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Resumen

El presente estudio de investigacidbn se enmarcé en conocer la gestion del Talento
Humano en la administracion de empresas del rubro retail y supermercados. En el
estudio se comprobé6 como se puede potenciar y desarrollar el Talento Humano
definiendo una estructura organizacional mediante el analisis y evaluacion de puestos
de trabajo. El presente documento define como la gestién del talento humano puede
impactar una organizacion afectando a todos los niveles. Determina la importancia de
la actualizacion de metodologias y procesos para la administracion del personal.

El estudio identifico la necesidad de la elaboracién de descriptores de cargos para
ilustrar de manera especifica una estructura organizacional. Se disefidé un inventario
de puestos para toda la organizacion logrando una mejor visualizacion y orden
estructural requerido para la organizacion. Como resultado final de dicha investigacion
se propuso en que el departamento de Talento Humano tenga un enfoque de
asesoramiento staff en la organizacion planteando dos procesos claves como fue: la
elaboracion de las Descripciones de Cargos y el disefio de una estructura

organizacional que contribuira a administrar y gestionar el Talento Humano.

Palabras claves: Descriptor de puestos, Estructura Organizacional, Staff, Gestion

del Talento Humano
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Abstract

The present study was a research to know Human Resource management in managing
retail companies and supermarkets. The investigation illustrates how you can enhance
and develop Human Resource organizational structure defining and analyzing jobs

descriptions.

This document defines the management of human talent can impact an organization
affecting all levels. Determine the importance of updating methodologies and processes
for managing staff. An organizational structure allows us to assess the different levels
and employs required for each job. The investigation identified the need for the
development of descriptors charges specifically to illustrate an organizational structure.
We designed an inventory of positions across the organization achieving better

visualization and structural order required for the organization.

As a result of this investigation was proposed that the Human Resource department has
a staff counseling approach in the organization asking two key processes such as: the
development of Job Descriptions and design of an organizational structure that will help

to manage and manage human talent.

Keywords: Descriptor formants, Organizational Structure, Staff, Human Resource

Management
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones han estado constituidas por una serie de elementos
y procesos que contribuyen al logro de las metas y objetivos; cada uno debe estar
alineado hacia el éxito de la organizacion, la gestion del talento humano tiene un papel
fundamental en los resultados obtenidos, ya que por medio de una gestién enfocada en
identificar, desarrollar y retener el talento se proporciona a la organizacion una pieza
clave, que aporta su conocimiento, su experiencia, habilidades y destrezas.

Toda empresa siempre busca la mejora continua de sus procesos que se traducen en
cambios positivos de los indices de la productividad. Para ello en la presente
investigaciébn se plantea la necesidad de crear el andlisis de puestos de trabajo que
permita documentar procesos claves: descripcion de cargos y estructura organizacional.
El disefio de manual de puestos y elaboracién de estructura organizacional permitira
organizar procesos internos de la compafiia y valorar el cumplimiento de los objetivos y
la estrategia general del Supermercados Del Corral. Ademéas se plantea que el
departamento de Talento Humano sea staff dentro de la empresa, que participe
activamente como un socio asesor en conjunto con la Gerencia General y Jefaturas de
areas.

Esta investigacion se plantea como objetivo fortalecer la administracion del Talento
Humano mediante una gestion objetiva organizacional para el Supermercado Del
Corral.

En el capitulo uno, se define el problema central de estudio, destacando cuales son sus
antecedentes, se especifican las preguntas que se pretenden responder con la
investigacion, se define el objetivo general y los objetivos especificos, se expone la
justificacion del estudio.

En el marco tedrico, se fundamenta el estudio contenido en el capitulo dos y aborda los
conceptos y definiciones, analisis de la situacion actual, historia y pasos de la

administracion estratégica entre otros.



En el capitulo tres, se expone el enfoque y la metodologia de investigacién, las técnicas
de recoleccién de datos, el disefio de la investigacion y los instrumentos que se
aplicaron en el presente estudio.

El capitulo cuatro, corresponde a los resultados del analisis cualitativo de los datos
obtenidos en las encuestas y entrevistas. Los resultados obtenidos y los objetivos
especificos propuestos, permiten que se presenten las conclusiones 'y
recomendaciones.

En el capitulo cinco se presentan las conclusiones y recomendaciones del Estudio
Modelo Organizacional en la Gestion del Talento Humano en Supermercado Del Corral.
El capitulo seis, se enfoca en la propuesta, un plan de acciéon donde se propuso una
plantilla de inventario de puestos, elaboracién de descriptores de puestos, estructura
organizacional en dos organigramas uno para el Supermercado y otro para Food
Service y el Restaurante J&J, un cronograma de ejecucién y presupuesto proyectado
del costo de la propuesta.

Supermercados Del Corral esta ubicada en la ciudad del municipio de Siguatepeque,
departamento de Comayagua, Honduras Centroamérica, carretera del Norte KM 121, al
norte de la sierra de Montecillos, en la meseta central de Honduras. Actualmente
dispone de dos supermercados estratégicamente ubicada en las ciudades de
Siguatepeque y Comayagua, con instalaciones modernas y seguras en horarios
convenientes donde personal altamente calificado cuida detalladamente la calidad y

frescura de los productos.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

En un entorno cada vez mas competitivo, todas las areas de la empresa enfrentan una
creciente exigencia por resultados. En particular, el area de Talento Humano ha venido
evolucionando desde un rol eminentemente operativo, centrado en la ejecucion de
servicios transaccionales, a un rol estratégico de desarrollo de las capacidades claves
para el éxito competitivo. EsS un imperativo actual asegurar la contribucion de valor al
negocio a traves de la gestion efectiva del capital humano.

Actualmente pocas empresas miden los resultados econdmicos de sus inversiones en

capital humano. Una encuesta a mas de 1.000 organizaciones en todo el mundo, en el


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Sierra_de_Montecillos&action=edit&redlink=1

afo 2002, identifico que solo el 24% de las organizaciones miden la productividad de su
capital humano (Price Waterhouse Coopers, 2002-2003). Sin embargo, esta situacion
estd cambiando. En la actualidad las organizaciones se preocupan por obtener medidas
significativas y utiles sobre el impacto financiero del capital humano es un esfuerzo que
hoy dia estan empezando a realizar muchas organizaciones alrededor del mundo (hr
Magazine, diciembre de 2003).

En este mismo estudio de Price Waterhouse Coopers se hizo la medicion de
correlacion de las practicas de capital humano con los resultados financieros en las
empresas sefialé que la gestion del capital humano es determinante para los resultados
de negocio, entonces un mejor despliegue y aplicacion apropiada de practicas de
talento humano deberia correlacionar con mas altos beneficios financieros. Esto es lo
que se ha podido demostrar a través de muchas investigaciones adelantadas en
diferentes partes del mundo, que muestran una correlacion positiva entre practicas

especificas de capital humano y los resultados financieros de las empresas.

Una encuesta de Capital Humano de Price Waterhouse Coopers (PWC) a mas de 1.000
organizaciones en 47 paises de todo el mundo analiz6 diferentes practicas de gestion
humana. Entre sus hallazgos se encuentra que las empresas con una estrategia de
Talento Humanos (TH) bien disefiada e implementada, lograron un 35% mas de
ingresos por empleado y un 12% menos de ausentismo. Su conclusién: una gerencia

efectiva de TH puede mejorar las utilidades del negocio. (Ordofiez, 2005)
1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

El Supermercado Del Corral de Siguatepeque Honduras, cuenta con 274
colaboradores. La organizaciébn posee un gran numero de empleados donde el
departamento de Talento Humano, cuya funcién principal es la seleccion de personal,
supervisar el ambiente laboral, las ausencias diarias, reporte de accidentes, manejo de
planillas, control de seguridad, supervision de informacion de camaras de seguridad y

control de gastos del area.



En la actualidad el departamento de Talento Humano tiene un rol mas administrativo y
tradicional que staff. Cuenta con un responsable y su asistente manejando toda la
operacion del departamento de Talento Humano. La compafilia no cuenta con un
manual de perfiles de puestos y Descriptor de puestos, posee perfiles de puestos a
nivel general, que estdn enunciados en los contratos de trabajos. El rol recomendable
en una empresa, es que el departamento sea considerado como un asesor staff del
desarrollo de directrices en la solucion de problemas especificos del personal, que
facilitan la toma de decisiones de cada jefe de area, logrando una mejor coordinacion
organizacional de manera conjunta y orientdndose al cumplimiento de objetivo de la

empresa.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
En el Supermercado el Corral de Siguatepeque Honduras, el departamento de Talento
Humano carece de una visidbn socio estratégico y operativo. En base a lo anterior

descrito, se formula la siguiente pregunta:

¢, Cudles es el proceso inicial de gestion que debe implementar el departamento de

Talento Humano en la organizacion?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION
Pregunta Principal
¢, Cual es el proceso para disefar la estructura organizacional en Supermercados Del
Corral?
Preguntas secundarias
e ¢ Cual es la actual estructura y funciones del Talento Humano de Supermercados
Del Corral?
e ¢Laempresa cuenta con descriptores de puestos para cada area?
e ¢ Cuales son las principales funciones requeridas para cada puesto de trabajo?
e ¢ Cuadles son las ventajas de implementar procesos de perfiles y descriptores de

puestos?



1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la estructura organizativa para el Supermercado Del Corral mediante un

enfoque de asesoria staff y gestion en el departamento de Talento Humano.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Conocer la estructura organizacional y funciones del departamento de Talento
Humano del Supermercados Del Corral.

Disefiar una estructura organizacional para la gestiéon del Talento Humano de
Supermercados Del Corral.

Identificar la estructura y funciones de los colaboradores del Supermercado del
Corral.

Definir las funciones requeridas para un descriptor y perfil de puesto del area
de negocio del Supermercado.

Proponer a la empresa la nueva gestion de la administracion del Talento

Humano.

1.5 VARIABLES DE INVESTIGACION

Y @
N &

Figura 1. Variables de Estudio



1.6 JUSTIFICACION

En la actualidad el departamento de Talento Humano debe verse como enfoque
estratégico, proactivo y sistematico para las organizaciones. Es un area estratégica
encargada de alinear los objetivos organizacionales con los objetivos de los
colaboradores. Es importante destacar que ciertas empresas fracasan en el
cumplimiento de sus objetivos debido a que el area de Talento Humano no establece
procesos y herramientas disefiadas para una buena gestion y administracion
organizativa.

Lo expuesto anteriormente fue lo que motivé a proponer un sistema de gestién del
Talento Humano en Supermercados Del Corral, actualizando las descripciones de
cargos y estructura organizativa. El proyecto estd dirigido para la mejora de los
procesos que debe implementar Talento Humano para convertirse en staff;
orientdndose asi al logro de objetivos de la empresa.

Dejando establecido politicas y procesos en el departamento de Talento Humano
permitira mejorar procesos significantes y enfoque de resultandos para el cumplimiento
del éxito y productividad de la organizacion. Definir y seguir los procesos de mejora en
el area facilitaria la administracion del Talento Humano.

El impacto de la trasformacion del departamento de Talento Humano como aliado
estratégico de la empresa fortalecerd otras areas del departamento como ser
Reclutamiento Seleccion y Evaluaciones de Desempefio, logrando este a tener el

personal calificado e impacto en el cumplimiento de sus objetivos organizacionales.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Administracion de Talento Humano se refiere a las practicas y a las politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales
de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar,
remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los
empleados de la organizacion.

Estructura organizacional: Es el marco en el que se desenvuelve una organizacion,
de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas, coordinadas y controladas
para el logro de objetivos.

Staff: Modelo de organizacién en el cual los 6rganos especializados y grupos de
especialistas asesoran a los jefes de linea respecto de algunos aspectos de su
actividad. No tiene poder decisorio.

Especializacién laboral es el grado en el que las tareas de la organizacién estan

divididas en el puesto del trabajo.

La departamentalizacion es cuando se agrupa las actividades se lleva a cabo por

medio de las funciones realizadas.

La cadena de mandos: Es una linea continua de autoridad y que se extiende de la
parte superior de la organizacion hasta el Ultimo escalafén y aclara quién reporta a

quién.

Formalizacién: Es el Grado en el que las tareas en la organizacion estan

estandarizadas.

Andlisis de Puestos: procedimiento para establecer las obligaciones y las habilidades
gue requiere un puesto, asi como el tipo de persona que se debe contratar para

ocuparlo.

Descripcion de Puestos: lista de las obligaciones y las responsabilidades de un
puesto, el reporte de relacidon, las condiciones laborales y las responsabilidades de

supervision del mismo; es el resultado del andlisis del puesto.



2.2 DINAMICA DEL SECTOR DE LOS SUPERMERCADOS

En Honduras el sector de los supermercados se caracteriza por mantener un
constante dinamismo, donde existe un consumidor cada vez mas exigente, quien
dispone de diversas opciones para realizar sus compras, asi como razones para
acudir a cada establecimiento, en funcion de sus gustos y preferencias. Este
proceso de expansion se produce, no obstante a la ocurrencia de factores internos
que han limitado el desarrollo econdmico y social del pais, dentro de los que se
cuentan: alta tasa de desempleo; restricciones de consumo de clientes,
priorizando sus necesidades; inseguridad ciudadana; pérdida y tréfico
excesivo en las vias publicas; entre otros.

De manera general, los productos que ofrecen los supermercados consisten en
abarrotes, canasta basica, carnes y mariscos, embutidos, lacteos, frutas y
verduras, cuidado del hogar, cuidado personal, productos para bebe, productos
para mascotas, limpieza del vehiculo, escolares, entre otros. Usualmente, los
supermercados no llevan registros contables de las marcas comerciales que
venden, en vista de que los inventarios son manejados e identificados, a través
de cddigos de barra. (Tabora, 2012)

Aspectos Generales

El sector de los supermercados ha experimentado una expansion acelerada,
disemindndose vertiginosamente en toda América Latina, y pasando a constituir una
opcion preferente en las ventas al detalle, tanto en los paises desarrollados con
economias consolidadas, como de aquellos con economias emergentes 0 en
desarrollo.

Tal como se concibe en la teoria econdmica, las ventas al detalle, implican la
comercializacibn masiva de productos o servicios en pequefias 0 grandes
cantidades a los clientes grandes o pequefios. Lo usual en el comercio minorista o al
detalle es que se compra el producto en grandes cantidades a fabricantes o
importadores, bien directamente o a través de un mayorista y se vende en unidades
individuales o pequefias cantidades al publico en general, normalmente, en
un espacio fisico llamado tienda. Los minoristas se encuentran al final de la cadena

de suministro.



En el sector participan una gran variedad de agentes econémicos, que va desde el
productor o manufacturador de un determinado producto, pasando por distribuidores,
revendedores mayoristas o minoristas, hasta el consumidor final.

En el caso de las cadenas dedicadas a las ventas al detalle, un elemento que
destaca son los centros de distribucion que pueden pertenecer a la empresa 0 a
algun tercero. Un centro de distribucién constituye una infraestructura logistica en la
cual se almacenan productos y se embarcan O6rdenes de salida para su
distribucion al comercio minorista 0o mayorista. Generalmente se constituye por uno o
mas almacenes, en los cuales ocasionalmente se cuenta con sistemas de
refrigeracién o aire acondicionado, areas para organizar la mercancia y compuertas,
rampas u otras infraestructuras para cargar los vehiculos.

Estructura Organizativade los Detallistas

Independiente: Se trata de comercios no afiliados con ninguna otra unidad detallista
de la misma linea de negocios o de una linea similar. Un independiente puede ser
tanto un gran almacén como un pequefio establecimiento, y es posible que
comercialice productos o venda servicios.

Cadenas de Tiendas: Se trata de una organizacioén detallista compuesta por dos o
mas unidades que dependen de un mismo propietario. Existen cadenas nacionales,
regionales y locales. El tipo de propiedad también varia, puesto que, mientras en
algunos establecimientos son totalmente propiedad de la cadena, en otros la
propiedad se comparte entre la cadena y con un tercero. Con frecuencia, todo los
establecimientos de la cadena ostenta el mismo nombre, pero abundan también los

casos en que usan nombres distintos. (Téabora, 2012)

2.3 ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO COMO STAFF
Las organizaciones con éxito definen las siguientes responsabilidades de linea para los
gerentes:

e Colocar a la persona correcta en el lugar correcto, es decir reclutar y seleccionar.

Integrar y orientar a los nuevos trabajadores en el equipo.

Entrenar y preparar a las personas para el trabajo.

Evaluar y mejorar el desempefio de cada persona en el puesto que ocupa.



e Conseguir la cooperacion creativa y desarrollar relaciones de trabajo agradables.

e Interpretar y aplicar las politicas y los procedimientos de la organizacion.

e Controlar los costos de trabajo.

e Desarrollar las habilidades y las competencias de cada persona.

e Crear y mantener la moral alta del equipo.

e Proteger la salud y ofrecer condiciones de trabajo adecuadas.

En las organizaciones que van en crecimiento, el trabajo de los gerentes de linea se
divide y se especializa, y necesitan de la ayuda de la consultoria de un staff de
Administracion de Talento Humano (ATH). A partir de ahi, la ATH se convierte en una
funcién especializada de staff. Dado el principio de una responsabilidad de linea y una
funcién de staff, se debe descentralizar, por una parte, la administracion de talento
humano al nivel de las gerencias de linea, mientras que, por la otra, se mantienen las
funciones de asesoria y consultorias internas a través del departamento de Talento
Humano. Cada cual en su papel para aportar lo mejor al dirigir a las personas hacia los
objetivos de la organizacién, permitiendo también que alcancen los objetivos
individuales.

En el modelo descentralizado, el 4rea de ATH ofrece productos y servicios a los
gerentes, y la unidad de ATH pasa a ser una unidad de negocios dentro de la
organizacién. Como tal, debe generar ganancias para la empresa y atender los clientes
internos, en el concepto de la consulta interna. (Chivenato, 2009)

Funcion de staff y responsabilidad de linea:
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Funcién de staff Funcién de linea

v v

Departamento de ATH Administracién de Talento H
(Especialistas en TH) (Gerentes de linea)
v v
e Encargarse de las politicas de TH. e Encargarse de un equipo de personas.
e Brindar asesoria y apoyo. e Tomar decisiones sobre los
e Brindar asesoria interna. subordinados.
e Brindar servicios de TH. e Ejecutar las acciones de TH.
e Brindar orientacion de TH. e  Cumplir metas de RH.

Figura 2. La Funcion del staff es responsabilidad de linea en la administracion de
Talento Humano

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Segun Chiavenato, una estructura organizacional se define como se dividen agrupan y
coordinan formalmente las tareas del trabajo. Hay seis elementos basicos que deben
abordar los administradores cuando diseflan la estructura de su organizacion:
Especializacion laboral, departamentalizacion, cadena de mandos, tramo de control,

centralizacién o descentralizacion y formalizacion.

2.4.1 DISENOS ORGANIZACIONALES
Hay tres de los disefios comunes organizacionales mas comunes en uso:

e Estructura simple

e Burocracia

e Estructura Matricial

Una estructura simple se caracteriza por poca formalizacién y la autoridad esta
centrada en una sola persona. La estructura simple se practica sobre todo en las

pequefas empresas a las que el gerente y el duefio son la misma persona.

Una estructura burocratica se caracteriza como actividades rutinarias y operativas

gue se consiguen mediante reglas formalizadas y autoridades centralizadas.
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Una estructura matricial se identifica en tener dos lineas de autoridad y combina la
departamentalizacion de funciones y productos.

Hay tres de los disefios organizacionales orientadas en la actualidad con un nuevo

enfoque mas estratégico que son:

e Estructura por equipos

e Organizacion virtual

e Organizacion sin fronteras

Una estructura por equipos supera las barreras departamentales y descentraliza la

toma de decisiones al nivel del equipo de trabajo.

Una organizacién virtual esta muy centralizada con poca departamentalizacion. El

ndcleo de la organizacion es un grupo reducido de ejecutivos.

Una organizacion sin fronteras es una organizacion que tiene por objetivo eliminar la
cadena de mandos, tener tramos ilimitados de control y sustituir a los departamentos
por equipos facultados. EI modelo organico que se asemeja a la organizacion sin
fronteras es una estructura plana, con equipos formados con varias jerarquias,
funciones y poca formalizacion una red extensa de informacién y una gran participacion
en la toma de decisiones. Los departamentos funcionales crean fronteras horizontales
que obstaculiza el trato entre funciones, linea de productos y unidades. (Chiavenato,
2009)

2.4.2 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura de una organizacion es un medio para que la administracién alcance sus
objetivos. Los objetivos se derivan de la estrategia y una competencia ideal que debe
ser reflejada por medio de los colaboradores por medio de la innovacion.

En el tamafio de la organizacion hay considerables pruebas de que la cantidad de una
organizacion tiene un efecto significativo en su estructura. Por ejemplo las
organizaciones grandes (mas de 2,000 trabajadores) muestran mas especializacion,

mas departamentalizacion, mas niveles verticales y mas reglas y reglamentos que las
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organizaciones pequefias. Se ha descubierto que hay tres dimensiones fundamentales
para el entorno de cualquier organizacion: Capacidad, volatil y complejidad.

La capacidad de un entorno es el grado en que puede sostener un crecimiento. Los
entornos ricos y crecientes generan un exceso de recursos que sirven como
amortiguador para la organizacion en épocas de escasez relativa. El grado de
inestabilidad de un entorno atafie a la dimension de volatilidad.

Cuando hay muchos cambios imprevisibles, el entorno es dindmico y la administracion
tiene dificultades para pronosticar las probabilidades de las diversas alternativas de
decision. Por ultimo es preciso evaluar la complejidad del entorno es decir, el grado de

heterogeneidad y concentracion entre los elementos del ambiente. (Chiavenato, 2009)

2.5 ANALISIS DE LA SITUCION ACTUAL

2.5.1 HISTORIA DE AGROINDUSTRIAS DEL CORRAL S. DER. L.

Supermercados Del Corral

Desde 1988 opera en el mercado como un establecimiento de ventas de carnes. Hasta
1998 como una propuesta de la Direccion de ampliacion e innovacion a los
establecimientos surge el nombre comercial de Super Mercado del Corral, es entonces
como actualmente se comercializa.

Es a partir de 1998 que se integran nuevos productos con lineas diferentes a las
comercializadas surgiendo como necesidades de los clientes. Desde fines del 2000,
Super mercado del Corral opera con un sistema de Software que le permite llevar sus
registros de inventario actualizados, dando soporte al area de facturacion, compras y
contabilidad.

