo de la
entrevista, que es, transmitirle al evaluado a través del resultado de su calificacion lo bueno y lo
malo, es decir, obtener un cambio de actitud del evaluado en el sentido, que lo bueno que hizo lo

debe seguir realizando de igual y mejor forma y lo malo superarlo para una futura calificacion.

Clima: La entrevista debe ser tal que el evaluado tenga plena confianza y no se sienta ni

examinado, ni juzgado.

Explicativa: El evaluador debe exponer al evaluado el proceso de analisis realizado para
su evaluacion cuyo procedimiento se aplica por igual a todos los evaluados, se tratara de que

todas las personas conozcan el proceder de las calificaciones previa difusion del proceso.
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Estructurada: El evaluador hace su exposicion yendo progresivamente de lo general a lo

particular.

Motivadora: El evaluador debe resaltar en la medida de lo posible, todos los aspectos

positivos del desempefio del evaluado, asi como su potencial para el desempefio futuro.

Comunicativa: El evaluador debe aconsejar y sugerir al evaluado como mejorar su

rendimiento en periodo futuro.

Posteriormente el evaluador debe procurar que se cumplan los objetivos de la entrevista y
mantener una buena comunicacién con el evaluado, lo que sin duda redundara en una

optimizacion de las relaciones entre ambos y del rendimiento del evaluado.

DIFUSION INTERNA DEL PROCESO

Una vez que el proyecto es aprobado por la direccion de la empresa, se debe difundir
para el conocimiento y la culturizacion de todos los que integran la Empresa, es decir, que la
calificacion del desempefio se tenga siempre presente en forma positiva y que no se vea como

algo sin resultados que se hace por cumplir.

Entonces se cultivara en los trabajadores que este método de calificacién, se utilizara para
el desarrollo personal, laboral y social de cada uno de los integrantes del laboratorio, a través de
saber como trabajador, que es lo que la empresa espera de mi, y ese resultado de lo que se espera

tenga el siguiente beneficio :
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Una adecuacion del trabajador al cargo.
Entrenamiento.
Promocion.
Incentivo salarial por un buen desempefio.
Mejoramiento de las relaciones entre jefe y subordinado.
Motivar el auto perfeccionamiento del trabajador.
Informacion bésica para la investigacion de los recursos humanos.
Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.
Estimulo a la mayor productividad.

Retroalimentacién de informacidn al propio trabajador evaluado.

Lo anterior se difundira a través de cada jefe de area que estara previamente capacitado para
realizar la difusion con la colaboracion del especialista, y se realizara un mes antes de que se

comiencen las calificaciones de la siguiente modalidad:

Seran charlas de 5 minutos programadas por areas todos los dias, en la cual se hablara,

del por qué deben ser calificados, con sus ventajas y desventajas.

EVALUADORES IDONEOS

Para tener evaluadores idoneos se contratard los servicios a una empresa asesora
especialista en capacitar a los evaluadores, con el objetivo de que realicen una correcta

calificacion, y asi cumplir con las expectativas esperadas por la empresa.

COMITE DE APELACIONES
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El objetivo de la creacidn del comité de apelaciones, es que cada trabajador que cree que
su calificacion no fue la adecuada tenga la oportunidad de apelar por su calificacion que sea

revisada y a su vez demuestre con fundamentos concretos su apelacion.

Existird un plazo para la presentacion de la misma que seré de 5 dias habiles después de
haber realizado la entrevista con el evaluador, solo elevando una carta con atencion al comité de
apelacion refiriéndose a su desacuerdo puntual y a su vez presentado argumentos y la respuesta
sera emitida 10 dias habiles de su presentacion, para analizar los antecedentes y dar un veredicto

final.

El comité estard compuesto por un asesor del tema, el evaluador, quienes analizaran los

antecedentes.

POLITICAS DEL PROGRAMA DE CALIFICACIONES

Los trabajadores a evaluar deberan tener un contrato de trabajo por escrito.

Otorgar incentivos econdmicos los que obtengan las mejores calificaciones por cada area.

Para los que tengan como resultado de su calificacion No satisfactorio y necesita

mejoramiento un plazo de dos meses para revertir su calificacion o de lo contrario sera

desvinculado de la empresa por no cumplir con los niveles que la empresa necesita.
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Conclusiones

Con la realizacion de la encuesta dirigida a los gerentes o administradores de los
supermercados de la ciudad de Ocafia, se reevaluo el direccionamiento estratégico de los
supermercados o autoservicios, dandoles a conocer la importancia del mismo y las pautas a

seguir para la implantacién del mismo.

