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Resumen

La investigacion desarrollé una propuesta de manual de puestos y proceso de reclutamiento
para J&F Gasolinera en Campamento, Olancho, buscando clarificar roles y reducir la rotacion de
personal. Mediante un enfoque mixto se analizd la estructura organizativa existente. Los
resultados mostraron que el 31.3% de colaboradores desconocia qué tareas realizar, mientras un
31.2% desempefiaba funciones ajenas a su cargo. El estudio identifico la necesidad de formalizar
siete puestos clave: Administrador/a, Atencién en pista, Cajero/a de Mini Mercadito,
Encargado/a de Cocina, Personal de Seguridad, Servicio de cambio de aceite y Personal de
Limpieza. La principal conclusion determind que la ausencia de estructura formal genero
ambigledad en los roles y contribuy6 a la alta rotacion. Se recomend6 implementar el Manual
de Puestos como prioridad estratégica, designando un responsable para su socializacion por area

funcional.

Palabras claves: (estructura organizacional, gestion del talento humano, manual de

puestos, proceso de reclutamiento, rotacion de personal
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Abstract

The research developed a job manual proposal and recruitment process for J&F Gas Station
in Campamento, Olancho, aiming to clarify roles and reduce staff turnover. Through a mixed
approach, the existing organizational structure was analyzed. Results showed that 31.3% of
employees did not know which tasks to perform, while 31.2% performed duties outside their
position. The study identified the need to formalize seven key positions: Administrator, Pump
Attendant, Mini-Market Cashier, Kitchen Manager, Security Personnel, Oil Change Service, and
Cleaning Staff. The main conclusion determined that the absence of a formal structure generated
ambiguity in roles and contributed to high turnover. It was recommended to implement the Job
Manual as a strategic priority, designating a responsible person for its socialization by functional

area.

Palabras claves: (human talent management, job manual, organizational structure,

recruitment process, staff turnove)
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1  INTRODUCCION

El capital humano representa uno de los activos més valiosos para cualquier organizacion,
siendo un factor determinante para el éxito y la sostenibilidad empresarial. En el contexto actual,
caracterizado por mercados altamente competitivos y en constante evolucion, las empresas del
sector de hidrocarburos, especificamente las estaciones de servicio como J&F Gasolinera en
Campamento, Olancho, enfrentan el desafio de optimizar sus procesos de gestion del talento

humano para garantizar la calidad en el servicio y la eficiencia operativa.

Cabe destacar que se cambid el nombre de la empresa debido a un acuerdo de
confidencialidad para no afectar ningun proceso legal, por lo que J&F Gasolinera es un nombre

ficticio utilizado exclusivamente para los propositos de esta investigacion.

La ausencia de herramientas formales como manuales de puestos y procedimientos
estandarizados de reclutamiento genera multiples probleméticas en estas organizaciones:
indefinicion de responsabilidades, duplicidad de funciones, procesos de seleccion ineficientes y
altos indices de rotacion de personal. Estas deficiencias impactan directamente en la productividad

empresarial y en la satisfaccion tanto de clientes como de colaboradores.

La presente investigacion surge como respuesta a esta necesidad identificada en J&F
Gasolinera, donde la expansion de operaciones y el incremento en la complejidad organizacional
han evidenciado la urgencia de implementar un sistema formal de gestion de talento humano. El
proposito central de este estudio es disefiar un manual de puestos y un proceso de reclutamiento
adaptados a las particularidades de la empresa y su entorno, que contribuyan a la profesionalizacién

de sus practicas administrativas y a la consolidacidn de una estructura organizacional eficiente.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

J&F Gasolinera opera actualmente con un sistema de gestion del talento humano
caracterizado por su informalidad y falta de estructura, donde el reclutamiento se realiza de manera

improvisada mediante recomendaciones de los propios colaboradores, sin seguir protocolos



estandarizados que garanticen candidatos idoneos. Esta situacion se agrava por la ausencia de
descriptores de puestos formales que definan funciones, responsabilidades y lineas de autoridad,
generando confusién de roles, conflictos internos por superposicion de tareas y expectativas
contradictorias sobre el desempefio laboral. Como consecuencia directa, la empresa enfrenta altos
indices de rotacion de personal debido a contrataciones inadecuadas que no priorizan la
compatibilidad entre el perfil del candidato y los requerimientos reales del puesto, resultando en

renuncias tempranas o desvinculaciones por bajo rendimiento.

Robbins y Judge, (2017) sefialan que una estructura organizativa bien definida tiene un
impacto positivo en la productividad de los colaboradores, reduce el estrés laboral y promueve un
mayor compromiso. Por su parte, (Chiavenato, 2009a) destaca la necesidad de establecer roles

claros para mejorar la toma de decisiones y prevenir conflictos.

Cabe destacar que, hasta el momento, la direccion de J&F Gasolinera no ha manifestado
iniciativas concretas para formalizar los procesos de gestion del talento humano. Esta ausencia de
priorizacion en el desarrollo de sistemas estructurados de recursos humanos refleja una vision
operativa centrada en el corto plazo, que no reconoce plenamente el impacto estratégico que una
adecuada gestion del capital humano podria tener en la eficiencia, productividad y sostenibilidad

del negocio.

A nivel practico, diversos estudios en pequefias y medianas empresas han evidenciado que
la implementacion de manuales de funciones y procedimientos mejora la eficiencia interna, sino
que también fortalece la cultura organizacional y la cohesion del equipo de trabajo. Gomez-Mejia
et al., (2008) destacan que "una tasa de rotacidn excesiva en comparacion con el estandar del sector
suele ser un sintoma de que existen problemas dentro de la organizacion” (p. 227), lo que resalta

la importancia de establecer estructuras organizativas claras.

En un entorno empresarial cada vez mas competitivo, contar con procesos internos bien
definidos es fundamental para el éxito. Dessler y Varela Juarez, (2011) destacan que el indice de
rotacion de colaboradores es un indicador clave para evaluar la estabilidad dentro de una

organizacion.

Para optimizar la operatividad de J&F Gasolinera, es imprescindible establecer directrices

claras y roles bien definidos para cada colaborador. Esta estructuracién adecuada permite una

2



distribucion equitativa de las responsabilidades y mejora la coordinacién entre los equipos,
elevando la claridad del servicio y reduciendo las ambigtiedades que afectan el desempefio general

de la empresa.

La investigacion de (Barragan Alvarez, 2012) que se tituld “Manual de funciones para
mejorar la gestion administrativa de la gasolinera San José del Canton Quevedo afio 2012”, propuso
la creacion de un manual de funciones para optimizar la gestion administrativa. En la Empresa
dedicada a la venta de combustible desde hace aproximadamente 10 afos, se identificaron
problemas significativos por la ausencia de un manual de funciones. La investigacion reveld que
el 60% de los empleados experimentaban sobrecarga laboral por realizar actividades ajenas a sus
cargos, mientras que el 40% del personal administrativo nunca recibié induccion. Esta falta de
delimitacion de responsabilidades generaba duplicidad de funciones, asignacion de tareas sin
capacidad para realizarlas y pérdida de tiempo en la resolucion de problemas. Mediante entrevistas
y anélisis de la estructura organizacional, se diseid un manual de funciones que especifica
actividades y responsabilidades para cada cargo, constituyéndose en un valioso instrumento de
gestién que permite a los colaboradores tener claridad sobre sus competencias funcionales y
responsabilidades, optimizando asi el recurso humano y mejorando el servicio ofrecido por la
empresa. Se concluy6 que contar con funciones claramente definidas mejora la eficiencia operativa
y reduce los conflictos internos. Ademas, destac6 la importancia de tener un marco organizativo

para garantizar un funcionamiento mas estructurado.