Actualmente dispone de dos tiendas estratégicamente ubicadas en Siguatepeque y
Comayagua, con instalaciones modernas y seguras en horarios convenientes donde
personal altamente calificado cuida detalladamente la calidad y frescura de los
productos. Los clientes del Supermercado del Corral son representados por una
atencion de ventas al detalle de toda la Zona Central del pais.

Para lograr sus objetivos Supermercado Del Corral, cuenta con los siguientes recursos:
Maquinaria, exhibidores modernos que permiten el mantenimiento de productos

congelados y perecederos, un amplio surtido de productos nacionales e importados
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garantizando la calidad de los mismos, instalaciones adecuadas y modernas con
ambientes climatizados, puntos de ventas con un software que facilitan la facturacion
completa de compras y controlan los inventarios de la empresa que genera la
informacion contable y de stock, registros de movimientos y saldos en productos que se
reciben en forma automética, complementa médulos de facturacion ciclicos como
abonos en cuentas por cobrar y pagar.

Actualmente la empresa estad implementando el Sistema de Gestion de Calidad 1ISO
9001.

2.5.2 FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision: En Supermercados Del Corral, estamos a la vanguardia en el suministro de
productos para cubrir las necesidades diarias del hogar brindandoles a nuestros
clientes, comodidad, calidad y alimentos frescos.

Visién: Constituirnos en la primera opcion como Super Mercados lideres en calidad,
consiguiendo la satisfaccion permanente de nuestros clientes a través de variedad,
servicio, propuestas innovadoras y puntos de ventas estratégicamente ubicados para
estar mas cerca de hogares y proveedores.

Politica de calidad: En Supermercados Del Corral, somos un equipo de trabajo donde
suministramos productos basicos para el hogar.

Nos comprometemos a cumplir los requisitos aplicables a nuestra empresa a lograr y
mantener la satisfaccion de nuestros clientes, conscientes de la formacion integral de
nuestros empleados, de la alianza con nuestros proveedores del seguimiento del
sistema de gestion de calidad y de la mejora continua que se constituye en la
herramienta principal para lograr una operacion eficiente.

Responsabilidad Social: Supermercados Del Corral, como parte de su proyecciéon
social apoya al Asilo de Ancianos, Centro de Salud, Carita de Angel, Instituciones

Educativas, INFAH y las parroquias de la ciudad. (Superdelcorral.com)

14



Organigrama

I -
| CAFETERIA !
. |

Sup.

Figura 3. Organigrama Actual de Supermercados Del Corral

Gerente General
=
iDirector Comercial!_ _______ Auditoria Interna
I !
L I
L‘_‘I_'_'
I
I
I
I
I
Administrador Recursos
Financiero Humanos
T
I
I
- | 2
Coordinador| | administiador Mercadeo Ingreso : e de Jefe de Food
de compras ‘ Senice
generel : Operaciones
I
I
I
[ T '
Rl :er FRE T
; [ efede | Jefe de , |
' : ' | | Asistente [f| Jefe de
. I Insumos | |Informatica . , |
. LB | Vs | Pesll Operaciones|{ Panaderia || Supemvidor Cref | |
Caja : I : |
I : I :
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | : |
: : [ Mantenimiento :
I I
I : I I :
I | I I |
| | | | |
I = . I |
i " N Recencidn| {Asistente - Asisthntes , ‘
Asisns || €08 | LAt | Auires P Asisente Sequridad Céa
Compras contabilidad
.
Aseo

Lo I

Ass.
Contable

Meseros

15




2.6 LOS NUEVOS ROLES DE TALENTO HUMANO
Para que la gestidon del Talento Humano pueda seguir agregando valor a las empresas

debe de cambiar su enfoque y rol de la siguiente manera:

* De rol operacional a rol estratégico.

*De cualitativo a cuantitativo.

* De supervisor de politicas a socio del negocio.

* De corto plazo a largo plazo.

* De administrativo a consultativo (consultoria interna).

* De orientado funcionalmente a orientacion de negocios.

* De enfocado hacia adentro a enfoque externo y de cliente.

* De reactivo a proactivo.

* De enfocado en actividades a enfocado a soluciones.

Ser un profesional eficiente de Talento Humano no significa moverse simplemente de
un rol operativo a un rol estratégico. Significa aprender a ser un experto en ambos tipos
de procesos, para el bien de la organizacion y las personas que en ella trabajan. Exito
en estos nuevos roles implica un entendimiento de la estrategia y naturaleza del
organizacién y las fuerzas que motivan y desarrollan a las personas, para asi alinear a
ambos en un curso de ganancia mutua, financiera y social.

En la actualidad Talento Humanos tiene una funcién muy diferente a la de hace 60 afios
en el mundo, 25 afios en Honduras, como ser:

* Departamento de Personal vrs. Talento Humano.

* Pasa de ser un planillero a una Direccién/Gerencia de Talento Humano.

» Sub-contrata cada dia mas funciones tradicionales para dedicar mas tiempo al
contexto estratégico de la organizacion.

* Talento Humano es ahora una funcion transversal de staff dentro de toda la
organizacion que reporta directamente a la Direccion Ejecutiva/Gerencia General.

* Forma Parte del Comité de Direccion de la Empresa.

* Esta Orientada al logro de objetivos de la organizacion.
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Funciones del Talento Humano

Funciones Tradicionales:

+ Seleccion de Empleados (Reclutamiento, Seleccion, Contratacion, Induccion,
Seguimiento, Liberaciones, Despidos y Renuncias).

 Evaluacion del desempeiio.

* Motivacion y satisfaccion laboral.

» Capacitacion.

» Administracion de personal (planilla, seguros y beneficios, escala salarial)

* Descripcién y valuacion de puestos.

* Relaciones industriales.

* Auditoria del talento humano.

» Seguridad e higiene y calidad de vida laboral. El 80% del tiempo se gasta en tareas
operativas de recursos humanos y el 20% funciones estratégicas de talento humano.
Funciones No Tradicionales (Estratégicas):

* Planeacion estratégica de Talento Humano.

*Administracion de la cultura organizacional.

* Administracion del cambio organizacional.

* Desarrollo de carrera y viveros de empleados.

» Comunicacion interna/externa.

* Disefio organizacional.

+ Sistemas de manejo del estrés laboral. (Ulrich 2011)

2.6.1 ROL DEL TALENTO HUMANO EN LA ACTUALIDAD
Hoy en dia la innovacién tecnolégica en las empresas es de mucha importancia ya que

vuelve mas competitivas a las empresas. Las organizaciones se preocupan que el
departamento del Talento Humano tenga un enfoque de administracion estratégica y
organizacional.

Al realizar un analisis estratégica en el departamento del Talento Humano es de disefiar
un plan de accidn y programas enfocados al cumplimiento de objetivos en la empresa.
Se debe de evaluar el desempeiio del empleado, oportunidad de desarrollo, mejora de
negocio, brindar servicio de alta calidad a los clientes, motivacién, capacitaciones,

analisis de competencia.
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La funcién del Talento Humano estd mas orientada al cumplimiento de resultados y
objetivos de la empresa. La funcién de socio empresarial del talento humano se ha
convertido en la piedra angular para las decisiones empresariales, incluyendo el
producto, lo que es capaz de hacer, cuales son los clientes tipicos y lo mas importante,
identificar las habilidades y competencias que se requieren en el negocio (Sanchez,
2003).
Dave Ulrich, renombrado profesor de administracion y relaciones industriales de la
Universidad de Michigan describe cinco dominios de competencias que se deben
manejar dentro del Modelo de Competencias, con el proposito de guiar a los actores
involucrados en administrar el Talento Humano de una organizacién para contar con las
habilidades y competencias y poder seleccionar y reclutar el personal mas capacitado
para cada puesto de trabajo dentro de la Institucion. De esta manera se asegura que
durante los procesos de seleccién se utilizaran métodos productivos y basados en
competencias laborales que reflejen una ganancia para la empresa en todos los
sentidos.

Los factores para los cinco dominios principales son los siguientes:

e Contribucién Estratégica contiene cuatro factores: Gestion de Cultura, Decisiones
Estratégicas, Velocidad de Cambio y Disefio de Infraestructura.

e Credibilidad Personal contiene tres factores: Relaciones Efectivas, Obtencion de
Resultados y Comunicacién Personal.

e La Aplicacibn de Talento Humano (TH) contiene la mayoria de las funciones
operativas tradicionales. Se divide en cuatro factores: Desarrollo, Estructura y
medicion de Talento Humano, Seleccién y Gestidon de Desempefio.

e EI Conocimiento del Negocio contiene tres factores: (Conocimiento sobre) La
Cadena de Valor, (capacidad de desarrollar una) Proposicion de Valor y
(Conocimiento sobre) Trabajo.

En base a esto todo administrador de esta area debe tener:

e Comprension y conocimiento del negocio.

e Estilo de liderazgo que se enfatiza en la facilitacion y entrenamiento.

e Perspectiva estratégica y pensamiento conceptual.

e Amplio conocimiento de administracién de relaciones industriales.
18



e Consultoria y asesoria.

e Administracion de cambio.

e Creacion de equipo y trabajo de equipo.

e Perspectiva global.

¢ Influencia interpersonal.

e Solucion de problemas.

e Innovacion.

e Creatividad (Sanchez, 2003)

2.7 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DEL TALENTO HUMANO

Segun Schuler, para que el departamento de Talento Humano sea eficiente, debe no

s6lo comprometerse con la organizacion, sino también disponer de una estructura

interna adecuada. Si bien no existen reglas fijas respecto a su disefio interno, si pueden
sefalarse algunos criterios para guiar su estructuracion: La gestion de los Talentos

Humanos en la organizacion debiera quedar claro que la orientacion que debe adoptar

el departamento de Talento Humano de cualquier organizacion debe ser proactiva. Esto

es, intentar anticipar a las situaciones y ser los primeros en plantear acciones que
permitan responder a las amenazas y aprovechar las oportunidades antes que nuestros
competidores. Pero para poder desempefiar ese importante papel es necesario:

e Dotar a los directores de Talento Humano de las competencias necesarias.

e Tener integrada la direccion de Talento Humano en la gestion general de la
organizacién, participando en las decisiones, cualquiera que sea el nivel de las
mismas.

e Aplicar unas politicas de Talento Humano para el conjunto de la organizacion.

e Que el departamento en mencion tenga el poder y la autoridad suficientes como
para que se garantice la aplicacion de sus politicas sin discriminacion y de acuerdo
a la legalidad.

Los cuatro puntos sefialados son los que a priori deben determinar la estructura del

departamento de Talento Humano. Sin embargo el departamento estara fuertemente

condicionado también por la percepcion y valor que la alta direccion otorga a las

actividades de esta. Un reflejo de la importancia dada al departamento sera el de su
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estatus dentro de la organizacion, el cual, a su vez, explica los papeles asignados a la
gestidbn de los talentos humanos en la jerarquia. Para desarrollar plenamente los
diferentes papeles que debe asumir el departamento, su maximo responsable debe
estar en la cuspide de la jerarquia de la organizacién. De hecho, los estudios ponen de
manifiesto que, en las grandes compafias, los departamentos de Talentos Humano
dependen directamente de la alta direccién, con el mismo nivel que los responsables de

Finanzas, Marketing o Produccién. (Schuler, 2007)

El estar en lo més alto permite al encargado de talentos humanos, disefiar politicas de
los talentos humanos que afecten el conjunto de la organizacion, integrandolas en la
gestion global de la empresa y disponiendo del papel necesario para aplicarlas. Cuando
la gestion del Talento Humano tiene este protagonismo, es muy probable que lleve a
cabo actividades tanto operativas como de gestion y estratégicas. Ademas de estas
consideraciones, es imprescindible dotar al departamento del personal adecuado, de
profesionales capaces de asumir las diferentes funciones que le son propias.

La posicion asignada al area, varia de una organizacion a otra. En algunas los
encontramos como una unidad de staff mientras que en otros casos es una unidad de
linea. Lo realmente importante, en cualquiera de los dos casos, es que sea considerada
por el director general y los directores funcionales como la unidad especializada en
todos los temas relacionados con los Talentos Humanos. Cada vez mas los
departamentos de talento humano son vistos como centros de costes realizando
aportaciones claras a la consecucion de los beneficios de la empresa. Es fundamental
gue en la organizacién se perciba el valor aportado por el componente humano.

Las competencias y papeles de los departamentos de Talento Humano, son variables
organizativas las que determinan en cada momento el tipo de respuesta que se exige o
espera de los responsables de la gestién de los talentos humanos (tamafo, nivel
tecnoldgico, posicion de la direccion, etc.) Se puede decir que los roles de los directores
de talentos humanos son contingentes de las caracteristicas de la organizacion y que
éstas son las que explican las competencias asignadas. (Schuler, 2007)

Hasta los afios sesenta, los departamentos de Talento Humano venian desarrollando
tareas subalternas y rutinarias, centradas en la contratacion, despidos y control. Sin
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embargo, como consecuencia de la evolucién que tiene lugar en el entorno de las

organizaciones y de las aportaciones teéricas en el campo de la gestion de Talento

Humano, se produce un importante cambio en los objetivos y competencias marcados

al érgano responsable. Las competencias de este 6rgano sufren una ampliacion en dos

enfoques:

a) En el &mbito de aplicacion.

b) Horizonte temporal.

El &mbito de la aplicacidon de las practicas de gestion de Talento Humano ya no recae

sélo en los trabajadores de los niveles inferiores, sino que ésta se extiende también a

mandos intermedios y directivos, contribuyendo ello a que pase a ocupar una posicion

mas relevante dentro de la estructura organizativa y asi volverse estratégica. Hoy los
roles que se debe desarrollar son:

1. Colaborador estratégico, en tanto que ayuda a crear valor y mejorar la
competitividad de la empresa.

2. Vendedor de la gestion de Talento Humano, realizando una labor de marketing de la
funcién social. Debe saber vender a sus clientes internos la importancia de los
programas de talento humano.

3. Lider de la funcion de talentos humanos. Ello implica marcar la direccién hacia
donde debe dirigirse el componente humano.

4. Consultor estratégico, asesorando a la alta direccién y poniendo de manifiesto su
poder de experto.

5. Agente de cambio. Debe promover acciones innovadoras que permitan anticiparse a
las nuevas situaciones de la organizacion.

6. Gestor de la cultura organizativa. Esta tarea implica no sélo el diagnosticar y
conocer la cultura existente en la organizacién, sino en diseminarlas a través de las
orientaciones dadas a las practicas de gestion de los talentos humanos. (Schuler,
2007)

21



Presidencia

Departamento de Recursos

Humanos

Gerencia de Produccién Gerencia Comercial Gerencia Finaciera

Figura 4. Estructura organizacional simple, en que la funcion de talento humano
estd en la posicion de asesoria. (Chiavenato I. P.-1., 2000)
2.8. FASES DEL PROCESO DE PLANEACION DEL TALENTO HUMANO
a) Fase de Analisis. La fase de analisis parte del conocimiento exhaustivo de la
empresa: Organizacion general actual son las politicas generales y especificas.
Se requiere disponer de la siguiente informacion:
e Organigrama general o basico de la empresa actualizada.
e Manuales de funciones de las categorias que integran dichas areas.
e Descripcion de todos los puestos de trabajo actuales.
¢ Inventario de la totalidad de puestos de trabajo existentes.
e Resultados de las valoraciones de los actuales puestos de trabajo.
b) Fase de Prevision. El objetivo de esta fase es conocer la situacion y necesidades de
la empresa en el futuro, los cambios organizativos que se produciran y los derivados de
la propia actividad empresarial o del sector. El desarrollo de esta fase implica el estudio
de los siguientes aspectos:
- Conocer los organigramas previstos.
- Analizar y describir los puestos de trabajo necesarios en ese futuro.
- Valorar dichos puestos
- Cuantificar las necesidades de nuevos puestos.
- Preparar las fuentes de reclutamiento internas o externas.
- Disefar los sistemas idéneos de seleccién de dicho personal.
- Establecer los planes de formacién y desarrollo de los nuevos puestos.
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- Preparar las fuentes de reclutamiento internas o externas.

- Disefiar los sistemas idéneos de seleccion de dicho personal.

- Establecer los planes de formacion y desarrollo de los nuevos puestos.

c) Fase de Programacion. En esta fase se establecen la metodologia y procedimiento
d) Fase de Realizacion. Es la fase en la que se ponen en practica todas y cada una de
las actividades indicadas en las fases anteriores

e) Fase de Control. Es el analisis, en el tiempo, de las desviaciones que se van
produciendo a lo largo del desarrollo del plan.

f) Fase de Presentacion de Resultados. Informacion referente a los puestos de
trabajo.

Pasos del Proceso de Planeacion del Talento Humano

La Planeacién de Talento Humano consta de cuatro pasos:

1. Determinar los objetivos de la empresa

2. Definir las habilidades, conocimientos y numero total de empleados (demanda de
talento humano) necesarios para alcanzar los objetivos de la Organizacion y de los
departamentos.

3. Determinar las necesidades adicionales y analisis de mejora por medio de un analisis
FODA.

4. Desarrollar planes de accion para atender las necesidades previstas de Talento
Humano. (Dessler, 2009).

2.8 ELEMENTOS EN LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.8.1 DISENO DE PUESTOS

Noé Wayne menciona que el andlisis de puestos es una herramienta basica en la
administracion de recursos humanos, ya que nos determinan las habilidades y
conocimientos para desempefiar un puesto en una organizacion. Cada puesto necesita
diferentes conocimientos, cualidades y niveles de habilidades. Es necesario que una
planeacion efectiva del Talento Humanos deba tomar en cuenta estos requerimientos
para los puestos. El departamento del talento humano debe actualizar sus descriptores
de puestos aproximadamente dos veces al afio, ya que las organizaciones enfrentan

cambios rapidos, creando nuevos puestos y los antiguos se redisefian. (Noe, 2005)
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En la siguiente figura, se muestra como que elementos tomar en cuenta al momento de

actualizar los descriptores de puestos:

Actividades Responsabilidades Deberes

Descriptores de

Puestos
Analisis de
Puestos | ~
Especificaciones
—_— del Puesto
Conocimientos Cualidades Habilidades

Figura 5. Andlisis de puestos: la herramienta basica para la administracion de
talentos humanos. (Noe, 2005)

Descriptor de puesto

Descripcidn de puestos de trabajo es la exposicion detallada, estructurada, ordenada y
sistematica, segun un protocolo dado, del resultado del APT (Aplicacién del puesto de
trabajo). Esta exposicion podra ser redactada en prosa en forma narrativa o presentada
en formatos codificados, segun reglas previamente establecidas o de forma mixta, y no
tiene que incluir necesariamente la especificacion, aunque es comun que se
acompafie.(Fernandez-Rios, 2007)

Descripcion y especificacién del puesto de trabajo

El resultado del andlisis del puesto de trabajo son las descripciones del puesto y la
especificacién de los requisitos. Normalmente, en la descripcion del puesto de trabajo
se ofrece una lista de diferentes aspectos relativos a qué se hace, como se hace y por
qué se hacen las cosas, mientras que en la especificacion se detallan los
conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para el mismo (los requisitos
exigibles al trabajador), asi como el tipo de responsabilidad asignado. Las
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descripciones y especificaciones del puesto de trabajo debieran ser lo suficientemente

detalladas como para que quien las leyera pudiera entender: 1) qué es lo que hay que

hacer (campo de accion, comportamiento, cometidos y resultados); 2) qué productos
deberan obtenerse (fines del puesto de trabajo); 3) qué criterios de trabajo se aplican

(es decir, calidad y cantidad); 4) bajo qué condiciones se realizard el trabajo y 5) las

caracteristicas de las tareas del puesto de trabajo.

Aspectos a considerar un descriptor de puesto

1. Denominaciones del trabajo. Hace referencia y define a un grupo.

2. Fecha en que se ha realizado el andlisis del puesto de trabajo, mostrandose
igualmente cuando se hizo la udltima actualizacion y cuando debera volver a
actualizarse.

3. Nombre del titular (optativo) y nombre del analista del puesto. Son Utiles para el
mantenimiento de los archivos.

4. Resumen del puesto de trabajo u objetivo del puesto de trabajo. Se trata de un
resumen del puesto de trabajo que puede utilizarse para la asignacion de puestos,
el anuncio de cara al reclutamiento y los estudios salariales.

5. Supervision que recibe y que ejerce. Establece las relaciones de dependencia. En el
caso de que desempefie tareas de supervision, deberan detallarse los cometidos
relacionados con ésta en la descripcién que se haga del puesto.

6. Cometidos y responsabilidades principales. Establece los cometidos y las tareas
subyacentes que hacen posible un producto o servicio.

7. Requisitos del puesto de trabajo. Descripcion de la experiencia, educacion,
formacion, acreditaciones, conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para
desemperiar un puesto de trabajo.

8. Contexto del puesto de trabajo. Se refiere al entorno que rodea un puesto de

trabajo.

Aspectos claves que deben considerarse en el analisis del puesto de trabajo

El andlisis de puestos proporciona informacion sobre sus caracteristicas, cometidos y
fines y por tanto suministra datos que posibilitan la intervencion en él y modificarlo.
Permite convertir trabajos aburridos y monotonos, que invitan al absentismo, en
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trabajos mas dinamicos y menos repetitivos en los que la sensacién de logro,
responsabilidad y exigencia son mayores, afectando positivamente al comportamiento
del individuo.

El analisis del puesto de trabajo nos permite conocer tres aspectos clave en el disefio

de los puestos, sus caracteristicas, cometidos y fines.

2.8.2 CARACTERISTICAS DEL DISENO DEL PUESTO

Variedad de habilidades: Grado en el que un puesto requiere llevar a cabo diversas
actividades que suponen el uso de un conjunto de habilidades y talentos diferentes de
la persona.

Significacién del puesto: Grado en el que un puesto tiene una importancia sustancial
para la vida de otras personas, ya sean de la propia organizacion como del mundo en
general.

Identidad del puesto: Grado en el que un puesto requiere hacer en su totalidad un
trabajo identificable, es decir, hacer el trabajo desde el principio hasta el final, con un
resultado visible.

Autonomia: Grado en el que un puesto proporciona libertad, independencia y
discrecion a la persona para programar el trabajo y decidir los procedimientos mediante
los cuales se llevara a cabo.