Segun el diagndstico de los resultados obtenidos en la presente propuesta se proporciond la
informacidn necesaria donde se propuso un procedimiento de seleccion y contratacién de

personal.

Se verifico la no existencia de un programa de capacitacion e induccién del personal, y se

disefio el programa para la capacitacion e induccion y re induccion del personal.

Se elabord el manual de funciones correspondiente a los cargos definidos en los

supermercados autoservicios de la ciudad de Ocafia.

Se elabord un programa de evaluacion de desempefio por competencias para que cada una

de los supermercados lo estudie, evalué y apruebe, para la implementacién del mismo.
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Recomendaciones

Estudiar y analizar la propuesta en cuanto al direccionamiento estratégico con el fin de que

la empresa tenga una Mision Vision y sus objetivos.

Implementar el formato de seleccidn y contratacion de personal.

Brindar capacitacion e induccion al personal que se vincule con la empresa, y orientar a

los empleados antiguos sobre todo los relacionado con la empresa.

Dar a conocer a cada empleado por escrito sus actividades y funciones para obtener una

mayor eficiencia en las labores correspondientes a cada cargo.

Formalizar el programa de evaluacion de desempefio, con el fin de estimular a cada uno de

los empleados y corregir aquellos que no cumplan con sus funciones.
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Apéndice A. Encuesta dirigida a los Gerentes y/o Administradores de los supermercados y
autoservicios de la ciudad de Ocafia, Norte de Santander

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO: Propuesta de un Modelo Guia de Administracion del Recurso Humano para los

Supermercados y Autoservicios del Municipio de Ocafia Norte de Santander.

1. ¢Laempresa cuanta con Misién y vision?
Sl

NO

2. ¢Laempresa cuenta con organigrama?

Sl

NO

3. ¢Laempresa cuenta con manual de funciones?

Sl
NO

4. ¢Laempresa cuenta con manual de procedimientos?
Sl
NO
5. ¢Se le brinda capacitacion a los empleados?
Sl

NO
En qué?
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6. ¢Se cumple con lo establecido en la ley en lo referente al pago de salarios, primas y
prestaciones sociales?

Sl

NO

7. ¢Los empleados gozan de vacaciones?

Sl

NO

8. ¢Los empleados cuentan con seguridad social?

Sl

NO

9. ¢Se ofrece incentivo a los empleados por su desempefio?

Sl
NO

Gracias por su colaboracion!
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Apéndice B. Encuesta dirigida a los empleados de los supermercados y autoservicios de la
ciudad de Ocafia, Norte de Santander

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO: Propuesta de un Modelo Guia de Administracion del Recurso Humano para los

Supermercados y Autoservicios del Municipio de Ocafia Norte de Santander.

1. ¢Cual es su cargo?.

2. Hace cuanto labora en el supermercado?
a. Menos de un afio
b. Entre 1y 3 afios
c. Mas de 3 afios

3. ¢Cuales son sus funciones?

4. ;Sabe si sus funciones estan contempladas en un manual?

Sl NO

o1

¢Cuéndo le indicaron sus funciones a realizar, se la dieron por escrito?

Sl NO

()]

. ¢ Sabe si existe un manual de funciones y procedimientos que indique como hacer su trabajo?

Sl NO

oo

. ¢ Sabe si la empresa cuenta con un organigrama?

Sl NO

o

. ¢, Qué tipo de contrato tiene firmado con la empresa?

A término definido
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A termino indefino
No tiene contrato firmado

10. ¢ Recibe capacitaciones por parte de la empresa? En qué aspectos?

SI___ ¢Enqué lo han capacitado?
NO__

11. ;Sabe si La empresa tienen Misién, vision y principios?

Sl NO

12. ¢ Dentro de la empresa tiene personas a cargo?

Sl NO

13.;Su salario supera el minimo?

Sl NO

14. ;Recibe pago por las horas extras?

Sl NO

15.;Goza usted de las prestaciones de ley: Cesantias, primas, etc?

Sl NO

16. ¢ La empresa la (0) tiene afiliado (a) a salud y pension?

Sl NO

17 .;Ha disfrutado de vacaciones remuneradas?
Sl NO

18-;La empresa le ofrece incentivos por su desempefio?

SI ¢ Cuales?
NO

19. ¢ Cual es el cargo de su jefe inmediato?

Gracias por su colaboracion!
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