Por su parte, la investigacion titulada "Manual de Puestos y Funciones de la Municipalidad
de Guarizama, Departamento de Olancho, Honduras, C.A." La tesis "Propuesta de Manual de
Puestos y Funciones de la Municipalidad de Guarizama, Departamento de Olancho, Honduras,
C.A." presentada por Omar Alberto Ramos Rodriguez para obtener el titulo de Master en
Administracion de Empresas, aborda la problematica administrativa de esta municipalidad rural.
La investigacion, desarrollada durante tres meses, identificd como principal desafio la ausencia de
una herramienta técnica que definiera claramente las funciones y responsabilidades del personal
municipal, generando ineficiencia administrativa, duplicidad de funciones y desorganizacion.
Mediante encuestas y entrevistas aplicadas a los 19 empleados municipales, se descubrié que el
100% indico la inexistencia de un manual de puestos, el 89% no tenia documentadas sus funciones
ni responsabilidades, y ninguno habia visto un organigrama institucional. El estudio se fundamento

3



en teorias administrativas modernas y el andlisis del contexto socioecondémico del municipio de
Guarizama. Como respuesta a esta necesidad, el investigador elaboré un manual completo que
detalla 19 puestos especificos, incluyendo para cada uno: identificacion, objetivo, funciones
principales, responsabilidades especiales, condiciones de trabajo, requisitos y calificaciones
necesarias. El documento concluye que la implementacién de este manual mejorara
significativamente la gestion municipal al proporcionar claridad organizacional, evitar la
duplicidad de tareas, facilitar los procesos de seleccion y capacitacion de personal, y establecer
lineas claras de autoridad y comunicacion que beneficiaran tanto a los empleados como a la

comunidad de Guarizama.(Ramos Rodriguez, 2012)

1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA
1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

La J&F Gasolinera, ubicada en el municipio de Campamento en el departamento de
Olancho, opera con 17 colaboradores distribuidos en diversas areas funcionales, incluyendo
administracion, seguridad, atencion en pista, mini mercadito, cocina, limpieza, lavado de autos,

tienda de aceites y servicio de cambio de aceite.

Actualmente, la empresa opera bajo un sistema de gestion del talento humano caracterizado
por su informalidad y falta de estructuracion. Los colaboradores desempefian sus funciones sin
contar con directrices precisas sobre sus roles y responsabilidades, lo que ha resultado en una
distribucion desigual del trabajo, dificultades en la coordinacion entre equipos y una reduccion en

la calidad del servicio al cliente.

El proceso de contratacion se ha basado principalmente en recomendaciones de los propios
colaboradores, quienes funcionan como reclutadores informales sugiriendo a conocidos o
familiares cuando surge una vacante. Esta practica limita significativamente el alcance y la
diversidad del proceso de seleccidn, resultando en contrataciones que no siempre cumplen con el

perfil requerido para el puesto.

Esta situacion se ve agravada por la ausencia de descriptores de puestos claramente

definidos. Al no existir documentacion formal que delimite las funciones, responsabilidades, lineas



de autoridad y requisitos de cada puesto, los colaboradores experimentan una notable confusién de
roles. Esta ambigiiedad genera frecuentes conflictos internos derivados de la superposicion de

tareas, vacios operacionales y expectativas contradictorias sobre el desempefio laboral.

Como consecuencia directa de estas deficiencias organizacionales, la empresa enfrenta
indices de rotacion de personal considerablemente elevados. La falta de claridad en las expectativas
laborales, combinada con procesos de seleccion que no priorizan la compatibilidad entre el perfil
del candidato y los requerimientos reales del puesto, resulta en contrataciones inadecuadas que

derivan en renuncias tempranas o desvinculaciones por bajo rendimiento.

Estas condiciones han generado insatisfaccion laboral y una notable inestabilidad en el
equipo de trabajo, lo que impacta directamente en la motivacion, el clima organizacional y la
eficiencia operativa de la empresa. Ademas, la ausencia de un departamento formal de Recursos
Humanos dificulta la implementacion de practicas estandarizadas de gestion del personal,
limitando el desarrollo profesional de los colaboradores y la consolidacion de un equipo de trabajo
cohesionado y eficiente.

La direccion de J&F Gasolinera reconoce la necesidad de formalizar su estructura
organizativa y sus procesos de gestion del talento humano como una estrategia para mejorar su
competitividad en un mercado cada vez mas exigente, donde la calidad del servicio y la eficiencia
operativa son factores determinantes para el éxito y la sostenibilidad empresarial.

1.3.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

La J&F Gasolinera en Campamento, Olancho, enfrenta una problematica organizacional
caracterizada por la ausencia de procedimientos formales de gestion del talento humano. Esta
situacion ha generado multiples dificultades operativas, incluyendo una estructura organizativa
deficiente, ambiguedad en las responsabilidades y un proceso de reclutamiento improvisado basado

principalmente en recomendaciones informales de los propios colaboradores.

La ausencia de descriptores de puestos claramente definidos ha provocado que los
colaboradores experimenten confusion respecto a sus roles, generando superposicion de tareas,

vacios operacionales y expectativas contradictorias sobre el desempefio laboral. Segin Robbins y



Judge, (2017), esta falta de claridad organizativa impacta negativamente en la productividad,
aumenta el estrés laboral y disminuye el compromiso de los colaboradores.

Considerando estos antecedentes, se plantea la siguiente pregunta de investigacion:

¢Como puede la Gasolinera J&F Campamento, Olancho optimizar la asignacion de roles mediante
el disefio de un manual de puestos y un proceso de reclutamiento estructurado, con el fin de

incrementar la satisfaccion, retencion del personal y mejorar el desempefio?

1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

El anélisis sistematico de la problematica identificada en J&F Gasolinera requiere un
enfoque estructurado que permita profundizar en las causas, manifestaciones e impactos de las
deficiencias organizativas actuales. En este sentido, se han formulado cuatro interrogantes
estratégicos que orientaran el proceso investigativo, facilitando la recoleccion de informacion
relevante, el andlisis critico de las condiciones existentes y la formulacién de soluciones efectivas

adaptadas al contexto especifico de la empresa.

Estas preguntas de investigacion, complementarias entre si, abordan distintas dimensiones

del problema y guiardn metodoldgicamente el desarrollo del presente estudio:

1. ¢ De qué manera las principales deficiencias en la estructura organizativa y la definicion de
roles en J&F Gasolinera afectan la satisfaccidn laboral, la eficiencia operativa y la rotacion

de personal?

2. ¢Qué modelos, metodologias y mejores practicas en la gestion del talento humano son
aplicables al contexto especifico de una estacion de servicio como J&F Gasolinera para

desarrollar un manual de puestos y estructurar procesos efectivos de reclutamiento?

3. ¢Qué elementos y criterios deben considerarse en el disefio de un manual de puestos y un
proceso de reclutamiento que respondan efectivamente a las necesidades organizacionales
de J&F Gasolinera, considerando su estructura actual, cultura organizacional y objetivos

estratégicos?
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¢Cdémo se podria implementar y evaluar el impacto del manual de puestos y el proceso de
reclutamiento propuesto en términos de claridad de roles, eficiencia operativa, satisfaccion

laboral y reduccidn de rotacion de personal en J&F Gasolinera?

OBJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de puestos y un proceso estructurado de reclutamiento para J&F

Gasolinera en Campamento, Olancho, mediante el analisis organizacional, la definicion de perfiles

laborales y el establecimiento de criterios técnicos de seleccion, con el fin de clarificar roles y

responsabilidades, optimizar la captacion de talento idéneo, mejorar la eficiencia operativa,

incrementar la satisfaccion laboral y reducir los indices de rotacién de personal.

1.4.2

1.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar la situacion actual de J&F Gasolinera respecto a la estructura organizativa, la
distribucion de funciones y los procesos informales de contratacion, mediante entrevistas
estructuradas para identificar las deficiencias criticas y su impacto en la eficiencia operativa
y la estabilidad laboral.