Retroalimentacion del puesto: Grado en el que realizar las actividades que requiere el
puesto de trabajo aporta a la persona informacion directa y clara sobre la efectividad de

su rendimiento. (Dolan, 2007)

2.8.3 VENTAJAS DE LAS DESCRIPCIONES DE CARGOS
Cuando el proceso de descripcion de cargo estd bien planeado, coordinado,
desarrollado y aplicado de manera clara y objetiva, evidentemente traera ventajas a la
organizaciéon como al individuo mismo. Gomez Rondén, (1992) sefiala que las ventajas
principales de la descripcion de cargos que se llevan a cabo dentro de una organizacién
son:
¢ Indica cuales son los requisitos para desempefiar cada cargo.
e Asigna atribuciones y responsabilidades.
e Delimita el area ocupacional y las funciones de cada quien.

26



e Explica lo que ha de hacerse, como ha de hacerse, porque ha de hacerse y cuando
ha de hacerse.
Ademas, ofrecen informacion béasica y esencial a las empresas para el establecimiento
de sistemas de remuneracién justos y acordes con las tarifas vigentes en el mercado,
para trabajos comparables. En tal sentido Gomez Ronddén (1992) expone que las
descripciones dan confianza al trabajador para actuar y decidir sobre su campo de
trabajo, pues explica lo que ha de hacerse, como, cuando, porque y para qué. Por otro
lado, las descripciones sirven de guia confiable para los supervisores en la orientacion y
conduccion de su personal, al disipar en los conflictos y reforzar las decisiones
disciplinarias, ademas, de ubicar al trabajador en el contexto organizacional y
relacionarlo con los demas compaferos, a fin de lograr un verdadero trabajo en equipo.
Otra de las ventajas importantes de la descripcion de cargo es que sirve de gran utilidad
para las actividades de reclutamiento, seleccion y colocacién del trabajador en el area
de trabajo, asi como también determina las necesidades del entrenamiento y desarrollo.
(Rondon, 1992)
Otras principales ventajas que nos ofrecen de andlisis de los descriptores de
puesto de trabajo (ADPT)
Son multiples las aplicaciones que se pueden derivar del ADPT, fundamentalmente en
las areas de Organizacion y Talento Humano:
Reclutamiento, seleccién y adecuacion: se determina si las necesidades de puestos
que se tiene en la organizacion se encuentran o no presentes o si por el contrario es
necesario acudir al mercado laboral externo.
Orientacion y consejo vocacional: permite orientar a los empleados sobre cudles
pueden ser las opciones de carrera que mas se ajustan a sus aptitudes, intereses y
potencialidades.
Carrera profesional y promociones: aportan a establecer criterios de promocién y a
clarificar necesidades futuras de la organizacion. Las destrezas y conocimientos que se
requieren.
Valoracion de puestos de trabajo: nos informa el valor relativo de cada puesto, para
determinar el peso concreto de cada puesto es necesario saber que se hace en ély en
consecuencia determinara su valor para la organizacion.
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Evaluacion de resultados y desempefio: una de las principales misiones del ADPT es
establecer los objetivos del puesto y los niveles de eficiencia y eficacia, dificiimente
puede hacerse esto si nos sabemos las funciones, tareas y objetivos del mismo.

Formacion y desarrollo: permite una planificacién objetiva y detallada de la formacion

al establecer las aptitudes necesarias para el desempefio del puesto. (Carrasco, 2009)

2.8.4 ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE CARGOS
La descripcién de cargos es una simple exposicion de las tareas o funciones que
desempefia el ocupante de un cargo, en tanto que el analisis de cargos es una
verificacion comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas o funciones
imponen al ocupante.
El analisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos aplicadas casi siempre a
cualquier tipo o nivel de cargo:
1. Requisitos intelectuales
Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos
intelectuales que el empleado debe poseer para desempefiar el cargo de manera
adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de
especificaciones:

a. Instruccion basica

b. Experiencia basica

c. Adaptabilidad al cargo

d. Iniciativa necesaria

e. Aptitudes necesarias
3. Responsabilidades implicitas
Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo ademas del trabajo
normal y de sus funciones. Entre las responsabilidades se encuentran los siguientes
factores:

a. Supervision del personal: responsabilidad en cuanto al manejo de personal.

b. Material, herramientas: responsabilidad por la asignacion de recursos.

c. Dinero, titulos o documentos: responsabilidad por documentos, titulos y valores.
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4. Condiciones de trabajo.
El puesto de trabajo debe estar condicionado exquisitamente para obtener resultados
satisfactorios en menor tiempo, con mayor calidad y le permita al empleado
desempeiiar su funcién de la forma mas comoda, eficaz y competitiva. Los factores a
tomar en cuenta son:

a. Ambiente de trabajo

b. Riesgos
5. Contactos internos o externos
Este factor se refiere a las relaciones internas y externas establecidas en el cargo.
(Bachenheimer)

2.8.5 METODOS DE RECOPILACION DE DATOS PARA LOS DESCRIPTORES DE

PUESTOS

McCormick (1976) sefiala métodos distintos, para recoger informacion relativa a un

puesto de trabajo y a los que aqui afiado alguno mas:

1. Observacion

2. Entrevista individual con el ocupante del puesto entrevista de grupo (varios
ocupantes)

3. Reunion de expertos Cuestionario estructurado Cuestionario de preguntas abiertas

4. Listas de chequeo o Diario de trabajo Incidentes criticos. (Fernandez-Rios, 2007)

Para abordar un mismo objetivo se pueden elegir distintos métodos de recogida de

informacion, por lo que la decisiéon final, debe tomarse sosteniendo las ventajas e

inconvenientes que presenta cada uno, es decir, las informaciones que permiten

recoger, el tiempo de aplicacion, los costes, etc.

Debido a la multitud de métodos que se han desarrollado a través de la historia del

Andlisis del trabajo, a continuacion, se exponen sélo los que han demostrado una

mayor utilidad:

Observacion

Consiste en observar las actividades que realiza el ocupante del puesto en el mismo

lugar y momento en que se desarrollan. Estas observaciones las puede hacer
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directamente el analista o a través de algun medio de registro, como por ejemplo, una
camara de video.

Entrevista Individual

Las informaciones se recogen a través de una entrevista individual que habitualmente
se realiza al ocupante del puesto y suele ser semi-estructurada, es decir, parte de un
esquema previamente establecido en funcion de las caracteristicas de la Organizacién
y de los objetivos del Analisis.

Reunion de Expertos

Es igual que la entrevista de grupo, a excepcion de que los componentes de la reunion
son expertos en el trabajo a analizar (superiores de los empleados encargados de
realizar el trabajo, ingenieros de disefio, formadores, etc.). Este método es muy (til
cuando el objetivo que se persigue es el disefio y redisefio de los Puestos.
Cuestionario

El analisis se realiza solicitando al personal (generalmente los que ejercen el cargo que
sera analizando y validado por sus jefes inmediatos) que llene un cuestionario de
analisis de cargos o0 que responda a las preguntas relacionadas con todas las
indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

Diarios Laborales o Bitacora

Consiste en el registro, por parte del empleado, de todas las actividades laborales que
ejecuta en un periodo de tiempo determinado. («Almeria puestos.pdf», s. f.)

Métodos mixtos:

Todos estos métodos de andlisis, poseen ciertas caracteristicas, ventajas y
desventajas, para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho posible de
las ventajas se recomienda utilizar métodos mixtos. Esos son combinaciones de dos o

mas métodos de andlisis. (Chiavenato I. , 1995)

2.8.6 HERRAMIENTAS PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION DE UN PUESTO
Fuentes para obtener datos Informacion necesaria para la capacitacion

1. Descripcion del puesto Caracteristicas principales de los deberes
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2. Especificaciones del puesto

o andlisis de tareas

3. Estandares de desempeiio

4. Desempefio en el puesto

5. Observacion de una muestra
del puesto-trabajo
6. Revision de la Bibliografia
sobre el puesto y sus
responsabilidades:

a. Inversiones en otras

Industrias

b. Publicaciones
Profesionales
c. Documentos

d. Fuentes gubernamentales

y responsabilidades mas comunes del puesto,
aunque no significa que se incluyan todas.
Ayudan a definir las discrepancias en el
desempeiio.

Lista de las tareas especificas que

requiere cada puesto, de acuerdo con sus
conocimientos y las habilidades que se requiere

de quienes desempefian el puesto.

Objetivos de las actividades del puesto, y
estandares por los cuales se miden.

Es la manera més eficaz de determinar las
actividades especificas, pero tienen limitaciones
importantes en los puestos de alto nivel, ya que
los requerimientos de desempefio por lo comun
tiene mayores plazos entre el desempefio y las
consecuencias (en algunos casos los resultados
de una decisibn pueden verse hasta afios
después).

Igual que el punto anterior

Posiblemente sea Util en comparacion con
analisis de la estructura del puesto,
aunque esta muy lejos tanto de los
aspectos unicos de la estructura del

puesto dentro de cualquier organizacién

especifica, como los requerimientos del

desempenio establecidos.
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e. Tesis de maestria o doctorado

7. Preguntas relacionadas Incorporacién de distintos puntos de vista
con el puesto : gue con frecuencia puedan revelar
a) Ocupante del puesto necesidades o deseo de capacitacion

b) Relacionadas con el
Supervisor. (P. Nick Blanchard y James Thacker, 199)

2.9 GESTION DE COMPETENCIA

Expone Alles Martha, que las competencias, definidas en funcioén de la estrategia de
cada organizacion, se clasifican en:

Competencias cardinales: aquellas que deberan poseer todos los integrantes de la
organizacion.

Competencias especificas: para ciertos colectivos de personas, con un corte vertical,
por &rea y, adicionalmente, con un corte horizontal, por funciones. Usualmente se
combinan ambos colectivos.

La clasificacion de competencias para Spencer y Spencer son cinco los principales
tipos de competencias:

1. Motivacidn. Los intereses que una persona considera o desea consistentemente.
Las motivaciones “dirigen, conllevan y seleccionan” el comportamiento hacia ciertas
acciones u objetivos y lo alejan de otros.

2. Caracteristicas. Son los aspectos fisicos y respuestas consistentes a situaciones o
informacion.

3. Concepto propio o concepto de uno mismo son las actitudes, valores o imagen
propia de una persona. Como ser la confianza en si mismo, la seguridad de poder
desempeniarse bien en cualquier situacion, los valores de las personas.

4. Conocimiento. La informacion que una persona posee sobre areas especificas.

5. Habilidad. La capacidad de desempefiar cierta tarea fisica o0 mental.

Las competencias de conocimiento y habilidad tienden a ser caracteristicas visibles y
relativamente superficiales. Las competencias de concepto de si mismo, caracteristicas

y motivaciones estan mas escondidas, mas “adentro” de la personalidad.
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Spencer y Spencer las competencias se pueden clasificar en: Competencias de logro y

accion, Orientacién al logro, preocupacién por el orden, calidad y precision, iniciativa y

busqueda de informacion.

Otra clasificacion de las competencias para Spencer y Spencer en sintesis es:

Competencias de logro y accién
e Pensamiento analitico

e Razonamiento conceptual

e Experiencia técnica/profesional/de direccion
Competencias de eficacia personal

e Autocontrol

e Confianza en si mismo

e Comportamiento ante los fracasos

e Flexibilidad

Competencia de ayuda y servicio
¢ Entendimiento interpersonal

e Orientacion al cliente
Competencia de influencia

¢ Influencia e impacto

e Construccion de relaciones

e Conciencia organizacional
Competencias gerenciales

e Desarrollo de personas

e Direccién de personas

e Trabajo en equipo y cooperacion
e Liderazgo (Alles, 2008)
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Figura 6. Modelo de Competencia Adaptado (Spencer, Lyle M. y Spencer, Signe,
1993
2.10 METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Método de Rasgos
Miden el grado de ciertas caracteristicas de los empleados (como confiabilidad,
creatividad, iniciativa y liderazgo) y debe disefiarse en base al andlisis de puestos, una
desventaja es que tienden a ser vagos Yy subjetivos. Estos pueden ser:
e Escalas gréficas de calificacion: cada empleados es calificado con base en
una escala de caracteristicas.
e Escala estandar mixta: es similar a otros métodos de escalas. Pero se basa en
la comparacion con un estandar (mejor que, igual o peor que).
e Eleccién forzada: requiere que el evaluador elija entre declaraciones disefiadas
para distinguir entre el desempenio exitoso y el no exitoso.
e Ensayo: el evaluador debe redactar una declaracibn que mejor describa el
comportamiento del empleado, con sus fortalezas y debilidades.
Método de Comportamiento
Se desarrollan para describir de manera especifica que acciones se deben exhibir en
el puesto; son Utiles para proporcionar a los empleados retroalimentacion de desarrollar

y son justos para tomar decisiones de recompensa y promocion.
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Incidente critico: evento inusual que indica un desempefio superior o inferior del
empleado en alguna parte del puesto.

Lista de verificacion del comportamiento: consiste en hacer que el evaluador
verifique declaraciones de una lista que el piense que son caracteristicas del
desempeiio o comportamiento del empleado.

Escala de evaluacién basada en el comportamiento (BARS): enfoque de
comportamiento para la evaluacion que consiste en una serie de escalas verticales,
una para cada dimension importante del desempefio del puesto.

Escala de observacion del comportamiento (BOS): mide la frecuencia del
comportamiento observado. Las investigaciones muestran que los usuarios prefieren
usar métodos porque: 1) mantiene la objetividad, 2) distingue a los empleados que
se desempefian bien de los que se desempefian mal, 3) proporcionan

retroalimentacion e 4) ldentifica las necesidades de capacitacion.
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CAPITULO lll. METODOLOGIA

Para el desarrollo del estudio de las variables de la investigacion se consideré un
enfoque cualitativo, ya que se caracterizan por un plan de accion y resultan apropiados

para estudios organizacionales.

-
!

Disefio de la Investigaciof

Iy’
E =
\ v/

Figura 7. Disefio General de la Investigacion

3.1 ENFOQUE Y METODOS

El enfoque que se utilizé en la presente investigacion fue el enfoque cualitativo, porque
segun “Hernandez Sampieri” se utiliza la recoleccion de informaciéon y analisis sin
medicion numérica con el fin de responder las preguntas investigativas. La investigacion
de basé en la recopilacion de informacion para disefar los diferentes descriptores de
puestos del Supermercado Del Corral. Se realizaron diferentes procesos para
fortalecer la gestién del Talento Humano, a través del estudio estructural interno de la
compafia. Es naturalista, porque estudia a los objetos y personas en un contexto de
trabajo e interpretativo, ya que intenta encontrar el sentido a los fenomenos de los

significados que las personas les otorguen. (Sampieri, 2010)
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El planteamiento cualitativo se orienta a describir experiencias y puntos de vista de los
individuos, valorar procesos y generar teorias fundamentadas en las perspectivas de
los participantes. ElI pensamiento cualitativo orientd la investigacion para valorar las
experiencias de los colaboradores en sus puestos de trabajo y en los procesos
administrativos.

En el enfoque cualitativo se utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para
descubrir o afinar preguntas en el proceso de interpretacion y donde no se sigue una
secuencia rigurosa. Para el desarrollo de la investigacion se plantea el problema, se
realiza una revision bibliografica entorno al tema, disefiando una metodologia, en
donde se define la muestra y los medios para la recoleccion de datos, una vez
completados estos pasos se llega al andlisis e interpretacion de datos para hacer

propuestas de cambio en base a los resultados encontrados.

3.2 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion del estudio es no experimental ya que se observan
fendmenos tal como se dan en su contexto natural para su andlisis. Se considera
descriptivo, porque se evallan y recolectan datos sobre diversos conceptos de las
variables en estudio, porque se describe el problema de la falta de gestion de
competencias de la organizacion.

El valor del disefio descriptivo en el estudio es para mostrar con precision la situacion

actual sobre el planteamiento del problema del departamento de Talento Humano.

3.2.1 POBLACION

El Supermercado Del Corral se divide en tres diferentes areas de negocio que son:

e Supermercado

e Food Service

¢ Restaurante J&J

El universo total para el estudio y donde se eligi6 la muestra, son los 185
colaboradores del Supermercados Del Corral. La aplicacién de los cuestionarios va

dirigida especificamente a la unidad de negocios del Supermercado.
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Tabla 1: Poblacién Meta

Unidad: Colaboradores del Supermercados Del Corral de
Siguatepeque y Comayagua.
Alcance: Todos los niveles jerarquicos del Supermercado Del Corral

Muestra: 71 colaboradores.

3.2.2 MUESTRA

El tipo de muestra de la investigacion es no probabilistica ya que se selecciona
un subgrupo de la poblacién lo cual no depende de una selecciéon aleatoria o
mecanica, sino de las caracteristicas de opiniones y toma de decisiones de un
individuo o un grupo de personas. La muestra se selecciond por la técnica
conveniencia porque este factor depende de la disponibilidad, accesibilidad y
proximidad de los colaboradores del Supermercado. En el estudio se
identificaron diferentes puestos de trabajo para una plaza especifica,
significando que un puesto de trabajo donde existe mas de tres colaboradores y
las funciones son rutinarios y repetitivos, se seleccioné una muestra de dos
posiciones por cada plaza existente.

La organizacion cuenta con 44 puestos de trabajo conformadas por 185 plazas
de la zona de Siguatepeque y Comayagua. Estos se obtuvieron por medio de
una plantilla de inventario de puestos, ubicando cada posicién por area, titulo de
puesto, niumero de puesto y cantidad de plazas aprobadas.

La representaciéon de la muestra en la aplicacién de cuestionarios por los

niveles jerarquicos fue la siguiente:

Tabla 2: Numero de Cuestionarios Aplicados por Nivel Jerarquico

Directivo 2 2 2
Ejecutivo 37 33 24
Operacional 80 67 27
Base 155 83 18
Total 274 185 71
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3.2.3 UNIDAD DE ANALISIS
La unidad de analisis del estudio lo conforma el total de la poblaciéon del &rea de
negocio Supermercados Del Corral que corresponde a 185 colaboradores, a través de

la aplicacion de 71 cuestionarios a los diferentes puestos de trabajo.
3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

3.3.1 INSTRUMENTOS

Cuestionario. Es el instrumento utilizado para recolectar los datos que consiste en un
conjunto de preguntas ya sea abiertas o cerradas con el fin de medir las variables a
estudiar. En este caso la estructura del cuestionario sera preguntas abiertas, ya que no
delimitan con anterioridad las opciones de respuestas. El contexto del cuestionario sera
auto administrado, porque se proporciona directamente a los participantes quienes lo
contestan; no hay intermediarios y puede tener diferentes contextos: individual, grupal o
por correo electronico.

Se utilizaron el cuestionario como instrumento de investigacion con el fin de  recabar
informacion de primera fuente aplicada a los jefes y supervisores de las siguientes
areas: Talento Humanos, Mantenimiento, Operaciones, Informatica, Compras y

Mercadeo.

3.3.2 TECNICAS

Andlisis Documental. Esta técnica facilita la recopilacion de datos e informacién
necesaria para identificar la situacién actual de Supermercado Del Corral. En primer
lugar se consulté una serie documentos referentes al tema sobre el analisis de los
elementos de la gestion del Talento Humano, utilizado herramientas para la estructura
organizacional y analisis descripciones de puestos.

Entrevista. Esta técnica cualitativa es mas flexible y abierta, que se define como una
reunion para intercambiar informacion y datos relevantes para la investigacion. Las
preguntas se disefiaron de forma semiestructuradas, que se basan en una guia de
asuntos o preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas

adicionales para precisar conceptos u obtener mayor informacion del tema planteado.
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3.3.3 PROCEDIMIENTOS
Se realiz6 una entrevista inicial con Jefe de Talento Humano para conocer la situacion
actual organizacional del Supermercado y las necesidades relevantes definidas en las
variables de investigacion. Se llevd a cabo una segunda entrevista con la Gerente
General para recopilar informacién sobre la gestion del Talento Humano y la
importancia de su aplicabilidad en la empresa. Como procedimiento de recoleccion de
datos para el disefio de los descriptores de puestos se aplicaron cuestionarios a los
colaboradores seleccionados. Para ilustrar los datos del nUumero de puestos se utilizd
una plantilla de inventario de puestos en el programa de Excel, y posteriormente se
elabor6 una nueva estructura organizacional de forma vertical que representa los
niveles jerarquicos en forma escalonada con 44 descriptores de puesto.

Se realizaron los siguientes pasos para la recoleccion de informacion para el estudio:

1. Conocer la situacion actual del supermercado por medio de las entrevistas a la
Gerencia General y Jefe de Talento Humano.

2. Establecer una plantilla de inventario de puestos defiendo los grados y niveles
organizacionales de cada zona para ilustrar el total de puestos y plazas existentes
en el Supermercado.

3. Elaborar y aplicar un cuestionario semiestructurado dirigido a los colaboradores
segun la muestra.

4. Disefar 44 descriptores de puestos de las 185 plazas del Supermercado.

Proponer una nueva estructura organizacional facilitando la administracion del

Talento Humano en el Supermercado.
3.4 FUENTES DE INFORMACION

3.4.1 FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA

Para esta investigacion se hizo uso de las siguientes fuentes primarias:

e Entrevistas con la Gerente General Salma de Gémez y Jefe de Talento Humano
Nancy Nufiez de Supermercado De Corral.

e Cuestionario con preguntas semiestructuradas a todos los niveles jerarquicos del

Supermercado.
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e Plantilla de inventario de puestos elaborada para ordenar los niveles y puestos

organizacionales.

3.4.2 FUENTES DE INFORMACION SECUNDARIA

e Consulta de documentos con informacion relevante al tema de investigacion.

e Consulta de libros y tesis relevantes al tema de investigacion, articulos, revistas,
sitios web.

e Consulta del libro sobre metodologias de la investigacion.
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CAPITULO IV RESULTADOS Y ANALISIS

El Supermercado Del Corral Actualmente no cuenta con un plan estratégico, ya que
estan mas orientados a una administracion tradicional y enfocada al cumplimiento de
metas en las ventas. Es importante que la Gerencia General y su equipo establezcan
un plan estratégico a mediano y largo plazo para el logro de los objetivos
organizacionales, como ser un supermercado lider en el mercado de toda la zona

noroccidente.

4.1 DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO SUPERMERCADO DEL CORRAL

En el departamento de Talento Humano del Supermercado del Corral posee estructura
organizacional muy generalizada, lo cual genera confusién al momento de identificar la
jerarquia. El Departamento de Talento Humano en la organizacion no es considerado
como un aliado para el cumplimento de objetivos de la organizacién lo cual impide
establecer procesos sistematicos importantes para el area. En la actualidad los
descriptores de puestos tienen un enfoque global para cada puesto de trabajo y no un
analisis de los mismos, se actualiza en el contrato de acuerdo a la necesidad que
surge. El formato que utilizan para la evaluacién del desempefio estd mas enfocado a
méritos que a competencias. Siendo sus efectos los logros de objetivos de la
organizacion a largo plazo y el desconocimiento del objetivo central de cada puesto de
trabajo. (NUfiez, 10- agosto-2013).De acuerdo con la investigacion se realizd un andlisis
FODA sobre la situacion actual del Departamento de Talento Humano del

Supermercado del Corral:

- Comunicacion Fluida -Resistencia alcambio

entre Gerencia General -Estructura organizativa
v Jefes de Areas.

-Valoracidn del trabajo
Por parte de la
SGerencia General.

-Retroalimentacidn de
procesos de cada
departameaento.

ambigua.
=Talento Humano con
efogque admnistrativo
Desempefio de
trabajo
-Falta de aplicacion de
software para procesos
de talento humano.
FORTALEZAS cCarece de un plan
estrategico.

OPORTUNIDADES

-Desarrollar
competencias para
cada puesto de trabajo.

“~Mejora de la estructura
organizativa.

=Talento Humano como
staff.

- Cumplimiento de

objetivos

organizacionales .

~Crecimiento de los
competidores.

-Aumento de la canasta
basica.

~La crisis econdmica
actual.

) L

Figura 8. Andlisis FODA Supermercado del Corral (investigadores, 2013)
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Se procedi6 a la recopilacién de informacién de los colaboradores del Supermercado
Del Corral, utilizando los instrumentos de Cuestionario y entrevista, a través de la
técnica investigacion documental, con el fin de desarrollar una propuesta de valor para
el desarrollo de la organizacion.

Las variables en estudio en el desarrollo de la investigacidn fueron las siguientes:

4.2 DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO COMO STAFF

Segun la estructura organizacional actual del Supermercado del Corral tiene una
orientacion del departamento de Talento Humano en un area mas administrativo y
operativo. En las entrevistas realizadas dirigidas a la Gerencia y al Jefe del Talento
Humano se observé que el enfoque de asesoramiento staff no es de mucha importancia
ya que la estructura y autoridad que cuente actualmente la compafia es simple y

tradicional.

Se observé que la Gerencia General son los responsables junto con la supervision y
colaboracién de su equipo de trabajo de la operatividad el cumplimiento de logros y
metas de la compafiia. Es por eso la necesidad que la compafiia debe de poseer una
estructura organizacional clara y concisa para detallar los niveles jerarquicos,

representando cada puesto de trabaja y encargado de area.

El area del departamento de auditoria es considerada como asesor staff reflejando que
la compafia tiene mayor importancia a la supervision de procesos y control interno que
a un enfoque mas estratégico en cuanto a la administracion del personal. Sin embargo,
es importante que cada area de trabajo actie de modo uniforme y consiente frente a
sus subordinados. Se refleja que la compafia requiere de un organismo de staff donde
se debe de incluir al departamento del Talento Humano para mejorar y controlar el
desemperio laboral que es un area significativa segun la Gerencia General para mejorar

y supervisar.

4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Se analizé la estructura organizacional del Supermercado del Corral utilizando la
técnica de analisis documental, revisando el organigrama actual y comparando la

informacion por medio de la base del inventario de puestos proporcionado por parte de
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la empresa. A continuaciébn se presenta la base de datos proporcionada por el

Supermercado Del Corral, donde se refleja datos repetidos, omitidos y con puestos de

trabajo incoherentes. Es asi

administrativo util para ubicar cada plaza en el puesto de trabajo:

que se

implementé una herramienta de control

Tabla 3: Base de Datos del Departamento de Talento Humano de Supermercado

Del Corral
No. PUESTO AREA Lugar
1 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
2 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
3 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
4 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
5 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
6 Atencion Cliente ABARROTES Comayagua
7 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
8 Atencion Cliente ABARROTES Comayagua
9 Atencién Cliente ABARROTES Comayagua
10 Supervisor ABARROTES Comayagua
11 Asistente Administrativo ADMINISTRACION Comayagua
12 AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRACION | Comayagua
13 AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRACION Comayagua
14 Cuentas x Pagar ADMINISTRACION Comayagua
15 ASEO ASEO Comayagua
16 ASEO ASEO Comayagua
17 ASEO ASEO Comayagua
18 Aucxiliar de Bodega Bodega Comayagua
19 Auxiliar de Bodega Bodega Comayagua
20 Aucxiliar de Bodega Bodega Comayagua
21 Jefe Bodega Comayagua
22 Cajero CAJA Comayagua
23 Cajero CAJA Comayagua
24 Cajero CAJA Comayagua
25 Cajero CAJA Comayagua
26 Cajero CAJA Comayagua
27 Cajero CAJA Comayagua
28 Cajero CAJA Comayagua
29 Cajero CAJA Comayagua
30 Cajero CAJA Comayagua
31 Cajero CAJA Comayagua
32 Cajero CAJA Comayagua
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33 Cajero Cosméticos CAJA Comayagua
34 Cajero Cosméticos CAJA Comayagua
35 Cajero Cosmeéticos CAJA Comayagua
36 Supervisor CAJA Comayagua
37 Supervisor CAJA Comayagua
38 Supervisor CAJA Comayagua
39 Jefe Calidad Comayagua
40 Atencién Cliente CARNES Comayagua
41 Atencién Cliente CARNES Comayagua
42 Atencién Cliente CARNES Comayagua
43 Atencién Cliente CARNES Comayagua
44 Atencién Cliente CARNES Comayagua
45 Atencién Cliente CARNES Comayagua
46 Atencion Cliente CARNES Comayagua
47 Atencién Cliente CARNES Comayagua
48 Atencién Cliente CARNES Comayagua
49 Atencion Cliente CARNES Comayagua
50 Atencién Cliente CARNES Comayagua
51 Atencion Cliente CARNES Comayagua
52 | Atencion Cliente Congelados CARNES Comayagua
53 | Atencion Cliente Congelados CARNES Comayagua
54 Atencion Cliente DELI CARNES Comayagua
55 Atencion Cliente DELI CARNES Comayagua
56 Atencion Cliente DELI CARNES Comayagua
57 Atencion Cliente DELI CARNES Comayagua
58 Atencion Cliente Mariscos CARNES Comayagua
59 Atencion Cliente Mariscos CARNES Comayagua
60 Supervisor COMPRAS Comayagua
61 Supervisor COMPRAS Comayagua
62 CONSERJE CONSERJE Comayagua
63 Asistente de cocina Food Service Comayagua
64 Asistente de cocina Food Service Comayagua
65 Atencidn al cliente Food Service Comayagua
66 Atencioén al cliente Food Service Comayagua
67 Atencion al cliente Food Service Comayagua
68 Atencion al cliente Food Service Comayagua
69 Cajero Food Service Comayagua
70 Supervisor Food Service Comayagua
71 Servicio al Cliente Food Service Comayagua
72 Servicio al Cliente Food Service Comayagua
73 Asistente INGRESO Comayagua
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74 Asistente INVENTARIO Comayagua
75 Asistente MANTENIMIENTO Comayagua
76 Jefe MERCADEO Comayagua
77 MOTORISTA Motorista Comayagua
78 Asistente OPERACIONES Comayagua
79 Asistente OPERACIONES Comayagua
80 Jefe OPERACIONES Comayagua
81 Limpieza PANADERIA Comayagua
82 Panadero PANADERIA Comayagua
83 Panadero PANADERIA Comayagua
84 Repostera PANADERIA Comayagua
85 Repostera PANADERIA Comayagua
86 ASISTENTE RECIBO Comayagua
87 Jefe RECIBO Comayagua
88 AYUDANTE DE COCINA Restaurante J & J Comayagua
89 Ayudante de cocina Restaurante J & J Comayagua
90 Cajero Restaurante J & J Comayagua
91 Cajero Restaurante J & J Comayagua
92 Cajero Restaurante J & J Comayagua
93 Cocina Restaurante J & J Comayagua
94 Cocina Restaurante J & J Comayagua
95 Jefe Restaurante J & J Comayagua
96 MESERO Restaurante J & J Comayagua
97 MESERO Restaurante J & J Comayagua
98 MESERO Restaurante J & J Comayagua
99 MESERO Restaurante J & J Comayagua
100 MESERO Restaurante J & J Comayagua
101 MESERO Restaurante J & J Comayagua
102 MESERO Restaurante J & J Comayagua
103 MESERO Restaurante J & J Comayagua
104 MESERO Restaurante J & J Comayagua
105 MESERO Restaurante J & J Comayagua
106 Operador de Plancha Restaurante J & J Comayagua
107 Plancha Restaurante J & J Comayagua
108 Plancha Restaurante J & J Comayagua
109 Supervisor Restaurante J & J Comayagua
110 Supervisor Restaurante J & J Comayagua
111 SEGURIDAD/CAMARAS SEGURIDAD Comayagua
112 SEGURIDAD/CAMARAS SEGURIDAD Comayagua
113 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Comayagua
114 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Comayagua
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115 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Comayagua
116 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Comayagua
117 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Comayagua
118 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Comayagua
119 Atencién Cliente Verduras VERDURAS Comayagua
120 Atencion Cliente Verduras VERDURAS Comayagua
121 Atencién Cliente Verduras VERDURAS Comayagua
122 Atencion Cliente Verduras VERDURAS Comayagua
123 ABARROTES ABARROTES Siguatepeque
124 ABARROTES ABARROTES Siguatepeque
125 Asistente ABARROTES Siguatepeque
126 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
127 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
128 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
129 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
130 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
131 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
132 Pasillo ABARROTES Siguatepeque
133 PASILLO VINOS ABARROTES Siguatepeque
134 Supervisor ABARROTES Siguatepeque
135 Conserje ADMINISTRACION | Siguatepeque
136 Contabilidad ADMINISTRACION | Siguatepeque
137 Contabilidad ADMINISTRACION | Siguatepeque
138 | CONTADOR/ADMINISTRADOR | ADMINISTRACION | Siguatepeque
139 GUARDA ESPALDA ADMINISTRACION | Siguatepeque
140 Jefe ADMINISTRACION | Siguatepeque
141 Recepcionista ADMINISTRACION | Siguatepeque
142 ASEO ASEO Siguatepeque
143 ASEO ASEO Siguatepeque
144 ASEO ASEO Siguatepeque
145 ASEO ASEO Siguatepeque
146 ASEO ASEO Siguatepeque
147 | ASEO AREAS EXTERNAS ASEO Siguatepeque
148 ASEO-2da planta ASEO Siguatepeque
Asistente de Bodega
149 Perecederos BODEGA Siguatepeque
150 Asistente de Bodega BODEGA Siguatepeque
151 | BODEGA DE PERECEDEROS BODEGA Siguatepeque
152 | Jefe de Bodega Perecederos BODEGA Siguatepeque
153 Cajero Caja Siguatepeque
154 Cajero Caja Siguatepeque
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155 Cajero Caja Siguatepeque
156 Cajero Caja Siguatepeque
157 Cajero Caja Siguatepeque
158 Cajero Caja Siguatepeque
159 Cajero Caja Siguatepeque
160 Cajero Caja Siguatepeque
161 Cajero Caja Siguatepeque
162 Cajero Caja Siguatepeque
163 Cajero Caja Siguatepeque
164 CAJA KIOSKO Caja Siguatepeque
165 Cajero Caja Siguatepeque
166 Cajero Caja Siguatepeque
167 Cajero Caja Siguatepeque
168 Cajero Caja Siguatepeque
169 Cajero Cosméticos Caja Siguatepeque
170 Cajero Cosméticos Caja Siguatepeque
171 Supervisor Caja Siguatepeque
172 Supervisor Caja Siguatepeque
173 Supervisor Caja Siguatepeque
174 Supervisor Caja Siguatepeque
175 Supervisor Caja Siguatepeque
176 Supervisor CALIDAD Siguatepeque
177 Atencion al cliente CARNES Siguatepeque
178 Atencion Cliente CARNES Siguatepeque
179 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
180 Atencion Cliente CARNES Siguatepeque
181 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
182 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
183 Atencion Cliente CARNES Siguatepeque
184 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
185 Atencion Cliente CARNES Siguatepeque
186 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
187 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
188 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
189 Atencién Cliente CARNES Siguatepeque
190 Atencion Cliente CARNES Siguatepeque
191 | Atencion Cliente Congelados CARNES Siguatepeque
192 | Atencién Cliente Congelados CARNES Siguatepeque
193 Atencion Cliente DELI CARNES Siguatepeque
194 Atencién Cliente DELI CARNES Siguatepeque
195 Atencion Cliente Mariscos CARNES Siguatepeque
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196 Carnes/Mariscos CARNES Siguatepeque
Impulsadora carnes/paqueteria
197 planta CARNES Siguatepeque
198 Administrador Financiero COMPRAS Siguatepeque
199 COMPRAS COMPRAS Siguatepeque
200 COMPRAS COMPRAS Siguatepeque
201 COMPRAS COMPRAS Siguatepeque
202 Coordinador de Compras COMPRAS Siguatepeque
203 Supervisor COMPRAS Siguatepeque
204 Asistente de Gerencia Food Service Siguatepeque
205 Asistente de Chef (cocina) Food Service Siguatepeque
206 Atencion al cliente Food Service Siguatepeque
207 Atencion al cliente Food Service Siguatepeque
208 Atencion al cliente Food Service Siguatepeque
209 Atencion al cliente Food Service Siguatepeque
210 Atencion al cliente Food Service Siguatepeque
211 Atencion al Cliente Food Service Siguatepeque
212 Atencion al cliente Food Service Siguatepeque
213 CHEF Food Service Siguatepeque
214 Chicharronero Food Service Siguatepeque
215 Ensaladas Food Service Siguatepeque
216 Food Service Food Service Siguatepeque
217 Food Service Food Service Siguatepeque
218 Jefe Food Service Siguatepeque
219 Pizzero Food Service Siguatepeque
220 Supervisora General Food Service Siguatepeque
Tamales /Asistencia fines de
221 semana Food Service Siguatepeque
222 Caja Food Service Siguatepeque
223 Asistente de Ingreso INGRESO Siguatepeque
224 Jefe INGRESO Siguatepeque
225 Insumos Insumos Siguatepeque
226 Insumos Insumos Siguatepeque
227 Jefe Insumos Siguatepeque
228 INVENTARIO INVENTARIO Siguatepeque
229 Jefe Mantenimiento Siguatepeque
230 Técnico Mantenimiento Siguatepeque
231 Técnico Mantenimiento Siguatepeque
232 MOTORISTA Motorista Siguatepeque
233 MOTORISTA Motorista Siguatepeque
234 Asistente OPERACIONES Siguatepeque
235 Jefe OPERACIONES Siguatepeque
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236 PANADERIA PANADERIA Siguatepeque
237 PANADERIA PANADERIA Siguatepeque
238 PANADERIA PANADERIA Siguatepeque
239 PANADERIA PANADERIA Siguatepeque
240 PANADERIA PANADERIA Siguatepeque
241 Sup. Panaderia PANADERIA Siguatepeque
242 RECIBO ABARROTE RECIBO Siguatepeque
243 RECIBO ENCOMIENDAS RECIBO Siguatepeque
244 RECIBO PERECEDEROS RECIBO Siguatepeque
245 Asistente Recursos Humanos | Siguatepeque
246 Jefe Recursos Humanos | Siguatepeque
247 Ayudante de Cocina Restaurante J & J | Siguatepeque
248 CAJA Restaurante J & J Siguatepeque
249 Cajero Restaurante J & J | Siguatepeque
250 COCINA Restaurante J & J | Siguatepeque
251 COCINA Restaurante J & J Siguatepeque
252 CONTABILIDAD Restaurante J & J | Siguatepeque
253 Jefe Restaurante J & J | Siguatepeque
254 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
255 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
256 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
257 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
258 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
259 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
260 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
261 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
262 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
263 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
264 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
265 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
266 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
267 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
268 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
269 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
270 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
271 MESERO Restaurante J & J Siguatepeque
272 MESERO Restaurante J & J | Siguatepeque
273 plancha Restaurante J & J | Siguatepeque
274 plancha Restaurante J & J | Siguatepeque
275 Supervisor Restaurante J & J | Siguatepeque
276 SEGURIDAD PADRINO SEGURIDAD Siguatepeque
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277 SEGURIDAD/CAMARAS SEGURIDAD Siguatepeque
278 SEGURIDAD/CAMARAS SEGURIDAD Siguatepeque
279 SEGURIDAD/RECIBO SEGURIDAD Siguatepeque
280 SEGURIDAD/RECIBO SEGURIDAD Siguatepeque
281 SEGURIDAD/TORREON SEGURIDAD Siguatepeque
282 SEGURIDAD/TORREON SEGURIDAD Siguatepeque
283 SEGURIDAD/TORREON SEGURIDAD Siguatepeque
284 SEGURIDAD/TORREON SEGURIDAD Siguatepeque
285 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
286 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
287 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
288 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
289 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
290 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
291 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
292 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
293 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
294 Supervisor de Seguridad SEGURIDAD Siguatepeque
295 Atencion Cliente Verduras VERDURAS Siguatepeque
296 Atencion Cliente Verduras VERDURAS Siguatepeque
297 Atencion Cliente Verduras VERDURAS Siguatepeque
298 Jefe VERDURAS Siguatepeque

Elaborada por Nancy Nufiez, Jefe de Talento Humanos

Se comprobd que el Supermercado cuenta con tres areas diferentes como ser:

Restaurante J&J, Food Service y Supermercado. En el organigrama existen posiciones

en las que no estan bien definidas los niveles jerarquicos y las posiciones del puesto de

trabajo, lo cual muestra ambigledad y confusién al momento de reportarle al encargado

del area; por esa razén se elabord una plantilla de analisis de puestos para organizarlos

de la siguiente manera:

Tabla 4: Formato de Plantilla de Inventario de Puestos

Grado Nivel Areas Puestos Cantidad de Plazas Aprobadas

Titulo #de Zona (1) Zona (2) Total
Puestos | Siguatepeque | Comayagua

1 Directivo

2 Ejecutivo

3 Operacional

4 Base

Fuente: Adaptada por los investigadores, Elaborada por Ina Rut Guardado, asignatura

Desarrollo del capital humano, IV trimestre afio 2012.
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Segun el analisis se identificd que hay puestos de trabajo que no estan incluidos en el

organigrama que cuenta el supermercado como ser:

Area de Supermercado:

Asistente de la Gerencia,
Jefe de Pasillo

Asistentes del Jefe de Ingreso
Asistente Junior de Auditoria
Asistente de Auditoria
Asistente de Ingreso
Asistente de Inventario

Jefe de Bodega

Asistente de Bodega
Asistente de Recibo
Abarrotes

Inventario

Atencion al cliente

Conserje

Motorista

Area de Food Service:

Asistente de Chef
Chicharronero
Ensaladas
Pizzero

Servicio al cliente
Panadero

Reposteria

El Area del Restaurante J&J en la estructura organizacional actual de la empresa y sus

puestos de trabajo se excluyen. Los puestos de trabajo no incluidos son:

Cocinero

Ayudante de cocinero

52



e Mesero

e Operador de Plancha

Realizando una comparacion de la base de datos del puesto proporcionada por el

departamento de Talento Humano, se llegé a la conclusion que hay posiciones y areas

de trabajo ubicados en el organigrama pero no en el inventario de puestos como ser:

e Informatica

e Cafeteria

Se verificd en el levantamiento de informacion sobre posiciones no existentes en las

tres areas de negocios de la organizacion con un total de 274 empleados, como ser:

e Asesorialegal y

e Seguridad e higiene industrial.

En la entrevista dirigida a la Gerente General, la Sefiora Salma de Gémez sobre los

temas relevantes es:

Tabla 5: Andlisis de la Entrevista a la Gerencia General

Tema

Analisis

Administracion del
Humano

Departamento

del

Talento

En el proceso de seleccion se necesita mayor
andlisis, asegurandose la actitud indicada para
cada puesto de trabajo.

Se realiza la contratacion en conjunto con
cada jefe de area, segln el puesto de trabajo.

Competencias de los colaboradores

Atencién al cliente
Compromiso organizacional
Liderazgo y

Trabajo en equipo

Estructura organizacional actual

Dado al crecimiento productivo del
supermercado con la creacion de dos é&reas
gue son Food Service y panaderia, ha sido
dificultoso organizar un organigrama
detallando los niveles especificos y posiciones
para cada area

Beneficios de Descriptores de Puestos

Mayores resultados por
colaboradores, ya que por medio de un
descriptor se puede evaluar el personal,
verificar detalladamente sus funciones vy
procesos. Tener asignada y establecido las
tareas de trabajo, facilitando la bisqueda del
nuevo personal.

parte de los

Niveles jerarquicos

Los niveles de jefaturas porque son el modelo
a seguir del personal a cargo.

Participacion del Departamento
Humano en el cumplimiento de metas

de

Talento

Metas de corto plazo: contratacion de personal
efectiva.
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e Metas mediano plazo: realizacion de
evaluacion del desempefio, supervision del
rendimiento.

e Largo plaza: lograr tener estabilidad vy
compromiso por parte de los colaboradores.

Areas de Gestion de Talento Humano De mayor a menor;

e Seleccion de personal

e Entrenamiento

e Evaluacion del desempefio
e Capacitacion

Fuente: Elaborada por las investigadoras

La informacion proporcionada por la Gerencia General facilitd a detectar la necesidad
de reestructurar el organigrama actual del supermercado, para ello se diseiid cada
descriptor de puesto a la unidad de negocio del Supermercado que serd de mucha
utilidad a los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempefio. Se
observa que la ideologia que tiene la Gerencia General es tradicional en cuanto a la
funcién staff del departamento de Talento Humano, dada la alta competitividad que
exige el mercado laboral, es necesario actualizar procesos y recursos administrativos

para darle valor agregado a la empresa.
4.4DISENO Y ANALISIS DE PUESTOS

4.4.1 FUNCIONES DEL PUESTO

Se realiz6 una entrevista previa el 10 de Agosto del afio 2013, con Jefe del
departamento de Talento Humano para evaluar las oportunidades de mejora en el area.
Recopilando los datos segun la entrevista se elabor6 un analisis mostrando la
necesidad de estructurar politicas y procesos de gestion del Talento Humano. Las
funciones de los puestos de trabajo estan descritas en forma general en los contratos
de trabajo de los empleados.