Evaluar modelos contemporaneos de gestion del talento humano aplicables al sector de
estaciones de servicio, a través de revision bibliogréfica y analisis de casos exitosos, para
seleccionar metodologias y herramientas que permitan desarrollar un manual de puestos
efectivo y estructurar procesos de reclutamiento adaptados a las necesidades especificas de
J&F Gasolinera.

Desarrollar un manual de puestos para J&F Gasolinera, mediante la identificacion y
documentacion de funciones, responsabilidades, relaciones jerarquicas y perfiles de
competencias, para establecer una estructura organizativa clara que facilite la gestion del

talento humano y mejore la coordinacion entre las diferentes areas funcionales.

Disefiar un proceso estructurado de reclutamiento para J&F Gasolinera, mediante la

definicion de fuentes de captacion, métodos de evaluacion y criterios de seleccion, para



establecer un sistema formal que garantice la incorporacion de candidatos con el perfil
adecuado a los requerimientos definidos en el manual de puestos.

15 JUSTIFICACION

Desde el ambito organizacional, la definicion formal de roles, funciones vy
responsabilidades constituye un pilar fundamental para el desarrollo eficiente de cualquier
empresa. Como sefiala Chiavenato (2019), la estructuracion clara de puestos de trabajo no solo
optimiza los procesos operativos, sino que también establece las bases para una adecuada gestion
del desempefio y el desarrollo profesional. En el caso especifico de J&F Gasolinera, la
implementacién de estas herramientas formales permitira abordar problemaéticas criticas como la
ambigiiedad de funciones, la superposicion de tareas y los vacios operacionales que actualmente

afectan tanto la productividad como la calidad del servicio ofrecido.

La elevada rotacion de personal que experimenta la empresa representa no solo una pérdida
significativa de capital humano valioso, sino también un incremento sustancial en los costos
asociados a procesos continuos de reclutamiento, seleccidn y capacitacion. De acuerdo con Werther
et al., (2014), la implementacién de procesos estructurados de gestion del talento humano puede
reducir hasta en un 40% estos indices de rotacidn, generando un impacto positivo directo en la
rentabilidad del negocio. Por tanto, este proyecto contribuird a la estabilizacion del equipo de

trabajo, fortaleciendo la curva de aprendizaje organizacional y la cohesion del personal.

En términos de competitividad, el sector de estaciones de servicio enfrenta actualmente
desafios significativos derivados de un entorno de negocios cada vez mas exigente. La
diferenciacion a través de la calidad del servicio se ha convertido en un factor determinante para la
captacion y fidelizacién de clientes. En este contexto, contar con un equipo de colaboradores
competente, bien organizado y alineado con los objetivos estratégicos de la empresa representa una
ventaja competitiva sustancial. EI manual de puestos y el proceso de reclutamiento propuestos

permitiran a J&F Gasolinera optimizar su capital humano como factor diferenciador en el mercado.

Desde una perspectiva de desarrollo organizacional, este proyecto sienta las bases para la
profesionalizacion de la gestion administrativa de J&F Gasolinera. La transicion desde préacticas
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informales hacia sistemas estructurados y técnicamente fundamentados marca un hito importante
en la evolucién de la empresa, facilitando su adaptacion a los cambios del entorno y mejorando su
capacidad de respuesta ante nuevos desafios. Como afirman (Robbins & Judge, 2017), las
organizaciones con estructuras claramente definidas demuestran mayor resiliencia y capacidad de

innovacion frente a entornos turbulentos.

En el ambito del clima laboral, la clarificacion de roles y expectativas contribuye
significativamente a la reduccion del estrés laboral y los conflictos internos. Segun estudios de
Dessler, (2015), la ambiguedad de funciones constituye uno de los principales factores generadores
de tension en el entorno laboral, afectando tanto el bienestar de los colaboradores como su
compromiso con la organizacién. El establecimiento de un marco de referencia claro mediante el
manual de puestos favorecerd un ambiente de trabajo mas armonico, incrementando la satisfaccion

laboral y el sentido de pertenencia.

Finalmente, este estudio tiene el potencial de generar un efecto multiplicador en el sector
empresarial local, al establecer un modelo de referencia para otras organizaciones que enfrentan
problematicas similares. La sistematizacion de estas practicas de gestion del talento humano y su
adaptacion al contexto especifico de pequefias y medianas empresas en Honduras contribuye al
fortalecimiento del tejido empresarial regional y a la difusion de metodologias que combinan rigor

técnico con aplicabilidad préactica.

En sintesis, la relevancia de esta investigacion radica en su capacidad para generar
soluciones practicas a problematicas organizacionales concretas, aportando simultaneamente al
desarrollo tedrico y metodoldgico en el campo de la gestion del talento humano, con un enfoque

adaptado a las particularidades del contexto empresarial hondurefio.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Este capitulo tiene como objetivo presentar y analizar los fundamentos tedricos y
conceptuales que sustentan el disefio de un manual de puestos y un proceso estructurado de
reclutamiento para J&F Gasolinera, ubicada en Campamento, Olancho. A través de una revision
sistematica de literatura especializada, se estableceran las bases conceptuales, los modelos
aplicables y las mejores préacticas en la gestion del talento humano que informaran el desarrollo de

la propuesta.

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

Este capitulo tiene como objetivo presentar y analizar los fundamentos tedricos y
conceptuales que sustentan el disefio de un manual de puestos y un proceso estructurado de
reclutamiento para J&F Gasolinera, ubicada en Campamento, Olancho. A través de una revision
sistematica de literatura especializada, se estableceran las bases conceptuales, los modelos
aplicables y las mejores préacticas en la gestion del talento humano que informaran el desarrollo de

la propuesta.

2.1.1 ANALISIS DE MACROENTORNO

En este apartado sobre el analisis del macroentorno, se explorara investigaciones existentes
para comprender el impacto en las empresas que carecen de manuales de puestos y, en
consecuencia, de un area de recursos humanos encargada de la gestion del talento humano. Esta
investigacién se sustentara en diversas investigaciones recopiladas, las cuales seran aplicadas al
tema de estudio para ofrecer un analisis solido y fundamentado.

El estudio titulado “Andlisis de puestos y desarrollo del manual de funciones en
PETROSHYRIS” tiene como objetivo principal disefiar y elaborar un Manual de Funciones para
Petroshyris, una empresa ecuatoriana dedicada al transporte de derivados de hidrocarburos y a la
comercializacion de accesorios y lubricantes. La necesidad de este manual surge debido a la falta
de una estructura organizativa clara que ha generado confusién en la asignacion de tareas,
duplicidad de funciones y actividades que no han sido formalmente establecidas dentro de la

empresa. Petroshyris no cuenta con un departamento de Recursos Humanos y por esta razon no se
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ha realizado un analisis de los puestos y un manual de funciones, esto ha producido que exista
desorganizacion en el trabajo realizado por cada uno de los empleados y falta de un sistema para

evaluar el desempefio de su trabajo. (Andrade, Piralda, s. f.)

Por su parte, Lorena Barragéan en su estudio “Manual de funciones para mejorar la gestion
administrativa de la gasolinera “San Jos¢” del canton Quevedo, afio 2012” La investigacion se llevo
a cabo en la Gasolinera San José, ubicada en el cantdn Quevedo, Ecuador, con el propoésito de

desarrollar un manual de funciones que optimizara su gestion administrativa.

La falta de dicho documento generaba desorganizacion en la asignacion de
responsabilidades, lo que ocasionaba pérdida de tiempo en la resolucién de problemas, duplicidad
de actividades y sobrecarga laboral para algunos empleados. Ademas, la ausencia de una estructura
clara de funciones afectaba la productividad y la calidad del servicio al cliente, ya que los
trabajadores realizaban tareas sin un marco definido, lo que dificultaba la toma de decisiones y

generaba confusion en la ejecucion de sus actividades diarias.