En el cuestionario aplicado a los colaboradores del Supermercado se identifico cierta
debilidad en los conocimientos de sus funciones primarias y secundarias del puesto de
trabajo, la deficiencia al seguimiento de una linea de autoridad y relaciones internas con
otros cargos de la empresa en relacibn a su puesto de trabajo. Por medio del
cuestionario se verificd en la Gerencia, Jefes y Supervisores el nUmero de personal a

su cargo, que facilitd estructurar el organigrama y sus niveles jerarquicos.
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4.4.2 DESCRIPTORES DE PUESTO (remitirse al Anexo. 3 para ver el Formato de
Descripcion de Puesto)

Para realizar el disefio de los descriptores de puestos se recopil6 la informacion
aplicando el instrumento del cuestionario, con el propésito de elaborar cada descriptor
del puesto de trabajo. Segun en la plantilla de analisis de puestos la empresa cuenta
con 66 puestos de trabajo y la unidad de negocios del Supermercado con 44.

El formato disefiado para las entrevistas contiene los siguientes:

. Identificacion del cargo

. Area que pertenece

. NUmero de personas a cargo

. Objetivo béasico del Cargo

. Funciones principales y secundarias

. Responsabilidades

. Relaciones Internas y Externas del Cargo

0o N o o0 A W DN P

. Perfil del Cargo

Se analiz6 la informacién obtenida y se consideraron las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué trabajo se hace?

2. ¢Para qué se hace?

3. ¢, Como se hace?

Se elaboré un cronograma para aplicar los cuestionarios para los colaboradores
seleccionados, los cuestionarios fueron efectuados en el lugar de trabajo para poder
observar directamente el trabajo realizado.

En esta fase se aplicaron 71 cuestionarios a los empleados para obtener las
descripciones de cargos.

Tabla 6: Puestos a los que se Aplicaron Cuestionarios

Nivel Titulo del Puesto
Directivo Gerente General
Asistente de Gerencia
Ejecutivo Jefe de Operaciones, Jefe de Auditoria, Jefe de Talento

Humano, Jefe de Administrador-Financiero, Jefe de Mercadeo,
Jefe de Ingresos, Jefe de Insumos, Jefe de Mantenimiento, Jefe
de Recibo, Jefe de Calidad, Jefe de Area Fresca (Verduras),
Jefe de Bodega. Supervisor de Abarrotes, Supervisor de Caja,
Supervisor Compras.
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Operacional Asistente Contable, Recepcionista, Junior de Auditoria,
Asistente de Auditoria, Inventario, Informatica, Cuentas x Pagar
(Auxiliar Contable), Asistente de Talento Humano, Asistente de
Ingresos, Asistente de Operaciones, Asistente de Bodega,
Asistente de Abarrotes, Técnico de Mantenimiento, Cajero,
Asistente de Compras y Asistente de Insumos.

Base Atencién del cliente &rea de carnes, Servicio al Cliente area
fresca, Atencion al Cliente Abarroteria, Abarrote/Encomienda y
Perecederos, Conserje, Guardia de Seguridad y Aseadora

Total de Cuestionarios | 71 colaboradores

aplicados

Fuente: Elaborada por las investigadoras

4.5ANALISIS DE LA INFORMACION DE HALLAZGOS RELEVANTES

Se realiz6 un analisis de las variables en estudio, para una propuesta significativa de la
gestién del Talento Humano con el propédsito de que el area sea considerada como
socio asesor del Supermercado Del Corral, se consideraron los siguientes puntos:

e Al tener una adecuada estructura organizacional se reflejara el nivel jerarquico de
cada posicién. Se determinard con exactitud los Jefes de &rea y la jerarquia de
en cada puesto de trabajo.

e Se identificard una estructura organizacional mas ordenada de acuerdo con las
tres areas que cuenta el supermercado del corral (Supermercado, Restaurante
J&J y Food Service).

e A través de la plantilla de inventario de puesto se ordend el grado, nivel, titulo y
zonas a la que pertenece para tener una mejor administracion del Talento
Humano.

e Se evitara la duplicidad de funciones de puestos a través del cuestionario para
disefiar el descriptor de puesto orientado a la unidad de negocio del
Supermercado.

e Sila empresa cuenta con descriptores de puestos disefiados para cada cargo de

trabajo, este aportara al proceso de la gestion del Talento Humano.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. En la estructura organizacional del Supermercado se descubrio la duplicidad de
puestos de trabajo en los niveles Base y Operacional, asi mismo puestos que
no estan incluidos en la misma como ser el area de negocio del Restaurante
J&J. La estructura organizativa del Supermercado contiene tres diferentes
unidades de negocios que son Supermercado, Food Service y Restaurante J&J.
Se evalué la necesidad de una reestructuracion organizacional para controlar
y administrar el personal de una forma fundamentada siguiendo politicas y

procesos de forma sistemética.

2. La estructura organizacional del supermercado es basico por lo que se plantea
una estructura de forma vertical y especifica. Se disefidé dos estructuras
organizacionales para las éareas de negocios, en la que se detalla los niveles
jerarquicos y departamentos de cada area, representando al departamento de
Talento Humano como asesor staff. Los niveles jerarquicos se clasificaron en
Directivo, Ejecutivo, Operacional y Base. Se reestructur6 el organigrama
separando el area de supermercados organizando los diferentes departamentos

detallando el representante en cada area de negocio.

3. Se identificaron las funciones principales para cada puesto de trabajo en la
unidad de negocio del supermercado por medio de entrevistas dirigidas a la
Gerencia General y al Jefe del Departamento de Talento Humano, de igual
forma la aplicabilidad de cuestionarios a 71 colaboradores. Por lo siguiente, se
comprobd la falta de conocimiento por parte de la mayoria de los colaboradores
sobre la diferenciacion de funciones principales, secundarias y lineas de
autoridad a seguir. Se corrobor6 que las funciones del departamento de Talento

Humano esta enfocado en actividades operativas y tradicionales.
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4. Por medio de una plantilla inventario de puestos se clasificaron los puestos de
trabajo para los diferentes departamentos y areas de negocio. Asi mismo, en el
disefio de los descriptores de puestos se verificd los puestos de trabajo bajo la
supervision de cada Jefe de area; con la finalidad de definir la ubicacion
organizacional, el objetivo principal de cada puesto de trabajo y detallar las
relaciones existente de un puesto con otro. Disefiando los descriptores de
puestos permitird la elaboracién de cada perfil especificando la competencia y

experiencia previa necesaria.

5. La reestructuracion organizacional del Supermercado del Corral en sus tres
areas de negocios permitira que exista una estructura organizativa definida en
la gestion del Talento Humano. Estableciendo el departamento de Talento
Humano como autoridad Staff, apoyando las decisiones y asesoramiento
importante para cada nivel de la organizacion. El disefio de descriptores de
puestos organiza procesos logrando una mayor productividad para el

supermercado y establece las funciones requeridas de los puestos de trabajo.

5.2. RECOMENDACIONES

1. Reconocer por parte de la Gerencia General la necesidad de la implementacion
de una estructura organizacional definida para mejorar los costos y el control que
represente los diferentes niveles jerarquicos en cada unidad de negocio, evitara
la duplicidad de puestos u omision de los mismos. Se sugiere una
reestructuracion organizativa para que la operatividad del supermercado tenga
mayor productividad laboral, por medio de procesos de planificacion,
organizacion, integracion, direccion y control en la gestién del Talento Humano

de la empresa.

2. Fortalecer la estructura organizacional del Supermercado Del Corral en las
diferentes unidades de negocio y a través de la definicion de dos organigramas.
El modelo requerido para la estructura organizativa es vertical y especifica

sefialando al departamento de Talento Humano como area en funcién de staff
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asesor, asi mismo aportara la toma de decisiones importantes en conjunto con
las demas jefaturas permitiendo a la empresa no solo proyectar el crecimiento y

sostenibilidad, sino contar con una eficiente gestion del Talento Humano.

3. Definir y especificar de manera clara las funciones requeridas para cada
descriptor y perfil de puesto. Es importante sefialar la responsabilidad de cada
Jefe de é&rea en conjunto con el Departamento de Talento Humano el
cumplimiento de las funciones establecidas, asi se evaluara el desempefo
laboral y productividad del puesto de trabajo. Al tener funciones generales y
especificas orientara al colaborador en conocer cual es el propésito y mision en
su puesto de trabajo, este con llevara al cumplimiento de los objetivos y logros

de la empresa.

4. Aplicar los disefios de descriptores de puestos para la identificacién de objetivos,
funciones y requerimientos del puesto de trabajo, el departamento de Talento
Humano es responsable de socializar a los colaboradores los descriptores de
puestos bajo la supervision de cada jefe de area y Gerencia General para
orientar, establecer politicas y normativas a la organizacion. Se requiere revisar y
validar los descriptores por lo menos dos veces al afio para actualizar las

funciones, los nuevos objetivos y expectativas de la organizacion.

5. Implementar una estructuracion organizativa por medio de la actualizacién de
metodologias, sistemas y tecnologias que ayudara a controlar la administracion
del Talento Humano. La aplicacion del enfoque de asesoramiento staff aportara
a la toma de decisiones implicando nuevas formas de trabajo y procesos de
direccion. El descriptor de puestos contribuira a un enfoque administrativo al
departamento de Talento Humano a un rol mas estratégico y participativo en la

compariia apoyando a la productividad de la empresa.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

INDICE
6.1 TITULO DE LA PROPUESTA
6.2 INTRODUCCION
6.3 DESCRIPCION DEL PLAN DE ACCION
6.3.1 PLANTILLA DE INVENTARIO DE PUESTOS
6.3.2 ELABORACION DE DESCRIPTORES DE PUESTOS
6.3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
6.3.4 EVALUACION DEL DESEMPERNO (como sugerencia extra)
6.4 CRONOGRAMA DE EJECUCION
6.5PRESUPUESTO

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

Disefio de una Estructura Organizacional para el Supermercados Del Corral

6.2INTRODUCCION

La estructura organizacional representa de forma especifica los niveles, areas y
departamentos requeridos en una compafia. Una empresa no podria tener éxito sin la
ayuda del personal calificado para cada puesto de trabajo. EI Supermercado Del Corral
contiene dos areas mas de negocio que son Restaurante J&J y Food Service, cuenta
con un total de 274 empleados. Actualmente la empresa no tiene descriptores de
puestos, como consecuencia su estructura organizacional no detalla especificamente
cada nivel jerarquico de la organizacion. La mayoria de los colaboradores se le dificulta
reconocer sus funciones primarias y secundarias en su puesto de trabajo. La
aportacion esté dirigida a la realizacion de un manual de descriptores de puestos para
la organizacion. Se realiz6 el analisis sobre las funciones requeridas para cada puesto
de trabajo de la unidad de negocio del supermercado mediante entrevistas vy
aplicaciones de instrumentos requeridos para la recoleccion de informacion. Se
reestructuro el organigrama representando detalladamente las relaciones de autoridad y
coordinacion de cada puesto de trabajo, mediante la determinacion de niveles de
jerarquia a escalones de autoridad.
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6.3DESCRIPCION DEL PLAN DE ACCION

6.3.1 PLANTILLA DE INVENTARIO DE PUESTOS

Se elaboré una plantilla de inventario de puestos para hacer mas efectivo el proceso y

organizar el numero puestos de trabajo que existen en el Supermercados Del Corral,

Food Service y Restaurante J&J. Se realiz6 una clasificacion de grados y niveles

jerérquicos para ubicar los puestos de trabajo segin su ubicacion en la estructura

organizacional. A demas se especificaron, cuatros niveles, titulo del puesto, nUmeros de

puestos, cantidad de plazas aprobadas segun zona 1 que corresponde a Siguatepeque

y zona 2 a Comayagua para saber con exactitud el total de plazas aprobadas en la

organizacion.

Se describen las definiciones de los grados en los diferentes niveles de la plantilla de

inventario de puestos:

Tabla 7: Clasificacion de Grados y Niveles.

Grado Definicion Nivel Definicién

1 Trabajo especializado, que | Directivo Tiene como objetivo dirigir, planificar y
comprende amplios conocimientos organizar el trabajo, definiendo o
de supervisién y gestion, participando en el
responsable de la operatividad disefio de las politicas generales y
Financiera- Administrativa de la ejecutar acciones tendientes a lograr
empresa y tener manejo de equipos los objetivos de la empresa.
de trabajo.

2 Supervision del trabajo de G-3 y G-4, | Ejecutivo Desarrolla funciones administrativas
trabajo de precision, elevado grado especializadas y complejas que
de destreza y experiencia, requiere contribuyen a la consecucion de los
del conocimiento de dos o mas objetivos y metas de la empresa.
tareas especializados. Actlia en un plano tactico/operativo a

nivel de objetivos. Programas, normas
0 estandares, consigue resultados a
través de otros

3 Trabajo semi especializado que | Operacional | Tienen como funcién desarrollar
requiere que el empleado aplique funciones  técnicas, de apoyo
criterio al tomar  decisiones, administrativo, técnico y servicios
entrenamiento especializado (o] generales, cuya ejecucion requiere de
experiencia para operar habilidades especificas para su
herramientas desempefio, actlan en un plano

operativo y a nivel de objetivos,
programas, normas o0 estandares,
consiguen resultados por si mismos.

4 Trabajo repetitivo, bajo supervision | Base Ejecutan funciones de asistencia,

general, comprende riesgos de
trabajo poco comunes, requiere de
entrenamiento basico previo.

apoyo Yy servicios a las funciones
Sustantivas. Por su  contenido
genérico existen y son similares en
todas las empresas.
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Fuente: (Reyna Castillo, Nidia Izacano, Lucia Murillo Lau y Lissete Linares, 2007)
(Gray).

A continuacion se presenta la Plantilla Propuesta:

Tabla 8: Plantilla de Inventario de Puestos

FORMATO DE PLANTILLA

PUESTOS CANTIDAD DE PLAZAS APROBADAS
GRADO| NIVEL AREA TITULO # DE PUESTOS|ZONA 1 (Siguat) ZONA 2 (Comaya)| TOTAL

1 Directivo | Gerencia General Gerente General 1 1 0 1

Asistente de Gerencia 1 1 0 1

Sub total GG 2) 2 0 2

2 Ejecutivo|Jefaturas Jefe de Operaciones 1 1 1 2

Jefe de Auditoria 1 1 0 1

Jefes de Recursos Humanos 1 1 0 1

Jefe Administrador-Financiero 1 1 1 2

Jefe de Contabilidad 1 1 0 1

Jefe de Mercadeo 1 0 1 1

Jefe de Ingresos 1 1 0 1

Jefe de Insumos 1 1 0 1

Jefe de Mantenimiento 1 1 1 2

Jefe de Compras 1 1 0 1

Jefe de Recibo 1 0 1 1

Jefe de Calidad 1 0 1 1

Jefe de Food Semvice 1 1 0 1

Jefe de Restaurante 1 1 1 2

Jefe de Verduras 1 1 0 1

Jefe de Chef 1 1 0 1

Jefe de Bodega 1 1 1 2

Sub total Ejecutivos 17| 14 [ 22

Sub total Ejecutivos 17| 14 8 22

Supenisores Supemvisor de Abarrotes 1 1 1 2

Supervsor de Caja 1 5 3 3

Supenvisor de Compras 1 2 1 3

Supemvisor de Food Senvice 1 1 1 2

Supervisor de Restaurante J&J 1 1 2 3

Supenvisor de Panaderia 1 1 1 2

Administrador General 1 1 0 1

Supemvisor de Calidad 1 1 0 1

Sub total Ejecutivos 8| 13 9 22
3 PperacionalAdministracidn Asistente contable 1 0 2 2
Recepcionista 1 1 0 1
Junior de Auditoria 1 2 0 2
Asistente de Auditoria 1 1 1 2
Inventario 1 2 2 4
Informatica 1 1 0 1
Cuentas por pagar (auxiliar contable) 1 0 1 1
Recursos Humanos Asistente de Recursos Humanos 1 1 0 1
Ingresos Asistente de Ingresos 1 1 1 2
Operaciones Asistente de Operaciones 1 1 2 3
Bodega Asistente de Bodega 1 2 4 6
Abarrotes Asistente de Abarrotes 1 1 0 1
Mantenimiento Técnico 1 2 1 3
Supermercado Cajero 1 18 14 32
Food Senvice Cajero 1 1 1 2
Restaurante J&.J Cajero 1 3 2 5
Compras Asistente de Compras 1 3 1 4
Food Senvice Asistente de Chef 1 1 0 1
Insumos Asistente de Insumos 1 1 1 2
Sub total Operacional 19 42 33 5

(o))
N




Sub total Operacional 19 42 33 75
4 Base Camnes Atencion al cliente 1 19 20 39
Food Service Atencidn al cliente 1 8 5 13
Asistente de cocina 1 0 2 2

Chicharronero 1 1 0 1

Ensaladas 1 1 1 2

Pizzero 1 1 0 1

Area Fresca Atencion al cliente 1 3 4 7
Abarrotes o pasillio Atencién al Cliente Abarroteria 1 3 9 12
Aseo Aseo 1 7 3 10
Restaurante J&J Ayudante de cocina 1 1 2 3
Cocina 1 2 2 4

Meseros 1 19 10 29

Operador de plancha 1 2 3 5

Abarrotes Pasillo 1 8 0 8
Recibo Abarrote/Encomienda y Perecederos 1 3 0 3
Panaderia Panadero 1 5 2 7
Limpieza 1 0 1 1

Repostera 1 0 2 2

Administracion Caonserje 1 1 1 2
Seguridad Guardia de Seguridad 1 1 1 2
Motorista Motorista 1 2 1 3
Sub total Base 20| 85 68 153
TOTAL PLANTILLA 66| 156 118 274

Fuente: Elaborada por la investigadoras.

6.3.2 ELABORACION DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

La descripcion de puestos tiene como finalidad definir el propédsito de la posicion, las

funciones, alcance, responsabilidades, retos, actividades funcionales, operaciones, y

perfil de cada puesto, asi como determinar las relaciones existentes de un puesto con

otro.

Las organizaciones suelen ser dinamicas, lo que provoca que las funciones y la
estructura requieran en ocasiones movimientos y ajustes. Por ello es indispensable
contar con informacion clara y actual sobre algo tan fundamental como son las
descripciones de puestos, ya que favorecera el cumplimiento de objetivos de la
organizacion.
Esta herramienta también nos permitira:

e Hacer mas efectivo el proceso de seleccion de personal.

e Mejorar la alineacién del ocupante con el puesto.

e Facilitar el proceso de establecimiento de objetivos asi como evaluacién de los

MisMos.

e Ayudar al colaborador a entender mejor su contribucion.
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Para cada puesto se entregara la siguiente informacion:

1. Descripcion Del Puesto

Nombre del Puesto

Objetivo General

Objetivos Especificos

Funciones y Actividades para cada objetivo
Relaciones internas y externas

Nivel de trascendencia/contribucién del puesto

Ubicacion Organizational

7 Perfil del Puesto

Datos generales de identificacion del puesto
Preparacion Requerida

Conocimientos especificos

Competencias

Experiencia previa necesaria

Después recopilar las funciones de cada puesto de trabajo se procedié a elaborar los

perfiles de los cargos seleccionando segun los niveles/ o roles definidos. Con el

siguiente formato:

FORMATO Fecha
m&@ﬂ DESCRIPTOR DE PUESTO
I. Datos Generales
La finalidad de este punto es

Titulo del Puesto

Area del Trabajo

Puesto del Jefe
Inmediato

individualizar el puesto y distinguirlo de
los deméas dentro de las empresas.
Tiene como objetivo determinar el
lugar que ocupa en la organizacién y
su ierarauia.

Objetivo General

Determinaria la razén principal del

puesto o su razén de ser.
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I1l. Funciones del Puesto

IV. Relaciones de Trabajo

V. Formacion y Experiencia

VI. Competencias

VIl.  Autorizaciones

—

—
—
—
—

Descripcion de las actividades primarias o
secundarias de la persona que debe ocupar el
puesto

Identificar con quien tiene relacion el
puesto de desarrollo y el propoésito que
tiene con dicha relacion.

Este punto se debe identificar las
caracteristicas que debe poseer la
persona que ocupe el puesto.

Evalla si  cumplen con las
competencias generales que la
empresa requiere.

Determinar con claridad las personas
gue intervinieron en la elaboracién de
la descripcion y la fecha de realizacion.

Figura 9. Flujograma del proceso de Descripcion de cargos

A continuacion se presentan un formato ejemplar de DESCRIPTOR DE PUESTO

elaborado, de la unidad de negocio del Supermercado Del Corral (remitirse al Anexo. 4

para ver los demas descriptores):

|. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASISTENTES DE COMPRAS

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Compras
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Puesto que le reportan directamente: Ninguno

II. Objetivo general:

Mantener el Optimo abastecimiento en el supermercado, procurando que existan los
inventarios sanos de productos para la venta en los puntos de venta, llevando a cabo
negociaciones estratégicas de precios, ofertas y descuentos con los proveedores.
Realizando a su vez monitoreo de precios y analisis de venta para maximizar la venta de

abarrotes, perecederos y productos de cuidado personal en las tiendas.

Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
Reportar las diferencias que se
1. Velar por mantener abastecido de detecten en el sistema vs inventario
producto los supermercados fisico para que el departamento de
2. Verificar que los productos pedidos auditoria  realice los  ajustes
hayan ingresado completos correspondientes.
conforme a 6rdenes de compra. Reportar a las areas
3. Revisar los productos con baja correspondientes los cambios de
rotacion para negociar con el precios  anunciados por los
proveedor su pago. proveedores.
4. Entregar diariamente las 6rdenes de Presentar a gerencia andlisis de
compra a recibo. monitoreo de precio con la
5. Cuidar los tiempos y movimientos competencia semanalmente
sobre la logistica de entrega de las Presentar graficos de ventas
compras hechas a proveedores por mensuales por categorias junto con
la empresa. los demas compairieros, con el fin de
6. Realizar negociaciones a nivel de buscar los mecanismos que
vendedores por bonificaciones y mantengan y suban la venta de las
descuentos y realizarlas en conjunto marcas lideres dentro del
con el Administrador Financiero supermercado.
cuando sean proveedores
multinacionales o corporativos.
7. Dar seguimiento de quejas de
producto que no encuentra el
cliente.
8. Delegar y planificar los pedidos de
acuerdo a sugeridos del
departamento de pasillo.
9. Hacer un listado semanal de todos
los descuentos por venta scanner,
de factura y las bonificaciones para
aprovecharlos en las planificaciones
de ofertas.
10. Realizar 6rdenes de compra de las
siguientes  empresas:  Unilever,
Nestlé, Kimberly Clark.
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IV. Formacion y Experiencia

Formacion
Educacion Primaria Educacion Secundaria | Secundaria Grado Universitario
Basica Completa
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
V. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacién y Organizacion X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe

=  Flaborado por:
Natalie Garcia Maradiaga

Silvia Esther Barahona




6.3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura de una organizacion es un medio para que la administracion de la
empresa alcance sus objetivos y define como se dividen, agrupan y coordinan
formalmente las tareas del trabajo. La estructura Organizacional que se propone es
vertical especifica porque se basa en una cadena de informacion que se dirige desde el
nivel Directivo de la compafia hacia el nivel Base, se caracteriza por establecer
relaciones entre los colaboradores y su rol de autoridad.