La elaboracion del manual se justific por la necesidad de establecer un marco organizativo
que definiera de manera clara las funciones y atribuciones especificas de cada cargo, optimizando
el desempefio de los empleados y asegurando un uso mas eficiente del recurso humano. Este
documento permitiria evitar la duplicidad de tareas, reducir tiempos improductivos y mejorar la
toma de decisiones dentro de la gasolinera. Ademas, se plante6 como una herramienta clave para
la capacitacion del personal, garantizando que cada colaborador comprendiera sus
responsabilidades y los procedimientos de trabajo, lo que impactaria directamente en la mejora del

servicio y en la satisfaccién de los clientes.

Como parte del estudio, se llevo a cabo un analisis de la estructura organizacional de la
empresa, identificando las areas clave y estableciendo una jerarquizacion adecuada para facilitar
su gestion. Los resultados demostraron que un alto porcentaje de los empleados desconocia sus
funciones y que la implementacién del manual contribuiria significativamente a mejorar la
organizacion interna, optimizar la distribucién de tareas y aumentar la productividad general del
negocio. En conclusion, la investigacion resalta la importancia de contar con un manual de

funciones como un instrumento esencial para estructurar de manera eficiente la administracion de
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la gasolinera, fortalecer la gestion operativa y garantizar un servicio de mayor calidad, beneficiando
tanto a los empleados como a los clientes. (Barragan Alvarez, 2012)

En otro estudio realizado en Ecuador titulado “Incidencia de la estructura organizacional en
la productividad de la gasolinera San Juan del cantén Pillaro afio 2020”. La investigacion se centra
en la incidencia de la estructura organizacional en la productividad de la gasolinera San Juan. Uno
de sus objetivos principales fue diagnosticar la situacion actual de la estructura organizacional

mediante la recoleccion de informacion interna y la observacion de los cargos laborales.

Se identificaron debilidades en la gestion del talento humano, como la ausencia de un
manual de descripcion de cargos, lo que genera confusion en la distribucién de funciones y
responsabilidades. Ademas, se exploraron elementos de productividad para integrarlos en el disefio

organizacional y mejorar el desempefio de la empresa.

El motivo central de la investigacion radica en la necesidad de disefiar una estructura
organizacional méas dinamica, dado que la empresa no cuenta con un sistema jerarquico adecuado
ni con una division formal del trabajo. Esta carencia ha provocado sobrecarga laboral,
desorganizacion y una disminucién en la productividad. A través del estudio, se busca proponer
una solucién que permita optimizar la gestion administrativa y operativa, estableciendo una
estructura clara con responsabilidades bien definidas para mejorar la coordinacion interna y la

eficiencia en los procesos.

Como resultado del analisis, la investigacién propone la implementacion de un manual de
funciones y un organigrama formal que delimite claramente las areas de trabajo y las jerarquias
dentro de la gasolinera. Esto permitird que cada trabajador conozca con precision sus tareas y
obligaciones, evitando solapamientos y optimizando los tiempos de trabajo. Asimismo, se sugiere
la creacion de estrategias para mejorar la comunicacion interna y fomentar un ambiente laboral
mas organizado y productivo, lo que contribuira a la sostenibilidad y crecimiento de la empresa.
(Medina Alvarez, 2020)

2.1.2 ANALISIS DE MICROENTORNO
La investigacion titulada “Manual de Puestos y Funciones de la Municipalidad de

Guarizama, Departamento de Olancho, Honduras, C.A.” tiene como objetivo principal analizar la
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gestion administrativa de la municipalidad de Guarizama, ubicada en el departamento de Olancho,
Honduras. A lo largo del estudio, se identificd que la alcaldia enfrenta desafios organizativos
debido a la falta de un documento formal que establezca de manera precisa las funciones y
responsabilidades asociadas a cada puesto de trabajo. Esta carencia ha generado ambigtiedad en la
asignacion de tareas, lo que ha provocado confusidn entre los empleados y, como consecuencia, ha
impactado negativamente en la eficiencia de la administracion municipal. Ademas, esta situacion
ha dificultado la prestacion adecuada de los servicios publicos que la institucion debe brindar a la
comunidad.

Ante esta problematica, el estudio evidencid la necesidad de implementar un instrumento
que regule y organice el desempefio del personal, definiendo de manera clara las lineas de jerarquia
y comunicacién al interior de la institucion. Este manual no solo permitiria optimizar los procesos

administrativos, sino también mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a los ciudadanos

El propdsito de esta investigacion es disefiar un Manual de Puestos y Funciones que permita
mejorar la gestion del recurso humano en la municipalidad de Guarizama. Este documento busca
estructurar la organizacion del personal, definir los perfiles de cada puesto, estandarizar funciones
y responsabilidades, y facilitar la toma de decisiones administrativas. La implementacion de este
manual proporciona una herramienta de apoyo tanto para los empleados como para los directivos,
garantizando una distribucion equitativa de tareas y fomentando una mayor eficiencia en la
ejecucion del trabajo municipal. Ademas, el estudio destaca que este manual servira como
referencia para futuras contrataciones, capacitaciones y evaluaciones de desempefio, contribuyendo

al desarrollo institucional del municipio. (Ramos Rodriguez, 2012).

2.2 CONCEPTUALIZACION

En esta seccion se definen los conceptos fundamentales que constituyen el marco
conceptual de la investigacion, proporcionando una comprension clara de los términos vy
constructos utilizados. Se abordan definiciones desde diversas perspectivas teoricas, estableciendo
los enfoques adoptados para el presente estudio.

Entre los conceptos clave a desarrollar se incluyen:
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2.2.1 MANUAL DE PUESTOS

El manual de puestos ha evolucionado significativamente a lo largo del tiempo, adaptandose
a los cambios en la gestidn del talento humano, las tendencias organizacionales y las innovaciones
tecnoldgicas. En la actualidad, este documento no solo describe las funciones y responsabilidades
de un puesto, sino que también integra aspectos estratégicos que permiten mayor flexibilidad y
adaptacion a los entornos laborales cambiantes. (Idalberto Chiavenato, 2007)

Desde el 2010, el concepto del manual de puestos ha transitado por diversas
transformaciones. Entre 2010 y 2015, el enfoque por competencias se consolidd, detallando no solo
las tareas del puesto, sino también las habilidades técnicas, sociales y emocionales necesarias para
un desempenfio eficiente (Alles, 2015). Ademaés, los manuales comenzaron a estructurarse con
mayor flexibilidad, permitiendo que los roles se adapten a cambios organizacionales sin la rigidez

de los modelos tradicionales.

2.2.2 DESCRIPTOR DE PUESTO

La historia de la administracion de recursos humanos es relativamente nueva. En realidad,
todo inicié con la Revolucion Industrial y ha desembocado en nuestros dias con total fuerza.
(Chiavenato, 2009b)

Segun (Fernandez-Rios, 1998a) ElI hombre desde siempre ha tenido problemas para
coordinarse con otros semejantes por lo que en la distribucion de actividades y responsabilidades
se buscd sistematicamente garantizar que cada cual asumiese voluntaria o contractualmente
aquéllas para las que parecia estar especialmente dotado. Probablemente porque resultaba muy atil
para aquel fin, el origen y desarrollo histérico del analisis y descripcion de puestos de trabajo esta
estrechamente vinculado a los intentos de Ilevar a cabo una seleccion de personal que redujese al
minimo posible el riesgo de que una persona ocupase un puesto de trabajo en el que no pudiese

lograr los resultados esperados.