El Departamento de Recursos Humanos se propone que se llame Talento Humano y su
posicion en el organigrama sea staff, es un modelo de organizacion en el cual las areas
especializadas y grupos de especialistas asesoran a los jefes de linea respecto de
algunos aspectos de su actividad, no tiene poder de decision. El departamento pasa de
ser un rol administrativo y operativo a una Direccién de Talento Humano, sub-contrata
cada dia mas funciones tradicionales para dedicar el tiempo al contexto estratégico de
la organizacion y Talento Humano es ahora una funcién transversal de staff dentro de

toda la organizacion que reporta directamente a la Gerencia General.

A continuacién se propone dos organigramas para la empresa:

1. Dirigido especificamente al area de Supermercado y

2. Area de consumo de alimentos que son Food Service y Restaurante J&J:

En la actualidad la empresa cuenta con un solo organigrama, simbolizando tres
unidades de negocio, a consecuencia de este hay puestos duplicados y faltantes tanto
como en el inventario de puestos como en el organigrama. Nuestra propuesta fue
sugerida por la Gerencia General dado que su estructura organizacional no esta

enfocada para llevar un control detallado en la administracion del personal.
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Organigrama de Supermercados Del Corral

[ [ [
AISTENTEDE || JunioR [ASISTENTE DE ASISTENTE DE
INVENTARIO || AUDITORIA AUDITORIA TALENTO HUMANO
ADMIN‘II;F'IFACM JEREDE JEFE JEFE | I I I | l JEFéDE
CONTABILIDAD JEFE JEFE JEFE JEFE JEFE JEFE DE
FINANCIERA INGRESO | IMERCADEO| | o | MantenmiEnTo] [compras| ["EFERECBO| | ouiom | | BopEca || VERDURAS OPERACIONES
L ABARROTES |_' 'J ! !
AUNLAR | [ASISTENTEDE ASBTENTE SUPERVISOR | encosiEnoas || [SUPERVISOR DE SUPERVISOR | |51 peyisoR
CONTABLE | | INGRESO DE INSUMO COMPRAS CALIDAD R | e - AVTIENTR 06
PERECEDEROS CUENTE [ paaprore | [ PESMA | —OPERACIONES
—
CUENTAS X | [ ADMINISTRACION |
PAGAR GENERAL ASISTENTE OE
COMPRAS ‘s'so'é"" - ATENCIONLA | [SUARDIAS
CAJERDS CLIENTE
ABARROTES
I I — —.
INFORMATICA | | RECEPCIONISTA W&Em MOTORISTA |
ATENCION AL
CONSERJE CLIENTE DE
ABARROTES

Figura 10. Organigrama Supermercados Del Corral. Elaborada por las investigadoras
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Organigrama Food Service y Supermercado J&J

Restaurante J&J

g | | |
Cajeros Jefe de
Service sete okl (Operaciones) Restaurante
Supervision (V] )
de Restaurante Panaderia Chef Supervisor de Rest
Cajeros

[ I ] [ [ ] | [ ]
Chicharronera Alants Ensalada Pizzero Panaderia Reposteria Limpieza Asié::cril;zde Meseros lAsistente de Rest Cacina

- Operador de

Ayudante Cocinero Piancha

Figura 11. Organigrama Food Service y Supermercado J&J. Elaborada por las Investigadora
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6.3.4 EVALUACION DEL DESEMPENO (Como sugerencia extra)

Para reforzar uno de los objetivos de la Gerencia General se propone la evaluacién del
desemperio, con las competencias indicadas por la misma Gerencia y otras propuestas
por las investigadoras de acuerdo a la necesidad del cumplimiento de objetivos en el
puesto de trabajo.

La empresa Supermercados Del Corral para poder implementar la evaluacién del
desempeiio debera implementar los siguientes procesos y herramientas:

1. Definir el modelo de competencias (Competencias Generales y Especificas)

2. Actualizar las descripciones y perfiles de los cargos en base al Modelo de
Competencias.

3. Sistema de evaluacion del desempefio.

En este sentido el método a utilizar seria basado en el comportamiento, se desarrolla
para describir de manera especifica que acciones se deben presentar en el puesto; son
Utiles para proporcionar a los empleados retroalimentacion y son justos para tomar
decisiones de recompensa y promocién. Aplicando la Escala de evaluacion basada en
el comportamiento para medir la evaluacion del desempefio de los colaboradores. Se
propone la elaboracién de un formato definiendo competencias requeridas a nivel
organizacional y especifico para cada puesto de trabajo.

Las competencias generales que la gerencia espera que posean sus colaboradores

son:

. Atencion al Cliente

. Conciencia Organizacional
. Liderazgo

. Trabajo en Equipo

Se elabor6 un formato de evaluacion del desempefio con las competencias
mencionadas anteriormente, definiendo cada una de ellas segun los grados clasificado
en la plantilla de inventario de puestos para todos los niveles organizacionales,

nombrandolas nivel de competencia deseado (genéricas):
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NIVEL DE COMPETENCIA DESEADO (GENERALES)
Tabla 9: Introduccion a la Evaluacion del Desempefios, Competencias Generales

Competencia

1. ATENCION AL CLIENTE

Grado 1: Establece una relacion con perspectivas de
largo plazo con el/llos cliente/s para resolver sus
necesidades, debiendo sacrificar en algunas ocasiones
beneficios inmediatos en funcién de los futuros. Busca
obtener beneficios a largo plazo para el cliente,
pensando incluso en los clientes de los clientes.

Grado 2: Promueve, y en ocasiones lo hace
personalmente, la busqueda de informacién sobre las
necesidades latentes, pero no explicitas, del cliente.
Indaga proactivamente mas alla de las necesidades que
el/los cliente/s manifiestan en un principio y adecua los
productos y servicios disponibles a esas necesidades.

Grado 3: mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente, brindando mas de lo que éste espera. El
cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a
estar con el cliente ya sea en su propia oficina o en la
del cliente.

Grado 4: Promueve, y en ocasiones lo hace
personalmente, el contacto permanente con el cliente
para mantener una comunicacion abierta con él sobre
las expectativas mutuas y para conocer el nivel de
satisfaccion.

2. COCIENCIA ORGANIZACIONAL

Grado 1: Comprende las razones que motivan
determinados comportamientos en los grupos u
organizaciones 0 los problemas de fondo,
oportunidades o fuerzas de poder poco obvias que los
afectan.

Grado 2: Comprende describe y utiliza las relaciones
de poder e influencia existentes dentro de la
organizacion con un sentido claro de lo que es influir en
la organizacion. Muestra una clara comprension de
coémo se influye en la organizacion.

Grado 3: Comprende y utiliza las estructuras informales
identificando las figuras clave. Aplica este conocimiento
cuando la estructura formal no funciona como deberia.
Grado 4: Identifica o utiliza la estructura formal o
jerérquica de una organizacion, la cadena de mando,
las normas, los procedimientos operativos establecidos.

Basico
1

Nivel deseado

Normal
2

Medio
3

Alto
4

Superior
5
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3. LIDERAZGO

Grado 1: Orienta la accién de su grupo en una
direccién determinada, inspirando valores de accion y
anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su avance integrando
las opiniones de los diferentes integrantes.

Grado 2: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y
realiza un adecuado seguimiento brindando feedback a
los distintos integrantes. Escucha a los demas y es
escuchado.

Grado 3: Puede fijar objetivos que el grupo acepta
realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.

Grado 4: El grupo no lo percibe como lider. Tiene
dificultades para fijar objetivos aunque puede ponerlos
en marcha y hacer su seguimiento.

4. TRABAJO EN EQUIPO

Grado 1: Fortalece el espiritu de equipo en toda la
organizacién. Expresa satisfaccion personal con los
éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se
preocupa por apoyar el desempefio de otras areas de la
compaiiia.

Grado 2: Anima y motiva a los demas. Desarrolla el
espiritu de equipo. Actla para desarrollar un ambiente
de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo.

Grado 3: Solicita la opinion al resto del grupo. Valora
sinceramente las ideas y experiencia de los demas;
mantiene una actitud abierta para aprender de los otros,
incluso sus pares y subordinados. Promueve la
colaboracién de los distintos equipos, dentro de ellos y
entre ellos.

Grado 4: Coopera. Participa de buen grado en el grupo,
apoya sus decisiones. Realiza la parte de trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas y los tiene al corriente de los
temas que lo afectan. Comparte informacion

Elaborada por las autoras de la investigacion y las definiciones de: (Alles M., 2002)

Gestion por competencias: el diccionario.
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6.4 CRONOGRAMA DE EJECUCION

Tabla 10: Cronograma de Actividades

ACTIVIDAD AGOSTO SEPTIEMBRE | OBSERVACIONES

SEMANAS | 1 2 3 4112 3 4

Entrevista con la Gerente General Visita a
y Jefe del Departamento de Siguatepeque
Talento Humano

Levantamiento de la informacion Visita a
través de los cuestionarios para Siguatepeque
elaborar descriptores de puestos

Elaboracion de la propuesta de los Investigadoras
organigramas del Supermercado,
Food Service y Restaurante J&J.

Elaboracibn de Descriptores de Investigadoras
Puestos para la unidad de negocio
del Supermercado

Verificar las descripciones vy Gerente General
perfiles de puestos de los cargos.
Con el fin de que estos les sirvan
de base para el proceso de
seleccidn y contratacion.

Presentar la propuesta del Plan de Investigadoras
accion al Gerente General y Jefes

de areas.

Proceder a comunicar al personal Gerente General

sus funciones actualizadas con el
fin de esclarecer las expectativas y
objetivos del Supermercado Del

Jefes Inmediatos

Corral.

Entrega Oficial de la Plan de Investigadores
accion al Gerente General y Jefes

de Areas.

Elaborada por las autores de la investigacion.
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6.5PRESUPUESTO

A continuacién se describe un presupuesto estimado de la inversion econémica
para desarrollar el proceso de elaboracion de descripciones de puestos y la
estructura organizacional:

Tabla 11: Presupuesto Proyectado Costo del Plan de Accion

Presupuesto Descripcioén Costos de Inversion

Plantilla de Inventario de Se clasificaron los puestos de trabajo $ 1,000
Puestos en grados, niveles, areas, titulo del

puesto y nimero de puestos, luego se

organizaron en zona 1 que corresponde

a Siguatepeque y zona 2 a

Comayagua, para poder contabilizar el

total 66 de puestos de y las plazas

correspondientes.

Elaboracion de Para elaborar los descriptores de $9,600
Descripciones de puestos puestos se aplicaron los cuestionarios a

los colaboradores a la unidad de

negocio del supermercado y se

entrevisté a los Jefes de Areas para

validar funciones y tareas

correspondientes de cada puesto.

Elaboracion Estructura Para la elaboracion de la estructura se $1,500
Organizacional dividieron las areas de la empresa:
1. Supermercado Del Corral
2. Restaurante J&J y Food
Service.
La plantilla de puestos elaborada, fue
de utilidad para evitar la duplicidad de
puestos y organizar la estructura.
Tota de la Inversion. $ 12,100

Elaborada por las autores de la Investigacion y consultas en la empresa de

Asesoria de Recursos Humanos (Manpower Group).
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ANEXOS

Anexo 1

Detlilans @ |unitec

SUPERMERCADOS DEL CORRAL

= Cuestionario dirigido para los colaboradores del Supermercado Del Corral
Propdsito: Recabar informacidn para el Disefio y Descriptores de Puesto.
Instrucciones: A continuacidn se le presenta una serie de interrogantes; conteste detalladamente cada
pregunta sefialada.
Estimado Colaborador:
Nos encontramos trabajando en un estudio que servird para la elaboracion de una tesis profesional acerca
de los modelos estratégicos considerado para el proceso de la gestion del talento humano. Favor leer
detalladamente cada enunciado presentado.

1.- Identificacion del cargo

Nombre del Puesto de Trabajo

Area a que pertenece

Posicion del jefe inmediato

2.- Objetivo basico de su cargo

2.1 ¢Cudl es el objetivo principal del puesto? (Razén de ser del mismo)

2.2 Describa cual es la contribucidn basica del su cargo para lograr de los objetivos de la Empresa.
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3.- Funciones del cargo

Enumere las funciones que usted realiza en su cargo, sefialado para cada una su importancia 'y
regularidad, ya sea ésta ultima Diaria (D), Semanal (S), Quincenal (Q), Mensual (M) o Anual (A).
Frecuencia:DSQMA

Funciones Principales Funciones Secundarias

4.- Responsabilidades

4.1 Por supervision: Enumere los nombre de los puestos de trabajo y el nimero de personas que
dependen del titular del cargo.

Nombre de los puestos (colaboradores le Numero personas:
reportan)

4.2 Por calidad del trabajo ¢Qué otros cargos de la empresa dependen directamente de su labor?

4.2.3 Indique las funciones del cargo que requieren mayor cuidado y atencion.

4.3 Por relaciones personales

4.3.1 Seiiale con una x la frecuencia de las relaciones que debe realizar el ocupante del cargo por
razon de su trabajo

Contactos poco frecuente con el publico o con compafieros de trabajo.

Contactos moderados con personas de otras empresas.

Contactos regulares con compafieros de trabajo y personas de otras empresas.
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Contactos frecuentes con gente de entidades externas.
Contactos frecuentes con personal de la Empresa.

5.- Condiciones del trabajo

5.1Sefale con una x las condiciones bajo las cuales trabaja el titular del cargo.

Alto Normal Bajo

Ruido

Quimicos

lluminacion

Polvo

5.2 Describa los accidentes a los cuales esta expuesto el ocupante del cargo en su trabajo

5.3 Senale con una x la opcién que mejor define la complejidad del trabajo que se realiza en el
cargo.

Repetitivas Variadas y sencillas Variadas y de alguna dificultad
Muy variadas vy dificiles Altamente complejas

5.4 Escoja la opcidn que mejor describe la forma como se realiza en su puesto de trabajo.
Recibe instrucciones definidas y exactas

Recibe algunas instrucciones generales

No recibe ningun tipo de instrucciones

6.- Requisitos del trabajo

6.1. Educacion: Sefiale la educacion que debe tener una persona para desempefiarlo
eficientemente.

Educacién Primaria

Ciclo Comun

Educacién media (Bachillerato o Perito Mercantil)

Carrera universitaria

6.2 Experiencia: Sefiale la experiencia necesaria para que una persona desempeiie eficientemente
el cargo.
Cuantos afios tiene de laborar en la empresa

6.3 Cualidades personales exigidas
Sefiale las principales cualidades que debe tener una persona para desempeiar adecuadamente el
cargo.

Nombre del trabajador entrevistado:
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Firma Fecha

Comentarios del jefe inmediato del titular del cargo

Nombre del Jefe inmediato:

Firma Fecha
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Anexo 2

DeL@haae @ |unitec

Supermercados del Corral

ENTEVISTA DIRIGIDA A:

Sra. Salma de Gémez

Gerente General

PROPOSITO: Obtener informacién para la elaboracién de un plan de accién del departamento de

recursos humanos

1.

¢Para usted como se debe administrar el departamento de Recursos Humanos para
aprovechar el talento humano para su empresa?

¢Para el cumplimiento de los objetivos del Supermercado, cuales son las competencias
necesarias que los colaboradores deben de poseer? Especifique de mayor importancia a
menor

Considera oportuno dar seguimiento a sus empleados a través de la evaluacién del
desempenio, especificando el cumplimiento de indicadores para cada puesto de trabajo. ¢Por
qué?

¢Qué opinidn tiene sobre la estructura organizacional que tiene la empresa actualmente?
Consideraria importante una restructuracién en su organigrama ¢Por qué?

¢Qué beneficios traeria a la empresa disefiar los descriptores de puesto?

¢éPara usted de todos los niveles jerarquicos de su compaiiia cual se requiere de mayor
supervisién y retroalimentacion de sus procesos de trabajo?

¢Qué oportunidades de mejora considera que debe tener el departamento de recursos
humanos?

¢Cémo participa el departamento de Recursos Humanos en el cumplimiento de metas de
largo, mediano y corto plazo?

¢Qué areas de Gestién de RRHH considera usted que son estratégicas para el alcance de su
empresa? Especifique de mayor importancia a menor

Seleccién de Personal

Evaluacion del desempefiio
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Anexo 3

@ |unitec

FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTO

VI. Datos Generales

Titulo del Puesto

Area del Trabajo

Puesto del Jefe Inmediato

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s)

No. de Personas

VII.Objetivo general:

VIlIl.  Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias
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IX. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

X. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacion Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 aios
Xl. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacion

Media Alta Superior

87




Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano

» Elaborado por:
Natalie Garcia Maradiaga

Silvia Esther Barahona
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Anexo 4

Descriptores de Puestos:
DESCRIPTOR 1

I. Datos Generales

Titulo del Puesto GERENTE GENERAL
Area del Trabajo Administrativo
Puesto del Jefe Inmediato ninguno

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas

Mercadeo, Compras, Operaciones, RH, 16
Auditoria, Contable, Insumos, Mantenimiento,
Calidad, Food Service, Jefe de Verduras, Jefe de
Chef, Jefe de Bodega, Jefe Financiero.

Il. Objetivo general:

Lograr el objetivo de ventas Y administracion completa de la compafiia, y satisfaccién de sus
clientes. Crecimiento del negocio y estabilidad del equipo.

Reduccidn de costos, y crecimiento del Negocio.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias

1. Cotizar ingresos, saber de impuestos de
salidas e importaciones, manejo basico de

1. Manejo de todo tipo de clientes vy
aduanas, etc.

especialmente los clientes que va atender
directamente. 2. Atender los clientes TOP vy desarrollar

cualquier actividad que lleve al crecimiento
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Administracion de todo el personal de la
oficina, desde la seguridad hasta el equipo
administrativo y sobre todo el control del
buen desempefio y crecimiento del equipo
de ventas. Apoyarlos y ver de qué forma
nos mantenemos donde estamos, y/o les
ayudamos a crecer al equipo. (Con buenas
estrategias y apoyo).

Atender las necesidades de la oficina,
conocer de logistica para ingreso de
productos e inventarios del mismo, rotacién
de fechas de vencimiento, logistica de
pedidos de manera adecuada y rentable
para la compaiia.

Dar seguimiento a la entrega correcta en y
de manera segura el producto de nuestros
servicios.

de ambos negocios, activaciones o
cualquier tipo de estrategia para venta

mayor de producto.

Visitas aleatorios a los demas clientes para
revisar que mas del portafolio de puede
vender a la cartera existente.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Todo el personal del Supermercado

Clientes, proveedores

I. Formacidn y Experiencia

Formacion

Educacion Primaria

Educacion Secundaria
Basica

Secundaria Completa

Grado Universitario
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Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

Il. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencion al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo

Desarrollo de Personas

X X| X| X X

Planificacién y Organizacion

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 2

I. Datos Generales

Titulo del Puesto JEFE DE COMPRAS

Area del Trabajo Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Gerencia General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas

Asistente de Compras 1

Il. Objetivo general:

Responsable de la adquisicién y compras de materias primas e insumos necesarios para la venta de
los diferentes productos del supermercado.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias

1. Responsable de mantener los contactos | 1. Presentar a gerencia las ofertas recibidas,
oportunos con proveedores para analizar haciendo indicaciones y sugerencias
las caracteristicas de las materias primas e oportunas  sobre los  proveedores,
insumos, calidades, condiciones de servicio, oportunidades de compra.

precio y pago.

Emitir los pedidos de compra en el plazo
adecuado para que su recepcion se ajuste a
las necesidades de cada seccién.

Controlar los plazos de entrega, estado de
los articulos, recepcion y condiciones de las
facturas y entrega de las mismas a
contabilidad.

Busqueda de proveedores alternativos que
puedan suministrar los mismos insumos o
materias primas en mejores condiciones de
plazo, calidad y precio que los actuales.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Finanzas, auditoria, compras.

Ninguno.
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas
Planificacién y Organizacion
Autorizaciones
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe

Fecha: 30-09-2013
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DESCRIPTOR 3
I. Datos Generales

Titulo del Puesto JEFE DE CONTABILIDAD
Area del Trabajo Administrativo
Puesto del Jefe Inmediato Gerencia General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas

Auxiliar Contable 1

Il. Objetivo general:

Analizar la informacién contenida en los documentos contables generados del proceso de
contabilidad en una determinada dependencia, verificando su exactitud, a fin de garantizar estados
financieros confiables y oportunos.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Supervisar comprobante de ingreso, | 1. Prepara proyecciones, cuadros y analisis
cheques nulos, cheques pagados, cuentas sobre los aspectos contables.

por cobrar y otros).

2. Prepara los estados financieros y balances
de ganancias y pérdidas.

3. Realizar cheques, ordenes de compra,
solicitudes de pago, entre otros.

4. Emitir cheques correspondientes a pagos de
proveedores y servicios de personal, etc.

5. Responsable de Llevar el control de cuentas
por pagar, ingresos y realizar transferencias
bancarias.
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IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Finanzas, auditoria, compras.

Ninguno.

V. Formacién y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacién Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a 5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 aios

VI. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacion

Autorizaciones

Media

Alta Superior
X

X
X

X

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 4

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE INSUMOS

Area del Trabajo

Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente: Ninguno
Il. Objetivo general:

Responsable de realizar las compras administrativas de la empresa.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Planificay controla los procesos de compras
en la unidad a su cargo.