La incorporacion de psicdlogos investigadores a las actividades de analisis de puestos y/o
tareas ha supuesto un salto cualitativo. Uno de los primeros fue H. Munsterberg (1913) quien utilizd
sistematicamente el andlisis de puestos para elaborar, primero, y estimar su validez, después, de

los tests psicotécnicos que entonces empezaban a surgir. (p. 80). El analisis y descripcién de
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puestos de trabajo, pese a su antigiiedad, sigue constituyendo una de las herramientas bésicas de
organizacion, direccién y gestion. (p. 110)

Segun Chiavenato, (2009b) La descripcion del puesto es un retrato simplificado del
contenido y de las principales responsabilidades del puesto. Analizar un puesto significa detallar
lo que exige de su ocupante en términos de conocimientos, habilidades y capacidades para que
pueda desempefiar correctamente el puesto. (p. 222)

2.2.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Las personas y las organizaciones se hallan comprometidas en un proceso continuo e
interactivo de atraerse unas a otras. De la misma manera como los individuos atraen y seleccionan
las organizaciones, informandose y formando opiniones acerca de ellas, éstas tratan de atraer
individuos y obtener informaciones acerca de ellos para decidir si hay o no interés en admitidos
Chiavenato, 1998).

Segun Chiavenato, (2009b) El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos
que pretende atraer a candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de
la organizacion. Basicamente es un sistema de informacion por el cual la organizacion divulga y

ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. (p. 117)

2.2.4 PROCESO DE SELECCION

Por su parte (L. Gomez-Mejia et al., 2008b) sostiene que la seleccidn es el proceso por el
que se toma la decision de “contratar” o “no contratar” a cada uno de los candidatos a un puesto.
El proceso normalmente requiere determinar las caracteristicas necesarias para realizar con éxito
el trabajo y, a continuacion, valorar a cada candidato en funcién de esas caracteristicas,

generalmente basadas en el andlisis de puestos. (p. 190)

2.2  TEORIAS DE SUSTENTO
Esta seccion de la investigacion presenta las diversas teorias que respaldan el tema
abordado, explorando aspectos especificos relacionados con el mismo. Se recopil6 informacién de

distintas fuentes que contribuyen al desarrollo de la investigacién. El objetivo de esta recopilacion
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es proporcionar una base solida para orientar y desarrollar la investigacion, con el fin de cumplir

con los objetivos establecidos.

2.2.1 BASES TEORICAS

2.2.1.1 LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

La propuesta de un manual de puestos se sustenta en la teoria de Chiavenato, que resalta la
importancia de definir roles y responsabilidades para optimizar la eficiencia organizacional.
(Chiavenato, 2009b). En J&F Gasolinera, la ausencia de claridad en las funciones ha generado
duplicidad de tareas y conflictos laborales, lo que alinea con la advertencia del autor sobre la
desorganizacién en entornos sin estructura definida.

La implementacién de un manual de puestos resulta crucial para J&F Gasolinera
considerando su situacion actual. Como se observa en la organizacion, la falta de definicion clara
en las funciones ha provocado que los empleados realicen tareas duplicadas y se generen conflictos
internos, precisamente lo que Chiavenato advierte en su teoria sobre entornos laborales sin

estructura definida.

El manual de puestos no debe verse como un simple documento administrativo sino como
una herramienta estratégica que permitira a J&F reorganizar su estructura operativa, eliminar la
superposicién de funciones y establecer lineas claras de autoridad, generando asi un impacto
positivo tanto en la productividad como en la satisfaccién laboral

En esta linea, Dessler (2018) enfatiza que la gestion del talento humano involucra la
planificacion, organizacion, desarrollo, coordinacién y control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal. "La gestion del talento representa el conjunto de précticas y
politicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las 'personas' o los recursos
humanos, incluyendo el reclutamiento, la seleccidn, la formacion, las remuneraciones y la

evaluacion del desempefio™ (p.34).

El enfoque de Dessler (2018) sobre la gestion del talento humano resulta particularmente
revelador, ya que integra de manera coherente tanto la dimension técnica (planificacion,
organizacion, desarrollo, coordinacién y control) como el componente humano, reconociendo que

se trabaja con personas y no solo con recursos. Su perspectiva refleja acertadamente la evolucion
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de este campo hacia un elemento estratégico dentro de las organizaciones, donde las practicas y
politicas relacionadas con el reclutamiento, seleccién, formacién y evaluacion del desempefio se
orientan hacia la promocion de la eficiencia y el desarrollo del potencial humano, aspectos que
resultan fundamentales para cualquier empresa que aspire a destacarse en el competitivo entorno

actual.

2.2.1.2 IMPORTANCIA EN EL SECTOR DE SERVICIOS

En el sector de servicios, particularmente en estaciones de combustible, la gestion del
talento humano adquiere una relevancia critica debido a su impacto directo en la experiencia del
cliente. Segin Armstrong & Taylor (2020), "en negocios donde el servicio constituye el producto
principal, la calidad de la interaccion humana se convierte en un factor determinante para la
satisfaccion del cliente y, por ende, para la rentabilidad del negocio” (p.156). Esta realidad
posiciona al personal de primera linea como embajadores de la marca y ejecutores directos de la
promesa de valor.

En el sector de estaciones de combustible, la gestion del talento humano representa un pilar
fundamental para el éxito operativo y comercial. A diferencia de otros negocios donde el producto
puede ser el protagonista, en este tipo de servicio la interaccion humana se convierte en el elemento
que verdaderamente define la experiencia del cliente. Me parece especialmente relevante cémo el
personal de primera linea no solo atiende necesidades inmediatas, sino que personifica los valores

de la marca en cada interaccion.

Esta dinamica transforma a los colaboradores en verdaderos embajadores, cuyo desempefio
impacta directamente en la percepcién del servicio y, consecuentemente, en los resultados
financieros del negocio. Por ello, creo firmemente que invertir en el desarrollo, capacitacion y
bienestar de los equipos no debe considerarse un gasto sino una inversion estratégica que se traduce
en fidelizacién de clientes y ventajas competitivas sostenibles en un mercado altamente

estandarizado como el de las estaciones de servicio.
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2.2.1.3 ROTACION DE PERSONAL

Dessler y Varela Juarez vinculan la rotacién laboral con procesos de seleccion deficientes
y ambigledad en roles. (Dessler & Varela Juarez, 2011b). En J&F Gasolinera, la alta rotacion se
explica por la falta de criterios claros en reclutamiento y la frustracion de empleados al realizar
tareas no asignadas. La implementacion de estas estrategias no solo contribuira a reducir la
rotacion, sino que también favorecera la retencion del talento al proporcionar expectativas claras
desde el inicio. Un entorno laboral mas estructurado y equitativo promueve la satisfaccion de los
colaboradores, lo que, a su vez, impacta positivamente en la productividad y reduce los costos
derivados de una capacitacion constante para reemplazar al personal que se desvincula.

La rotacion en J&F Gasolinera refleja problemas basicos: procesos de contratacion poco
efectivos y confusion sobre las responsabilidades laborales. Los colaboradores se marchan cuando

deben realizar tareas inesperadas y para las que no fueron capacitados.

Mejorar estos aspectos tendria un doble beneficio para la organizacion, mantendria a mas
empleados en la empresa y crearia un ambiente de trabajo méas ordenado. Cuando el personal sabe
exactamente qué se espera de ellos desde el principio, aumenta su satisfaccion y productividad. El
negocio también se beneficia econdmicamente al reducir los gastos constantes de capacitar a

nuevos trabajadores.

2.2.1.4 MANUAL DE PUESTOS

El manual de puestos constituye una herramienta fundamental para la gestién efectiva del
talento humano en cualquier organizacién. Werther & Davis (2019) lo definen como "un
documento formal que especifica las actividades, responsabilidades, ubicacion y caracteristicas de
cada puesto de trabajo dentro de una estructura organizacional™ (p.112). Este instrumento establece
los parametros basicos que permiten una administracion ordenada y sistematica del personal.