2. Controla la recepcién de las requisiciones
de compra de las dependencias solicitantes.

3. Supervisa y controla la recepcién de
cotizaciones y registro de proveedores.

4. Verifica el buen estado de los materiales y
equipos comprados.

5. Coordina y supervisa la elaboracion de las
ordenes de compras.

1. Solicitar presupuestos a distintos
distribuidores.
2. Elabora hoja de andlisis de las cotizaciones

y efectla las recomendaciones pertinentes.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Finanzas, Compras, Contabilidad

proveedores

V. Formacion y Experiencia

Formacion

Educacion Secundaria
Basica

Educacidon Primaria

Secundaria Completa | Grado Universitario
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Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a5 anos De 5 a 10 afos Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Media Alta Superior
Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacién y Organizacion X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DECRIPTOR 5

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE MANTENIMIENTO

Area del Trabajo

Logistica

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s)

No. de Personas

Técnicos de mantenimiento

Il. Objetivo general:

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la planta y generador de la empresa. Controlar el
mantenimiento en areas de electricidad y refrigeracién. Garantizar el perfecto estado, presentacion
y uso de edificaciones, equipos, maquinarias de la organizacion.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Responsable del mantenimiento del
supermercado para que esté en buenas
condiciones.

2. Ser responsable de asegurar que el sistema
eléctrico y todos los artefactos eléctricos
funcionen correctamente.

3. Ser responsable de garantizar que todo el

sistema de plomeria funcione
correctamente 'y esté en buenas
condiciones.

4. Ser responsable de mantener todos los
equipos de la instalacion.

5. Asegurar la disponibilidad del servicio las
24 horas para emergencias de
mantenimiento.

1. Ser responsable de organizar los simulacros
de incendios y garantizar que todos los
equipos contra incendios funcionen
correctamente 'y que los servicios
correspondientes los inspeccionen segun la
programacion regular.

2. Mantener y llevar una contabilidad precisa
de todos los presupuestos asignados.
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IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Compras, operaciones

VI. Formacion y Experiencia

Formacién
Educaciéon Primaria Educacion Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 anos De2a5afios | De5al0 Mas de 10
anos afos
X
I
VII. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencion al cliente X

Compromiso Organizacional X

Liderazgo X

Trabajo en equipo X

Desarrollo de Personas X

Planificacién y Organizacion X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DECRIPTOR 6

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE MERCADEO

Area del Trabajo

Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente: Ninguno
Il. Objetivo general:

Tiene como finalidad, mantener la marca de la Organizacién en el Mercado, mediante una
efectiva labor de mercadotecnia, orientada a desarrollar nuevos negocios a nivel Nor-

Occidente.

IIl. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Definir un plan estratégico de Marketing,
acorde con los objetivos empresariales.

2. Analizar el Comportamiento de Ia
competencia y realizar nuevas estrategias.

3. Formular e implementar politicas, que
orienten los estudios de Mercado,
Promocién vy labor Publicitaria de los
servicios que brinda o brindara la Empresa.

4. Elaborar y aplicar planes de descuentos
flexibles y personalizados.

5. Publicitar y Promocionar los diferentes
productos del Supermercado.

1. Realizar planes estratégicos de mercadeo,

que permitan modificaciones y
Adaptaciones para operar en diferentes
ambientes.

2. Asesorar respecto a la necesidad de
publicidad y desarrollar los temas y las
presentaciones de publicidad. Seleccionar
los medios de comunicaciones con bases
objetivas tales como radio, television,
periddicos, revistas, internet y publicidad
externa para diseminar la publicidad.

VIl.Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Compras, Finanzas,
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VIIl. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X

Experiencia

Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 afos

X
IX. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones
Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 7

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE OPERACIONES

Area del Trabajo

Atencidn Al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Il. Puesto que le reportan directamente

Puesto (s)

No. de Personas

Guardias de Seguridad (18)
Personal de Aseo (6)
Mantenimiento (2)
Supervisores de Caja (4)
Pasillo (1)

Recibo (3)

Bodega(3)

Panaderia(2)

Verduras(1)

Frutas(7)

47 personas

lll. Objetivo general:

Responsable del desarrollo de un plan de trabajo, para el adecuado cumplimiento de los servicios

de atencion y servicio de cliente con calidad en las diferentes areas de negocio del supermercado.

I. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Coordinar la atencidn y Servicio al Cliente
de todas las dreas del establecimiento.

2. Supervisar el cumplimiento de todas las
normas de seguridad en el establecimiento.

3. Supervisar, mantener un control de la
produccién y la atencion de los servicios de

restaurante, panaderia y supermercado.

4. Supervisar la operatividad y condiciones
fisicas de la empresa.

1. Coordinar la correcta elaboracion de
sistema de turnos de todo el personal
operativo de la unidad de negocio.

2. Coordinar la planificacion de estrategias
para potenciar los niveles de ventas en
eventos u otras actividades que generen
rentabilidad.
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Il. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Panaderia, Compras, Recursos Humanos,
Personal de atencidn al cliente, Personal del
Restaurante.

Proveedores

lll. Formacién y Experiencia
Formacién

Educacion Primaria Educaciéon Secundaria
Basica

Secundaria Completa | Grado Universitario

Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a 5 anos

De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

IV. Aptitudes

Atencion al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas
Planificacion y Organizacion
Autorizaciones

Media Alta Superior

X X | X| X| X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma
puesto Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DECRIPTOR 8
I. Datos Generales

Titulo del Puesto JEFE FINANCIERO

Area del Trabajo Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas

Directamente: Administrador General 1

Il. Objetivo general:

1. Buscar las estrategias tendientes a acrecentar los activos de la empresa, logrando el dptimo
aprovechamiento de los recursos financieros. Minimizar la incertidumbre de inversiones, por
medio de andlisis. Velar por los recursos financieros y rentabilidad de las diferentes areas de
negocios del supermercado.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

Administrar el balance general de la
empresa por medio de los andlisis de
liguidez de la empresa vy estados
financieros.

Presentar andlisis de rentabilidad por
departamento (Food Service, Panaderia,
Cafeteria, Carnes, Abarrotes entre otros)
Toma de decisiones estratégicas segun
analisis financieros.

Liderar plan de reduccion de costos.
(planilla, insumos etc.)

Administraciéon de créditos, cuentas por
pagar, realizar conciliacién de estados de
cuenta con proveedores.

Manejo de negociaciones con proveedores,
en inversiones estratégicas en el desarrollo
del negocio.

Andlisis del costo beneficio de la compra
venta en los productos criticos como ser
algunos perecederos.

Aprobar compras internacionales de
mercaderia y coordinar la logistica de
importacién. Desde la consolidacién hasta
nacionalizacidn en aduana.

Presentar graficos de los indicadores
financieros. (graficos de venta, costos,
etc.).

Solicitar reportes de auditores en lo que
se crea necesario.

Buscar Fuentes de financiamiento para
nuevos proyectos. Y manejar las deudas
por préstamos con los bancos.
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IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Cuentas x Pagar, Auditoria, Compras,

Contabilidad.

Ninguno.

V. Formacién y Experiencia

Formacién
Educacidn Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a 5 afios De 5 a 10 afos Mas de 10 afos

VI. Competencias

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas
Planificacion y Organizacidn
Autorizaciones

Media

Alta Superior

X X X X X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano

105




DESCRITOR 9

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASISTENTE DE GERENCIA

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente:

Puesto (s)

No. de Personas

Jefe de Operaciones
Jefe de Food Service
Jefe de Panaderia

R

Il. Objetivo general:

Apoyar en todos los procesos administrativos financieros que garanticen

eficientemente el

desarrollo de la operacién de las Gerencias y la toma de decisiones estratégicas a la rapida solucion
de problemas.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

N

ok

Controlar los procedimientos ya
establecidos de las operaciones del
Supermercado.

Administrar nuevos proyectos.

Monitorear la logistica en conjunto con el
departamento de operaciones.

Autorizar las érdenes de compra.

Liderar el plan de reduccién de costos vy la
validacion.

1. Revisidn de ventas por area

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefe de Talento Humano, Jefe de
Administracion, Jefe de Operaciones, Jefe de
Calidad

Proveedores
Clientes
Entes Corporativos

V. Formacion y Experiencia
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Formacion

Educacidn Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica

Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 anos

VI. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo

X | X | X | X

Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacion X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 10

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE TALENTO HUMANO

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente: asistente de Talento Humano (1 persona)

Il. Objetivo general:

Disefiar e implementar las estrategias, politicas y procedimientos de la empresa en materia de
desarrollo de personas para conseguir su profesionalizacidn, adecuacién y motivacién hacia los

valores, evolucidn y objetivos de la empresa.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Participacion en el proceso de
reclutamiento y seleccion

2. Mediador entre jefes y colaboradores como
gestora de Talento Humano para realizacion
de sus actividades.

3. Supervisar que los cambios en las
condiciones de trabajo sean debidamente
planeadas y coordinadas para asegurar la
productividad de la empresa.

4. Proveery desarrollar el personal adecuado
para cada puesto de trabajo.

5. Mantener la integracion y socializacién de
la empresa, con el objetivo de mantener
canales de comunicacién y liderazgo
positivo.

6. Proporcionar al personal un ambiente
motivador de trabajo en cual, mediante un
sistema formal se evalle y mejore su
desempeiio.

1. Desarrollar en la empresa la vocacién de
servicio y una cultura participativa de
trabajo en equipo enfocada a satisfacer las
expectativas de clientes internos y
externos.

2. Velar por el cumplimiento de
procedimientos y politica de la empresa
Verificar asistencia del personal.

4. Supervisar la elaboracidn de planillas.

w
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IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos Contactos Externos
Gerencia General y las Jefaturas Ninguno

V. Formacion y Experiencia
Formacién

Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica

Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

VI. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo

X | X | X | X

Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacién X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 11

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE AUDITORIA INTERNA

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente:

Puesto (s)

No. de Personas

Junior de Auditoria
Asistente de Auditoria de Inventario

Il. Objetivo general:

Responsable de verificar y analizar permanentemente los registros contables y financieros
realizados en la organizacion con el propdsito de promover un proceso transparente y efectivo de
rendicion de cuentas de la administracidon de los recursos; Identificando las areas y/6 procesos
internos y externos que presenten riesgos presentes y/o futuros que causen perdidas de recursos
estableciendo los controles clave para mitigarlos.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

o

Definir los procesos criticos y de alto riesgo
del negocio para determinar las actividades
de control que los mitiguen.

Identificar riesgos en la operacidn,
administracién de bienes, recursos y en los
sistemas de informacion.

Mantener un sistema de control interno
que garantice la identificacion de riesgos.
Velar por mantener actualizadas las
Politicas y procedimientos de la compaifiia.
Disefio y evaluacién de controles.

Definir politicas y procedimientos
Aseguramiento en el cumplimiento de las
legislaciones tributarias vigentes del pais.

1. Planificacion y ejecucion a la supervision de
la carga y descarga de productos a entregar
a clientes.

2. Implementacidén de nuevos Software
administrativos 'y contables para Ia
compaiiia.

3. Apoyo en la adopcidn de nueva normativa
contable para la compaiiia.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Gerencia General, Jefaturas de Areas y
Supervisores

Proveedores
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V. Formacién y Experiencia

Formacién
Educacidon Primaria Educacion Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacion

Autorizaciones

Media

Alta Superior

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del

puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 12

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE INGRESO

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Gerencia General

Puesto que le reportan directamente:

Puesto (s)

No. de Personas

Asistente de Ingreso
Asistente de compras

Il. Objetivo general:

Responsable de planificar, organizar, velar por el cumplimiento de recepcidn y control de ingresos
de la empresay su correcta distribucién para el cumplimiento de objetivos de la misma.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Coordina la recaudacién de cobros.

2. captacion de ingresos y cancelacion de las

obligaciones, cumpliendo con las normas y

procedimientos establecidos en el

Supermercado.

Coordina y dirige la existencia y flujo de caja

4. Revision de facturas para control de los
pedidos.

w

1. Reportar periédicamente las ventas del
Supermercado.
2. Revision de reportes de ventas

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Mercadeo
Contabilidad

Proveedores
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X

Experiencia

Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afos Mas de 10 afos

X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones
Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 13

I. Datos Generales

Titulo del Puesto JEFE DE RECIBO

Area del Trabajo Atencidn al cliente

Puesto del Jefe Inmediato Gerencia General

Puesto que le reportan directamente:

Puesto (s) No. de Personas

Junior de Auditoria 2
Asistente de Auditoria de Inventario 2

Il. Objetivo general:

Organizar, controlar y manejar con la asistencia del auxiliar de almacén la recepcién, registro y
almacenaje de las lineas de articulos bajo su responsabilidad; custodiando la mercancia y
manteniendo un control y registro veraz, estricto y oportuno de los movimientos de entrada y
salida por devoluciones, transferencias, destruccioén, baja, oferta o donacién. Todo ello conforme a

la normatividad en vigor.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Organizar y supervisar al personal a su
cargo en las actividades de recepcidn,
control, traslado y almacenaje de Ia
mercancia adquirida por el Supermercado.

2. Participar, con su jefe inmediato, en la
elaboracion de programas de trabajo que
permitan aumentar los niveles de eficiencia
operativa y administrativa del drea a su
cargo; corresponsabilizdndose en Ia
ejecucioén de los resultados obtenidos.

3. Difundir y supervisar el cumplimiento vy
aplicacion de manuales, instructivos y
procedimientos relacionados con su area de
trabajo.

4. Atender agil y oportunamente las
observaciones y disposiciones emitidas por
su jefe inmediato, de acuerdo con la
normatividad de operacion en vigor.

1. Vigilar que se cumpla el horario establecido
para la recepcidon de mercancia a
proveedores.

2. Supervisar la descarga de mercancia en el
area de recepcion.

3. Realizar la cuantificacion fisica de la
mercancia que ingresa a la tienda en
presencia del proveedor, a fin de verificar
que la cantidad, calidad, tipo y precio de la
misma corresponda a la descripcidon
sefialada tanto en los pedidos como en la
propia remision oficial.
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IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos Contactos Externos

Jefe de operaciones, drea de compras Proveedores

V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencidn al cliente X

Compromiso Organizacional X

Liderazgo X
Trabajo en equipo X

Desarrollo de Personas X

Planificacion y Organizacion X

Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano

puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 14

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

SUPERVISOR DE ABARROTES

Area del Trabajo

Atencidn al cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan directamente:

Puesto (s)

No. de Personas

Asistente de Supervisidon
Atencidn al cliente

12
70

Il. Objetivo general:

Cumplir las normas y procedimientos de las buenas practicas de manufactura.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Velar que el personal realicen sus labores
diarias.

2. Pedir al drea de ingresos las facturas para
exhibir el producto.

3. Abrir las bodegas

4. Velar por la actualizacidn de preciso de los
productos.

5. Exhibicidn, planimetria, vifietado y rotacion
de los productos.

1. Vigilar que las ofertas permanentes y de fin
de semana se apliquen en los productos.

2. Realizar pedidos de productos.

3. Revisar periddicamente las
vencimiento de los productos.

4. Apoyar las otras areas cunado se requiera.

fechas de

IV. Relaciones De Traba

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefe de Compras y Asistente, Jefe de
Operaciones, Supervisor de Caja, Jefe de
Recibo, Asistente de Operaciones y Jefe de
Calidad

Impulsadoras
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V. Formacién y Experiencia

Formacién
Educaciéon Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacion X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 15

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASISTENTE DE AUDITORIA

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Auditoria

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Reportar al Jefe inmediato de los resultados obtenidos mediante la auditoria de campo, ejecutar
actividades orientadas al cumplimiento de procesos o programas establecidos.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Velar por el cumplimiento de leyes
tributarias, mercantiles 'y  principios
contables y que estos se implementen
adecuadamente dentro de la una empresa

2. Colaborar en la ejecucién de los diferentes
programas o actividades de trabajo por
ejemplo, arqueos de cajas, conciliaciones
bancarias, revision de documentacién o
formularios contables, analisis de gastos,
ventas u otros controles internos que se
requieran

3. Cuadrar el inventario con lo que refleja el
sistema, para poder realizar compras segun
las ventas y existencias actuales.

4. Apoyar al jefe inmediato en los
requerimientos de la auditoria.

5. Realizar los inventarios de posibles robos.

1. Proponer medidas preventivas o correctivas
en los procedimientos vy presentar
documentos necesarios para asegurar el
cumplimiento de dichas medidas asi como
monitorearlas

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Gerencia General, Operaciones, Compras y
Jefe de Talento Humano
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencidn al cliente X

Compromiso Organizacional X

Liderazgo X

Trabajo en equipo X

Desarrollo de Personas X

Planificacion y Organizacidn X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 16

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASITENTE DE TALENTO HUMANO

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Talento Humano

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Apoyar la ejecucién de los procesos de Reclutamiento del Talento Humano, de seleccién, de
compensaciones y beneficios salariales, el programa de evaluacién de desempeiio y el programa de

relaciones internas.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Actualizacidn de Bases de Datos.

2. Organizacion de agenda para la realizacion
de entrevistas.

3. Organizacion y gestién de los cursos de
formacioén.

6. Actualizacion de manuales (de formacién o
acogida, por ejemplo).

7. Gestion de la burocracia administrativa
(redaccion o supervision de contratos, nexo
de unidn con la gestoria, consultorias u
organismos oficiales).

8. Soporte al director del departamento.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Gerencia General
Operaciones

Compras

Jefe de Talento Humano
Recepcion

Cajeros
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afos Mas de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 17

I. Datos Generales

Titulo del Puesto JUNIOR DE AUDITORIA
Area del Trabajo Administracion
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Auditoria

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Apoyar la ejecuciéon de los procesos de Reclutamiento del Talento Humano, de seleccién, de
compensaciones y beneficios salariales, el programa de evaluacién de desempeiio y el programa de
relaciones internas.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Revisidn, cumplimiento y aplicacién de 1.
politicas.
2. Revisidon de ingresos, conciliaciones y pagos
de planillas.

3. Levantamiento de inventarios
4. Colaboracién en trabajo de campo de
auditorias internas.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos Contactos Externos

Operaciones

Compras

Jefe de Talento Humano
Contabilidad

V. Formacion y Experiencia
Formacién

Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
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Experiencia

Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacién y Organizacion X

Autorizaciones Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano

puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 18

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

INFORMATICO

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe Administracién General

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Apoyar la ejecucién de los procesos de Reclutamiento del Talento Humano, de seleccién, de
compensaciones y beneficios salariales, el programa de evaluacién de desempeiio y el programa de

relaciones internas.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Administracién de los recursos; y la
construccion de infraestructura con |la
finalidad de desarrollar e instalar sistemas
de informacion.

2. Evaluar las necesidades de la organizacion
en funcion a los requerimientos de equipo
de computo y accesorios, con la finalidad de
disefar la infraestructura informatica de la
empresa.

3. Dar mantenimiento al equipo de cémputo y
sustentar los requerimientos de
actualizacion.

4. Promover la capacitacion del personal de la
empresa con relacion a la operacion de
sistemas informaticos.

1. Programar el mantenimiento preventivo al
equipo de cémputo

2. Digitalizar la informacion actualizada de los
procesos del Supermercado.

3. Capacitar al personal de la empresa con
relacion a la operacién del sistema
implementado.

4. Revisar nuevo equipo de cémputo e
instalacion de sistemas en los mismos.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefes, supervisores, drea de administracion.
Logistica, cajeros.

Proveedores de tecnologia
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V. Formacién y Experiencia

Formacion
Educaciéon Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacion X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 19

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASISTENTE CONTABLE

Area del Trabajo

Administracion

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe Contabilidad

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Apoyar y contribuir a la Coordinacion de Presupuestos y Contabilidad en la recopilacién,
procesamiento y sistematizacién de la informacién respecto a la situacién financiera y estados

presupuestales.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Apoyar en la preparaciéon de la informacién
financiera y estados presupuestales, para la
realizacion de reportes de afectacidon
presupuestal, en apego a la normatividad
vigente.

2. Integrar los documentos conforme a la
normatividad en materia de archivos
internos,

3. Las demads funciones que le atribuyan las
disposiciones legales y reglamentarias, asi
como aquellas que le sean delegadas.

4. Coordinador de Presupuestos vy
Contabilidad dentro de su respectivo
ambito de competencia.

oukWw

Apoyar en la realizacién del presupuesto
anual.

Capturar facturas y descripcion de las
mismas.

Clasificar facturas por partida y fecha.
Elaborar auxiliares.

Elaborar requisiciones de papeleria.
Elaborar vales para préstamo de facturas.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Administracidon-Financiera, Auditoria, Ingresos,
Talento Humano
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 20

I. Datos Generales

Titulo del Puesto CAJERO

Area del Trabajo Atencion al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato Supervisor de Caja

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de recepciOn, entrega y
custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demds documentos de valor, a fin de lograr la
recaudaciOn de ingresos a la instituciOn y la cancelacion de los pagos que correspondan a través de

caja.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Recibir los pagos de los clientes

2. Procesar los pagos con las tarjetas de
débito/crédito apropiadamente.

3. Entregar el cambio correcto cuando sea
necesario.

4. Hacer la conciliacion del total de los pagos
con el total de las ventas

5. Coordinar con el personal de servicio y sus
ayudantes para garantizar que el cliente
reciba el mas alto nivel de servicio posible

1. Hacer conocer a los clientes las
especialidades supermercado vy las
promociones

2. Realizar las demas funciones que le sean
asignadas por su jefe inmediato.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefe de Operaciones
Asistente de Operaciones
Supervisor de Caja

Clientes
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V. Formacion y Experiencia
Formacion

Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica

Experiencia

Hasta 2 afos De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente X

Compromiso Organizacional X
Liderazgo

Trabajo en equipo

xX | X | X

Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

x

Autorizaciones Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 21

I. Datos Generales

Titulo del Puesto ASISTENTE DE ABARROTES

Area del Trabajo Atencion al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Abarrote

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de recepciOn, entrega y
custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demds documentos de valor, a fin de lograr la
recaudaciOn de ingresos a la instituciOn y la cancelacion de los pagos que correspondan a través de

caja.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Revisién del producto que entra y sale,
verificando su calidad.

2. Recibir los pedidos y devoluciéon de los
mismos en mal estado.

3. Verificacion de los productos con las
facturas.

4. Revision los productos que no vengan en
mal estado.

5. Revision de cédigos de facturas

1. Verificacion de fechas de vencimiento de
los productos

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefe de Operaciones
Supervisor de Abarrotes
Atencién al cliente de abarrotes

Clientes
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DECRIPTOR 22

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ATENCION AL CLIENTE (CARNES)

Area del Trabajo

Atencidn al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Asistente de Operaciones

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Principalmente responsable de ofrecer servicio al cliente, de acuerdo con nuestros estandares de
servicio y ventas faciles. Responsable de las operaciones eficientes y efectivas de atencién al

publico.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Atencién al cliente en las areas de
carnes, mariscos y deli.