Los manuales de puestos representan herramientas fundamentales para la gestion
organizacional moderna. Su importancia radica principalmente en su capacidad para estructurar y
formalizar las funciones laborales. Como sefialan (Dessler & Varela Juarez, 2011b) "los manuales
de puestos proporcionan claridad tanto a empleadores como a empleados sobre las expectativas,
responsabilidades y limites de cada posicion, reduciendo laambigtiedad y los conflictos potenciales

en el entorno laboral™ (p.84).
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El manual de puestos representa uno de los instrumentos fundamentales para la gestion
estratégica del talento humano en las organizaciones contemporaneas. Segun Gomez-Mejia et al.,
(2016), "el manual de puestos constituye la columna vertebral de la arquitectura organizacional, al
establecer de manera sistematica las directrices que facilitan la comprension de la estructura
operativa y las interrelaciones funcionales" (p. 138). Esta herramienta trasciende la mera
documentacién administrativa para convertirse en un elemento determinante en la clarificacion de

roles, la toma de decisiones y el desarrollo del potencial humano

El reconocimiento de la diversidad organizacional ha impulsado un enfoque mas
personalizado en el disefio de manuales. Segin Porret Gelabert, (2012), "los manuales
contemporaneos buscan reflejar la identidad y particularidades de cada organizacion, adaptando su
estructura, lenguaje y énfasis a la cultura especifica y prioridades estratégicas”. Esta tendencia se

contrapone a los enfoques estandarizados que predominaron en décadas anteriores.

Los manuales de puestos actuales se alejan de formatos genéricos para adoptar disefios que
reflejan la personalidad Unica de cada empresa. Este enfoque permite que el documento resuene
con la cultura particular de la organizacion, utilizando un lenguaje que conecta con sus
colaboradores y estructurando la informacion segun sus verdaderas prioridades. Al incorporar
elementos distintivos de la identidad organizacional, estos manuales ganan relevancia y significado
para quienes los utilizan, aumentando su aceptacion y efectividad como herramientas de gestién

diaria.

2.2.1.4.1 COMPONENTES ESENCIALES DEL MANUAL DE PUESTOS

La estructura de un manual de puestos efectivo debe contemplar diversos componentes que,
articulados coherentemente, proporcionan una vision integral de la arquitectura organizacional.
Segun (Sastre Castillo & Aguilar Pastor, 2010), los elementos fundamentales que debe incorporar

un manual son: 154-163.

1. MARCO INTRODUCTORIO Y CONTEXTUAL

Este componente establece las bases conceptuales y metodologicas del manual, incluyendo:
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« Proposito y alcance: Definicién clara de los objetivos del manual y su ambito de aplicacion

dentro de la organizacion.

o Estructura organizativa: Representacion grafica y narrativa de la jerarquia y relaciones

funcionales entre los distintos puestos.

o Politicas de gestion: Directrices generales sobre la administracién, actualizaciéon vy

utilizacion del manual.

« Metodologia utilizada: Descripcion del proceso y técnicas empleadas para la recopilacion

y analisis de la informacion.

Este marco introductorio proporciona el contexto necesario para comprender la funcion del manual

como herramienta organizacional y facilitar su correcta interpretacion y aplicacion.
2. DESCRIPTORES DE PUESTOS

Constituyen el nucleo central del manual y documentan de manera detallada las

caracteristicas especificas de cada posicion. Segun (Alles, 2015), los descriptores deben incluir:
« Identificacion del puesto: Titulo, codigo, departamento, ubicacion jerarquica.
e Misidén del puesto: Sintesis del propdésito fundamental que justifica la existencia de la
posicion.
« Funciones esenciales: Detalle de las responsabilidades principales, organizadas segun su

importancia relativa o frecuencia.

« Funciones secundarias: Tareas complementarias que apoyan la consecucién de los objetivos

del puesto.

« Relaciones organizacionales: Vinculos jerarquicos, funcionales y de coordinacion, tanto

internos como externos.

« Condiciones de trabajo: Entorno fisico, riesgos, exigencias y particularidades del contexto

laboral.

La construccién de descriptores precisos y completos constituye un desafio metodoldgico
significativo, pues requiere equilibrar la especificidad necesaria para orientar la accion con la

flexibilidad suficiente para adaptarse a contextos cambiantes.
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3. PERFILES DE COMPETENCIAS

Este componente complementa la descripcion funcional con la especificacion de los

atributos personales requeridos para un desempefio exitoso, los perfiles deben contemplar:
« Requisitos formativos: Educacion formal, certificaciones y conocimientos especificos.
« Experiencia previa: Trayectoria laboral requerida en términos cuantitativos y cualitativos.

o Competencias técnicas: Habilidades especificas relacionadas con el &mbito profesional o

disciplinar.

o Competencias conductuales: Atributos personales e interpersonales que facilitan la

adaptacion y el desempefio efectivo.

e Indicadores de desempefio: Parametros observables que permiten evaluar el nivel de

cumplimiento de las expectativas.

La incorporacion del enfoque de competencias representa una evolucion significativa, al
trascender la visién tradicional centrada exclusivamente en tareas para incorporar los aspectos

actitudinales y comportamentales que determinan el éxito en el desempefio.
4. SISTEMA DE ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO

Finalmente, un manual efectivo debe incluir mecanismos que garanticen su vigencia y

pertinencia a lo largo del tiempo. Segun (Dolan, 2007), este sistema debe contemplar:
« Periodicidad de revision: Definicion de ciclos regulares para la evaluacion del contenido.

o Procedimientos de actualizacién: Metodologia para la incorporacion de modificaciones y

ajustes.
« Responsables del mantenimiento: Asignacion clara de roles en la gestion del manual.
o Criterios de validacion: Parametros para evaluar la calidad y pertinencia de los contenidos.

o [Este componente resulta crucial para evitar la obsolescencia que afecta a numerosos
manuales organizacionales cuando no se establecen procesos formales de revision y

actualizacion.

21



2.2.1.4.2 DESAFIOS EN LA IMPLEMENTACION DE MANUALES DE PUESTOS

La implementacion efectiva de manuales de puestos enfrenta diversos desafios que pueden
comprometer su impacto organizacional. Identificar y gestionar adecuadamente estos retos resulta

fundamental para maximizar el valor estratégico de esta herramienta.
A. ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO

La tendencia de los manuales a desactualizarse representa otro desafio significativo.
(Rodriguez Valencia, 2012), sefiala que "aproximadamente el 65% de las organizaciones reconoce
que sus manuales de puestos no reflejan con precision la realidad operativa actual, debido a la falta
de mecanismos efectivos de actualizacion" (p. 314). Esta brecha entre la documentacion formal y
las practicas reales genera confusion, conflictos y pérdida de credibilidad del instrumento.

La implementacion de sistemas de revision periodica, combinada con mecanismos agiles
de actualizacion, constituye una estrategia efectiva para mantener la vigencia y relevancia de los

manuales.
B. RESISTENCIA AL CAMBIO

La implementacion de manuales formales suele enfrentar resistencias, particularmente en
organizaciones con culturas predominantemente informales o en transicion. Segin Vazquez
Suérez & Sanchez Gomez (2019), "la percepcion de burocratizacién y rigidez asociada a la
formalizacion de roles puede generar resistencias significativas, especialmente entre colaboradores

acostumbrados a definiciones implicitas de sus responsabilidades” (p. 217).

Abordar este desafio requiere estrategias de gestion del cambio que enfaticen los beneficios
practicos, involucren activamente a los colaboradores en el proceso y comuniquen efectivamente

el proposito y valor agregado del manual.

Mantener el manual de puestos actualizado es muy til para cualquier estacién de servicio.
Cuando el documento refleja lo que realmente hacen los colaboradores dia a dia, todos saben

exactamente qué deben hacer y quién es responsable de cada tarea. Esto evita malentendidos.

Algunas personas se sienten incomodas al principio con un manual formal, especialmente

si estan acostumbradas a trabajar sin instrucciones escritas. Por eso, es buena idea explicarles como
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este manual les facilita el trabajo, evita que tengan que hacer tareas que no les corresponden y
aclara a quién deben reportar problemas.

Para que funcione bien, la administracion revisa el manual cada cierto tiempo (cada seis
meses) y hace los cambios necesarios cuando aparecen nuevas tareas o servicios. También ayuda
mucho que los mismos colaboradores participen sugiriendo mejoras al manual, ya que ellos

conocen mejor que nadie lo que realmente ocurre en sus puestos de trabajo.

2.2.1.5 FUNDAMENTOS DEL DISENO DE PUESTOS
Torres Laborde & Jaramillo Naranjo (2014) menciona que:

El estudio o analisis del trabajo es una necesidad fundamental para cualquier persona que
realice una actividad productiva, pues entendido en su forma méas general —que incluye hasta las
actividades ludicas, es aquello a lo que los seres humanos le dedican mas tiempo de su vida. Pero
también es indispensable para las organizaciones de cualquier tipo y funda mental para los
emprendedores. Es preciso recordar que el costo de la fuerza laboral tiene una incidencia muy
importante en los costos de una empresa. (p. 1)

Cuando se trata de iniciar una empresa, o de crear un nuevo puesto, la informacion
proporcionada por el estudio del trabajo previamente a su creacion, evita los errores, o la
justificacion burocratica de los cargos. Generalmente, un cargo nuevo surge no de un estudio del
trabajo completo, sino de la solicitud de un grupo que de repente dejé de tener tiempo para cumplir
con sus obligaciones, y tuvo la suficiente capacidad de venta para convencer a la direccion de la

necesidad de nuevos puestos de trabajo. (p. 3)

Laarquitectura de la organizacion determina la estructura de sus cargos, es decir, el niamero,
la distribucién, el nivel de especializacién y su jerarquia, las relaciones, la dependencia, y recibe
también la influencia de la estrategia empresarial y el analisis del flujo de trabajo en el sentido de
que cada tarea de la organizacién recibe el trabajo como un input, le afiade valor y después lo pasa
a otro trabajador. Si la organizacion es burocratica, ella girara en torno a la division del trabajo y
por tanto los trabajos seran muy especializados (Gomez, 6 Fundamentos del disefio de puestos
Balkin & Cardy, 2000). Entre mas adaptable sea la estructura, mas dinamicos seran los cargos que

la componen. (p. 6-7).
23



A- ENFOQUES EN EL DISENO DE CARGOS:

Existen tres enfoques a través de los cuales se pueden disefiar los cargos en las
organizaciones: clasico, humanistico y situacional. (Chiavenato 2009, citado en Torres Laborde &

Jaramillo Naranjo et al., 2014)
B- EL MODELO CLASICO:

Su énfasis es en la tarea y en la m&xima eficiencia posible; define métodos estandarizados,
otorga incentivos salariales por produccion y fragmenta el trabajo. Un aspecto importante de dicho
modelo es considerar a la persona como apéndice de la maquina y como un recurso productivo.
Este disefio es usualmente utilizado por empresas maquiladoras y con lineas de fabricacion en su

proceso productivo.
C- MODELO DE RELACIONES HUMANAS O HUMANISTICO:

Surge del experimento de Hawthorne, llevado a cabo por Elton Mayo y F. J. Roethlisberger
entre 1920 y 1930 (Davis & Newstrom, 1991, p. 8), bajo el auspicio de la Academia Nacional de
Ciencias de Esta dos Unidos, como respuesta al modelo clasico de Taylor anotado anteriormente e
incluye los conceptos de organizacion informal, liderazgo, recompensas sociales, comportamiento
grupal y comunicacién. El énfasis recae en la interaccion entre las personas y grupos sociales, en
el ambiente de trabajo cohesionado y agra dable en el cual se debe realizar la tarea, e intervalos de
tiempo libres, que bien podria considerarse un enfoque precursor de las redes de hoy. Busca la
realizacion personal, en la medida de lo posible, pero sin modificar la esencia de la tarea ni las

condiciones en las cuales se ejecuta (Chiavenato, 2001).
D- MODELO SITUACIONAL EL CONTINGENTE:

El modelo parte de la premisa de que el disefio del cargo debe tener un enfoque sistémico.
Esta compuesto de entradas (informacion, materia prima, recursos) con las que funciona el sistema;
las operaciones, o procesos de transformacion, y las salidas son el resultado del trabajo del
ocupante. Por ultimo, la retroalimentacidn es el sequimiento a los resultados y la comparacion con

los estandares de desempefio. (p. 13-15)
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2.2.1.6 RELEVANCIA DEL ANALISIS Y PUESTOS DE TRABAJO
A lo largo de la historia, Fernandez-Rios, (1998b) menciona que:

El concepto de analisis de puesto ha evolucionado en respuesta a los cambios en las
estructuras organizacionales, las necesidades del mercado laboral y los avances en la gestion del
talento. En sus inicios, este analisis se centraba en la descripcidbn mecanica de tareas y

responsabilidades, con un enfoque rigido y estandarizado propio de la Revolucion Industrial.

Con el tiempo, el desarrollo de la psicologia organizacional y la gestion estratégica del
capital humano transformd esta perspectiva, incorporando factores como competencias,
comportamiento organizacional y adaptabilidad a entornos dinamicos. En la actualidad, el analisis
de puesto no solo define funciones, sino que también se orienta a la optimizacion del desempefio,

la mejora del clima laboral y la alineacién con los objetivos estratégicos de las organizaciones.

Segun (Torres Laborde & Jaramillo Naranjo, 2014) autores como Lanham (1962),
McCormick (1976) y la American Compensation Association (Asociacion Americana de
Compensacion 1992) destacan el andlisis de puestos como un proceso de obtencion y
sistematizacion de informacion sobre un trabajo especifico. Se enfatiza el uso de métodos como la
observacién y el estudio, lo que permite identificar tareas, habilidades y responsabilidades

asociadas a cada puesto.

Este enfoque resalta la importancia de una descripcion clara y estructurada de los roles

dentro de una organizacién, evitando confusion en las funciones asignadas a cada colaborador.
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En la Figura 1. recoge la ilustracion de estos autores, ya que refleja satisfactoriamente un
determinado tipo de aplicaciones.

Figura 1. El ciclo de la direccion de recursos humanos: Aplicacion de los datos de analisis de
puestos (Bemis, Belenky y Soder, 1983).



El esquema de la figura 1 muestra el proceso de gestion de puestos en una empresa,
comenzando con el disefio del puesto, donde se definen objetivos, funciones y requisitos. Luego,
se clasifican y evaltan los puestos para determinar su importancia y retribucion. A partir de esto,
se lleva a cabo el reclutamiento y seleccion, asegurando que los candidatos cumplan con los

criterios establecidos mediante procedimientos adecuados.

2.3.1.7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento constituye una fase crucial dentro de la gestion del talento humano,
definida como "el reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion. En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recurso humano oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el
reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos que abastezca de
manera adecuada el proceso de seleccidn. Es decir, la funcién del reclutamiento es proporcionar la
materia prima bésica (candidatos) para el funcionamiento de la organizacion.

En el contexto de una gasolinera, el reclutamiento se posiciona como un elemento
importante dentro de la gestion del capital humano. La empresa expendedora de combustible debe
implementar un conjunto estructurado de técnicas y procedimientos orientados a captar candidatos
con las cualidades necesarias para desempefiar eficientemente las diversas funciones operativas y

administrativas que requiere este tipo de negocio.