2. Colaboracidn en el recibo del producto.

3. Limpieza del area de trabajo.

4. Empacado, corte y medida de
productos.

5. Promover entre los clientes los
productos en oferta que disponga
la empresa.

6. Asegurarse de utilizar el equipo de
trabajo segun los estandares de
higiene industrial.

1. Verificacion de fechas de vencimiento de los

productos perecederos.

2. Rotacion de Productos.

3. Levantamiento de Inventario general de las
carnes en exhibicion.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Bodega, Jefe de Operaciones

Clientes
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 23

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASEADORA

Area del Trabajo

Atencidn al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Asear las instalaciones de la Organizacién, utilizando los equipos y materiales correspondientes
para mantener en condiciones dptimas de limpieza a las mismas.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Realiza la limpieza de oficinas, pasillos,
bafios y otras areas.

2. Limpia paredes, tabiques, puertas, vidrios,
ventanales, escritorios, mesones, muebles y
oficinas.

3. Suministrar y coloca en sus respectivos
lugares: toallas, jabon, papel sanitario,
desodorantes y otros.

4. Recoge, embolsa y coloca la basura en sus
respectivos depdsitos.

5. Moviliza material de oficina y mobiliario.

6. Mantiene limpio y en orden equipos vy sitio
de trabajo.

1. Abre y cierra puertas, enciende y apaga
luces, activa y desactiva equipos de oficina,
en horas previamente establecidas.

2. Cumple con las normas y procedimientos
de seguridad integral establecidos por la
Organizacion.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Asistente de Operaciones

Clientes
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 24

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ATENCION AL CLIENTE DE PASILLOS

Area del Trabajo

Atencidn al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable de ofrecer servicio al cliente de acuerdo al cumplimiento de estdndares de calidad del
supermercado. Encargado de las operaciones eficientes de servicio al publico.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Colocacién de los productos en las géndolas
de los pasillos del supermercado.

2. Limpieza, orden y presentacién de area
asignada.

3. Atencidn al cliente.

Levantamiento de Inventario de productos.

5. Control de Rotacién de productos.

b

1. Verificacion de fechas de vencimiento de
productos.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Bodega, Insumos, Compras y Operaciones

Clientes

V. Formacion y Experiencia
Formacion

Educacion Secundaria
Basica

Educacidon Primaria

Secundaria Completa | Grado Universitario
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Experiencia

Hasta 2 afos

De 2 a5 anos

De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencion al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacién y Organizacion

Autorizaciones

Media

X | X | X | X

Alta Superior

X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 25

I. Datos Generales

Titulo del Puesto GUARDIA DE SEGURIDAD
Area del Trabajo Atencion al Cliente
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Prestar servicios de vigilancia y proteccion de bienes inmuebles y del personal que se encuentre en
el interior del mismo durante el desempefio de su actividad, tratando de evitar incendios, robos y
cualquier otro dafio que pudiera producir la entrada de personas no autorizadas.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Controlar, vigilar y proteger los bienes y | 1. Realizar el control del inmueble y el
personas. personal que circula por él en aquellos que
2. Efectuar labores de identificacion en los estén dotados de consola de vigilancia

accesos e interior del inmueble.
3. Registrar productos, personas y zonas
dentro del recinto que protege.
4. Detener con ocasidon de hechos delictivos,
poniendo a disposicion de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad al detenido y pruebas
indiciarias.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos Contactos Externos

Asistente de Operaciones Clientes
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 26

I. Datos Generales

Titulo del Puesto MOTORISTA
Area del Trabajo Area de Logistica
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Recibos

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Transportar personal, documentos, materiales y equipo que sean requeridos por la Organizacion;
asi como también velar por la limpieza y el buen funcionamiento del equipo de transporte asignado,
incluyendo sus herramientas y demas accesorios.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Revisar diariamente antes de salir con el | 1. Dejar su vehiculo y entregar las llaves en
vehiculo, las condiciones de porteria.
funcionamiento y existencia de | 2. Realizar reparaciones menores al vehiculo
herramientas, reportando cualesquier asignado.
anormalidad y necesidad del mismo. 3. Realizar diariamente al inicio de la jornada,
2. Transportar al personal de la empresa para limpieza en el interior y exterior del
realizar misiones oficiales, asi como vehiculo.

trasladar material y equipo que sean
requeridos en las diferentes actividades
institucionales.

3. Transportar correspondencia y paquetes a
diferentes lugares de acuerdo a
requerimientos.

4. Gestionar el mantenimiento preventivo al
vehiculo asignado.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos Contactos Externos

Bodega, Compras ninguno
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 27

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

SERVICIO AL CLIENTE (VERDURAS)

Area del Trabajo

Area de Atencidn al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Verduras

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable de ofrecer servicio al cliente de acuerdo al cumplimiento de estdndares de calidad del
supermercado. Encargado de las operaciones eficientes de servicio al publico.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Colocacién de los productos en las géndolas
del drea fresca del supermercado.

2. Limpieza, orden y presentacién de area
asignada.

3. Atencidn al cliente.

Levantamiento de Inventario de productos.

5. Control de Rotacién de productos.

&

1. Abastecimiento de los comestibles en el
area asignada.
2. Limpieza de los productos comestibles.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Bodega, Compras

Clientes

V. Formacion y Experiencia
Formacién

Educacion Secundaria
Basica

Educacidon Primaria

Secundaria Completa | Grado Universitario
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Experiencia

Hasta 2 afos

De 2 a5 anos

De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencion al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacién y Organizacion

Autorizaciones

Media

Alta Superior

X | X | X | X | X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 28

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

SERVICIO AL CLIENTE
(ABARROTES/ENCOMIENDAS Y PERECEDEROS)

Area del Trabajo

Area de Atencidn al Cliente

Puesto del Jefe Inmediato

Supervisor de Abarrote

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable de ofrecer servicio al cliente de acuerdo al cumplimiento de estdndares de calidad del
supermercado. Encargado de las operaciones eficientes de servicio al publico.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Abastecimiento de los abarrotes y
perecederos en el drea asignada.

2. Colocacién de los productos en las areas
asignadas del supermercado.

3. Limpieza, ordeny presentacion de area

asignada.

Atencion al cliente.

Control de Rotacion de productos.
Verificacidn de fechas de vencimiento de
productos.

Nowuhs

Levantamiento de Inventario de productos.

1. Apoyo en el traslado de los productos de
bodega a las gédndolas asignadas

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefe de Operaciones, Bodega, Compras

Clientes
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 aios Mads de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacion X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DECRIPTOR 29

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

CONSERJE

Area del Trabajo

Area de Administracidn

Puesto del Jefe Inmediato

Administrador General

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Ejecutar labores de limpieza y de apoyo en actividades sencillas de oficina, mensajeria.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Recepcionary distribuir documentacion de
tramite interno.

2. Preparar, llevar y traer documentos,
materiales, evidencias, constancias, valores
y correspondencia.

3. Realizar labores de mensajeria de
Siguatepeque i viceversa.

4. Efectuar depésitos bancarios.

5. Realizar otras labores propias del cargo

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos

Contactos Externos

Recepcionista y Jefaturas

Clientes
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afios De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacion X
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 30

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

TECNICO EN MANTENIMIENTO

Area del Trabajo

Area de Logistica

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Mantenimiento

Puesto que le reportan directamente: ninguno

Il. Objetivo general:

Mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, asi como las propias del puesto.

lll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Revisar diariamente la instalacion asignada
en su turno.

2. Reparar las averias.

3. Rellenar diariamente el parte de
“incidencias” que se entrega al Responsable

del area de mantenimiento.

4. Proponer mejoras en los métodos de

trabajo.

5. Mantener de forma adecuada los equipos
de trabajo.

6. Cumplir las normas establecidas en materia

de prevencion de riesgos laborales y utilizar
EPIS  (equipo de
individual)obligatorios y necesarios

los proteccion

1. Cumplir con las indicaciones del

Responsable del area.

2. Asi como las funciones y tareas propias de
su categoria y puesto.

Contactos Internos

Contactos Externos

Calidad, Bodega, Compras, Operaciones

Clientes
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IV. Relaciones De Trabajo

V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afos Mas de 10 afos
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacidn X
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
Autorizaciones Fecha: 30-09-2013
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DESCRIPTOR 31

I. Datos Generales

Titulo del Puesto JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
Area del Trabajo Logistica
Puesto del Jefe Inmediato Gerencia General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas

Supervisor de Calidad 1

Il. Objetivo general:

Responsable de supervisar el control de calidad de los productos del supermercado. Investigar,
Analizar y Corregir problemas en calidad realizando auditorias para brindar la mejor calidad de
productos a los clientes.

lIl. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Desarrollar e implementar las 1. Realizar informes de resultados de
normas de calidad y sus objetivos. inspecciones de materias primas

2. Supervisar al personal a cargo.

3. Controlar el resultado de las
inspecciones a las materias primas
recibida.

4. Monitorear la calidad de productos
que ofrece el supermercado.

5. Cumplir con las politicas,
procedimientos y normas de
seguridad de la compaifiia.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos Contactos Externos

Personal de Bodega, Jefe de insumos, Jefe de Ninguno.
verduras,
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas
Planificacion y Organizacion
Autorizaciones
Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 32
I. Datos Generales

Titulo del Puesto JEFE DE VERDURAS ( AREA FRESCA)
Area del Trabajo Logistica
Puesto del Jefe Inmediato Gerente General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas
Asistente de servicio al cliente del drea de 7
verduras

Il. Objetivo general:

Responsable de ofrecer servicio al cliente, de acuerdo con el cumplimiento de estdndares de
calidad del supermercado. Encargado de las operaciones eficientes y efectivas de atencién al
publico.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Brindar excelencia de acuerdo con los 1. Realizar informes de resultados de
estdndares de servicio y ventas faciles. venta y servicio al responsable del drea.

2. Supervisar al personal a cargo.

3. Responder y resolver las solicitudes e
inquietudes de los clientes.

4. Asegurar un ambiente atractivo para los
clientes manteniendo un area limpia y
ordenada.

5. Cumplir con las politicas,
procedimientos y normas de seguridad
de la compaiiia.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos Contactos Externos

Bodega, insumos, compras y Operaciones. Ninguno.
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V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario
Basica
X
Experiencia

Hasta 2 anos

De 2 a5 anos

De 5 a 10 afos

Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

Autorizaciones

Media

Alta Superior
X

X

X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 33

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

JEFE DE BODEGA

Area del Trabajo

Logistica

Puesto del Jefe Inmediato

Gerente General

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s)

No. de Personas

Asistente de bodega

1

Il. Objetivo general:

Es responsable de la ejecucion de labores de recepcién, almacenaje y distribucion de la mercaderia
para la venta de productos en el supermercado. Mantener el proceso adecuado del inventario de
productos tanto fisicamente como en el sistema para el control de inventarios.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Velar por las deficiencias (empaques
danados, faltantes o sobrantes y calidad
de los productos).

2. Revisar el adecuado almacenaje del
producto en bodega.

3. Supervisar al personal a cargo.

4. Ingresar al sistema las entradas y salidas
del producto.

5. Velar por la limpieza y el cumplimiento
de las normas de seguridad en la
bodega.

1. Realizar un control de productos
almacenado.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Compras, Auditoria y Operaciones.

Ninguno.

154




V. Formacion y Experiencia

Formacién
Educacidn Primaria Educacion Secundaria Secundaria Completa | Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencidn al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacion X
Autorizaciones
Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 34

I Datos Generales
Titulo del Puesto SUPERVISOR DE CAJA
Area del Trabajo Atencién al cliente
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan directamente

Puesto (s) No. de Personas
Cajeros 32
Il. Objetivo general:

Supervisar la recepcién de desembolso y custodia de valores, supervisar la cancelacidn de pagos
correspondiente a través de caja.

M. Funciones Del Puesto:
Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Supervise y distribuye 1. Elaborar informes de
las actividades del personal a cargo. las actividades realizadas.
2. Verifica y analiza los
movimientos de caja.
3. Prepara el balance

diario de ingresos y egresos manejados
por la unidad.

4. Realizacion de arqueo
de caja.
Iv. Relaciones De Trabajo:
Contactos Internos Contactos Externos
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Personal de atencidn al cliente

Clientes, Proveedores.

V. Formacién y Experiencia
Formacién
Educacidn Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

Autorizaciones

Media Alta Superior
X
X
X
X
X
X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 35

l. Datos Generales

Titulo del Puesto

SUPERVISOR DE COMPRAS

Area del Trabajo

Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Compras

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il Objetivo general:

Responsable de la adquisicion y compras de materias primas e insumos necesarios para la venta de

los diferentes productos del supermercado.

ll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Responsable de la elaboracién de
ordenes de compras aprobadas por el
jefe de area.

2. Apoyo en la realizacion del presupuesto
de compras.

3. Apoyo en el Control de entrega, estado
de los articulos, recepcién y condiciones
de las facturas y entrega de las mismas
a contabilidad.

1. Elaboracién de
reporte mensual de compras.

V. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Finanzas, Auditoria, Compras, Contabilidad,
Cuestas X Pagar

Proveedores.
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V. Formacidn y Experiencia

Formacién

Educacidn Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

Autorizaciones

Superior

Media Alta
X

X

X

X

X
X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 36

l. Datos Generales
Titulo del Puesto ADMINISTRADOR GENERAL
Area del Trabajo Administrativo
Puesto del Jefe Inmediato Jefe Administrativo- Financiero

Puesto que le reportan directamente:

Puesto (s) No. de Personas
Recepcionista, Conserje, Informatica 4
Il. Objetivo general:

Controlar las tareas administrativas del drea de presupuesto, contabilidad y financieros con el fin de
satisfacer la efectividad administrativa el supermercado.

M. Funciones Del Puesto:
Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Analiza, controla y maneja las partidas 1. Participaen la
presupuestarias. elaboracion anual de los presupuestos
2. Informa a la autoridad la situacion financieros.
financiera y  administrativa  del
Supermercado.
Iv. Relaciones De Trabajo:
Contactos Internos Contactos Externos
Finanzas, Auditoria, Contabilidad y Compras Ninguno
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V. Formacidn y Experiencia

Formacién

Educacidn Primaria Educacidn Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes

Atencidn al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

Autorizaciones

Media Alta

Superior

X| X X| X X| X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 37

l. Datos Generales

Titulo del Puesto

SUPERVISOR DE CALIDAD

Area del Trabajo

Logistica

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Calidad

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il Objetivo general:

Responsable de supervisar el control de calidad de los productos del supermercado. Investigar,

Analizar y Corregir problemas en calidad realizando auditorias para brindar la mejor calidad de

productos a los clientes.

1. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Apoyo en el aseguramiento de normas de
calidad en los productos.

2. Controlar el resultado de las inspecciones a
las materias primas recibida.

3. Monitorear la calidad de productos que
ofrece el supermercado.

4. Cumplir con las politicas, procedimientos y
normas de seguridad de la compaiiia.

1. Realizar informes de resultados de venta y
servicio al responsable del area.

V. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Personal de Bodega, Jefe de insumos, Jefe de
verduras,

Ninguno.
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V.

Formacion

Formacidn y Experiencia

Educacion Primaria

Educacion Secundaria

Basica

Secundaria Completa Grado Universitario

Experiencia

Hasta 2 afos

De 2 a 5 afios

De 5 a 10 ahos

Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencion al cliente

Compromiso Organizacional

Liderazgo

Trabajo en equipo

Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

Autorizaciones

Superior

Media Alta
X
X

X

X
X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del

puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 38

l. Datos Generales

Titulo del Puesto

RECEPCIONISTA

Area del Trabajo

Administrativa

Puesto del Jefe Inmediato

Administrador General

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il. Objetivo general:

Facilitar el funcionamiento de la operatividad administrativa en el Supermercado. Brindar el mejor

servicio de atencion al cliente.

1. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Brindar informacion del supermercado

a los clientes.
2. Controlar y
correspondencia

3. Recepcion de llamadas

distribuir la

1. Archivar documentacion interna del

supermercado.

Iv. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Jefe de drea y Gerencia General

Clientes.

V. Formacidn y Experiencia

Formacion

Educacidon Primaria

Educacion Secundaria
Basica

Secundaria Completa

Grado Universitario
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Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a 5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Media Alta Superior

Atencion al cliente X

Compromiso Organizacional X

Liderazgo

Trabajo en equipo

Desarrollo de Personas

X | X X | X

Planificacién y Organizacion

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 39

l. Datos Generales
Titulo del Puesto ASISTENTE DE INVENTARIO
Area del Trabajo Administrativo
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Auditoria Interna

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable de clasificar, almacenar y distribuir diversos productos del supermercado para un
mejor control de inventario.

M. Funciones Del Puesto:
Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Recibir, verificar y clasificar los 1. Realizar informes de control de
productos, mercancias por almacén. inventario al Jefe de area.

2. Verificar los comprobantes y registros
diarios de movimientos de mercancias
o productos existentes en el almacén.

3. Formular inventarios fisicos.

Iv. Relaciones De Trabajo:
Contactos Internos Contactos Externos
Compras, Atencion al Cliente, Auditoria, Ninguno.
Contabilidad.
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V. Formacidn y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria Educacion Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario
Basica
X
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mads de 10 afios
X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior

Atencidn al cliente X

Compromiso Organizacional X

Liderazgo X
Trabajo en equipo X

Desarrollo de Personas X

Planificacion y Organizacion X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRIPTOR 40

l. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASISTENTE DE INGRESOS

Area del Trabajo

Administrativo

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Ingreso

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable de colaborar con el drea contable y registro de documentacidon en el supermercado.

ll. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Recibe, examina y coordina los
documentos contables.

2. Apoyo en la revisién y emisién de
pagos y elaboracidn de cheques.

3. Apoyar en el adrea de gastos e

ingresos.

1. Elaboracién de reportes
administrativos para el jefe de area.

V. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Contabilidad, Finanzas, Auditoria y Compras.

Ninguno.
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V.

Formacion

Formacidn y Experiencia

Educacion Primaria

Educacion Secundaria

Basica

Secundaria Completa Grado Universitario

Experiencia

Hasta 2 anos

De 2 a 5 afios

De 5 a 10 afos

Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencion al cliente

Compromiso Organizacional

Liderazgo

Trabajo en equipo

Desarrollo de Personas

Planificacion y Organizacidn

Autorizaciones

Superior

Media Alta
X
X

X

X

X
X

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del

puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 41

I. Datos Generales

Titulo del Puesto ASISTENTE DE OPERACIONES
Area del Trabajo Administrativo
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Operaciones

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable del aseguramiento adecuado cumplimiento de los servicios de atencidon y servicio de
cliente con calidad en las diferentes dreas de negocio del supermercado

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Colaborar con la atencidn y Servicio al 1. Elaboracién de reportes administrativos
Cliente en el supermercado y demas para el jefe de drea

unidades del negocio.

2. Llevar un control de cumplimiento de
normas de seguridad en el
establecimiento.

3. Registro de control de la operatividad y
condiciones fisicas de la empresa.

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos Contactos Externos

Panaderia, Compras, Recursos Humanos, Proveedores.
Personal de atencidn al cliente, Personal del
Restaurante
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V. Formacién y Experiencia

Formacion

Educacién Primaria

Educacidn Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario

Basica

Experiencia

Hasta 2 anos

De 2 a 5 afos

De 5 a 10 afos

Mas de 10 afios

X
VI. Aptitudes
Media Alta Superior
Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X
Trabajo en equipo X
Desarrollo de Personas X
Planificacion y Organizacion X
Autorizaciones
Fecha: 30-09-2013
Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma Departamento Talento Humano
puesto Supervisor/Jefe
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DESCRITOR 42

I. Datos Generales

Titulo del Puesto

ASISTENTE DE BODEGA

Area del Trabajo

Logistica

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Bodega

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il. Objetivo general:

Es responsable de la ejecucidn de labores de recepcidon, almacenaje y distribucién de la mercaderia
para la venta de productos en el supermercado. Mantener el proceso adecuado del inventario de
productos tanto fisicamente como en el sistema para el control de inventarios.

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales

Funciones Secundarias

1. Apoyo en la supervision de la calidad
de productos.

2. Revisar el adecuado almacenaje del
producto en bodega.

3. Ingresar al sistema las entradas y salidas
del producto.

4. Velar por la limpieza y el cumplimiento
de las normas de seguridad en la
bodega.

1. Realizar un control de productos
almacenado.

2. Elaboracién de reportes administrativos
para el jefe de drea

IV. Relaciones De Trabajo:

Contactos Internos

Contactos Externos

Compras, Auditoria y Operaciones.

Ninguno.
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V. Formacién y Experiencia

Formacion

Educacidn Primaria Educacién Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario

Basica

Experiencia

Hasta 2 anos De 2 a 5 afos De 5 a 10 afos

X

Mas de 10 afios

VI. Aptitudes

Atencion al cliente X
Compromiso Organizacional X
Liderazgo X

Trabajo en equipo

>

Desarrollo de Personas X

Planificacion y Organizacion X

Autorizaciones

Fecha: 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del Nombre y Firma
puesto Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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DESCRIPTOR 43

I. Datos Generales

Titulo del Puesto ASISTENTE DE INSUMOS
Area del Trabajo Administrativo
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Insumo

Puesto que le reportan directamente: Ninguno

Il. Objetivo general:

Responsable de realizar las compras administrativas de la empresa

Ill. Funciones Del Puesto:

Funciones Principales Funciones Secundarias
1. Apoyar los procesos de compras en la 1. Elaborar hoja de andlisis de
unidad a su cargo. cotizaciones.
2. Controlar la recepcién de las 2. Elaboracién de reportes
requisiciones de compra de las administrativos para el jefe de area.

dependencias solicitantes.

3. Supervisar y controla la recepcion de
cotizaciones y registro de proveedores.

4. Verificar el buen estado de los
materiales y equipos comprados.

5. Responsable de la elaboracién de las
ordenes de compras.

IV. Relaciones De Trabajo

Contactos Internos Contactos Externos

Finanzas, Compras, Contabilidad. Ninguno.
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V. Formacién y Experiencia

Formacién
Educacién Primaria | Educacién Secundaria Secundaria Completa Grado Universitario
Basica
] )
Experiencia
Hasta 2 afos De 2 a5 afios De 5 a 10 afios Mas de 10 afos
X
VI. Aptitudes

Atencion al cliente
Compromiso Organizacional
Liderazgo

Trabajo en equipo
Desarrollo de Personas

Planificacién y Organizacion

Autorizaciones

Media Alta
X
X
X
X
X
X

Superior

Fecha 30-09-2013

Nombre y Firma Ocupante del
puesto

Nombre y Firma
Supervisor/Jefe

Departamento Talento Humano
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