La gasolinera, como entidad comercial, utiliza el reclutamiento como un sistema de
informacién mediante el cual comunica al mercado laboral local las oportunidades de empleo
disponibles dentro de sus instalaciones. Estas posiciones pueden incluir desde despachador de

combustible, cajeros y personal administrativo.

Para que el proceso de reclutamiento en la gasolinera resulte efectivo, los responsables de
contratar al personal deben asegurar la atraccion de un namero suficiente de candidatos potenciales
que permita abastecer adecuadamente la fase subsecuente de seleccion. Esto implica la
implementacion de estrategias de difusion que alcancen a trabajadores con el perfil adecuado para

cada posicién especif ica dentro de la estacion de servicio.
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La funcion primordial del reclutamiento en este entorno comercial es proporcionar la
materia prima fundamental, representada por los candidatos, para el funcionamiento 6ptimo de la
gasolinera. Un proceso bien estructurado permitird identificar personal con las competencias

técnicas, habilidades de servicio al cliente y valores que la estacion de servicio requiere para

mantener operaciones eficientes y construir relaciones positivas con sus clientes.

Figura 2. Las tres etapas en el proceso de reclutamiento
(Chiavenato, 2019, p.129).

La figura 2. Presenta un esquema sobre el proceso de reclutamiento, dividido en tres areas
principales. La primera seccion, Investigacion interna, se centra en identificar las necesidades de
la organizacidn y las personas esenciales para cumplir con las tareas organizacionales. Esto implica

analizar las habilidades y roles necesarios dentro de la empresa.

La segunda seccion, Investigacion externa, explora lo que el mercado de recursos humanos
puede ofrecer, identificando fuentes de reclutamiento para localizar y atraer candidatos adecuados.

Esto incluye la evaluacion de diferentes canales y métodos para encontrar talento.

La tercera seccion, Técnicas de reclutamiento por emplear, sugiere la seleccion de
estrategias especificas para atraer y evaluar a los candidatos. En conjunto, este esquema destaca la
importancia de alinear las necesidades internas de la organizacion con las oportunidades y técnicas

disponibles en el mercado externo para garantizar un reclutamiento efectivo y eficiente.



Segun (Chiavenato, 2019) La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos disponibles con la intencién de mantener o aumentar la eficiencia y el
desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion. El reclutamiento y la seleccién
de recursos humanos deben considerarse dos fases de un mismo proceso: el ingreso de recursos
humanos a la organizacion. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamar la
atencion, de incrementar la entrada y, por tanto, una actividad positiva de invitacion, la seleccion
es una actividad de oposicion, de eleccion, de escoger y decidir, de clasificacion, de filtrar la

entrada y, por tanto, de restringirla.

La seleccion de personal es una parte esencial cuando las empresas buscan nuevos
trabajadores. Este proceso se enfoca en encontrar, entre todas las personas que mostraron interés,
a aquellas que mejor se ajustan a los trabajos disponibles. No se trata solo de llenar puestos vacios,
sino de elegir personas que puedan hacer bien su trabajo y ayudar a que toda la empresa funcione

mejor.

Es importante entender que conseguir candidatos y luego elegir entre ellos son dos partes
de un mismo camino que lleva a la contratacién de nuevos colaboradores. Mientras que la primera
parte es como abrir las puertas e invitar a mucha gente a que se presente, la segunda parte es mas

bien como un filtro que ayuda a decidir quién entra y quién no.

Las empresas necesitan atraer suficientes candidatos, pero también deben ser cuidadosas al
decidir a quién contratan. La calidad de las personas que forman parte de una empresa influye

mucho en lo bien que esta pueda cumplir sus metas y tener éxito.

2.3.1.8 DESCRIPTOR DE PUESTOS

Los descriptores de puestos constituyen herramientas fundamentales en la gestion del
talento humano. Segun Chiavenato, "la descripcion de puestos es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos
que existen en la organizacion™ Esta conceptualizacion basica sienta las bases para comprender la
naturaleza estructural de estas herramientas en el contexto organizacional. (Administracion de

recursos humanos, 2019).
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En J&F Gasolinera, tener descripciones claras de cada puesto de trabajo ayudara a mejorar
cémo funciona la organizacion. Estos documentos son como mapas que muestran exactamente qué
debe hacer cada persona en su puesto, evitando confusiones sobre quién debe encargarse de qué

tareas.

Con estas descripciones, todos sabrén con claridad sus responsabilidades diarias, ya sea
atendiendo a los clientes en las bombas de gasolina, cobrando en la caja, en cocina, revisando los
productos en inventario o haciendo trabajos de limpieza. Cuando cada persona sabe exactamente
qué debe hacer, hay menos malentendidos que causan problemas y hacen que los empleados se

vayan.

Ademas, estos documentos hardn mas facil encontrar a las personas adecuadas para cada
puesto, ensefiarles bien su trabajo y evaluar si lo estan haciendo correctamente. Esto es
especialmente importante en un negocio como una gasolinera, donde el trato con los clientes puede

hacer la diferencia entre que vuelvan o se vayan a otra estacion.

El descriptor de puestos es un documento que describe detalladamente cada carga dentro
de la empresa. Segun Chiavenato, en Administracion de recursos humanos, (2019) su propdsito es
establecer limites y responsabilidades claras para garantizar una gestion eficiente del personal y

evitar confusiones organizacionales.
ELEMENTOS CLAVES DE UN DESCRIPTOR DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
o Nombre del puesto
e Codigo del puesto (si aplica)
« Area 0 departamento donde se ubica
e Jefe inmediato
2. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
« Breve resumen del propésito del cargo dentro de la empresa.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Lista de tareas principales que debe realizar el ocupante del puesto.
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Se clasifican en:
« Funciones esenciales: Las que definen el puesto.
o Funciones secundarias: Actividades complementarias.
4. PERFIL DEL PUESTO
o Educacion minima requerida.
« Experiencia laboral previa.

o Habilidades y competencias necesarias (ejemplo: liderazgo, trabajo en equipo,

conocimientos técnicos).
5. CONDICIONES DE TRABAJO
o Lugar donde se desempefiara el trabajo.
» Riesgos o exigencias fisicas del puesto.
« Jornada laboral y horarios.

La implementacién de descriptores de puesto bien estructurados genera mudltiples
beneficios organizacionales. L. R. Gomez-Mejia et al., ( 2016) destacan que "los descriptores de
puesto proporcionan claridad tanto a empleadores como a empleados sobre las expectativas,
responsabilidades y limites de cada posicion, reduciendo la ambigtiedad y los conflictos potenciales

en el entorno laboral” (p. 84)

Jiménez (2016) sefiala que un desafio importante: Un riesgo significativo es la
desactualizacion de los descriptores frente a la evolucion natural de los puestos. Las organizaciones
gue no establecen procesos de revision periddica terminan con documentos que no reflejan la
realidad operativa, generando confusion y conflictos potenciales entre las expectativas
formalizadas y las practicas cotidianas. (p. 245)

Una preocupacion importante en las empresas es que los documentos que describen los
trabajos se quedan obsoletos mientras las tareas reales van cambiando. Cuando no se revisan estos
documentos periddicamente, lo que esta escrito ya no coincide con lo que realmente se hace en el
puesto. Esto provoca dudas entre los empleados sobre qué deben hacer exactamente y crea

desacuerdos, porque lo que dice el papel es una cosa, pero lo que se pide en la realidad es otra. Las
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empresas que no tienen la costumbre de poner al dia estas descripciones acaban teniendo problemas
de comunicacion y confusion sobre quién debe encargarse de cada tarea.

2.3.2 METODOLOGIAS DESARROLLADAS POR OTROS INVESTIGADORES O
EXPERTOS

Este apartado examina las principales metodologias propuestas por investigadores y
expertos en el campo, presentando una revision critica de los modelos tedricos que han sido

fundamentales para el desarrollo de las investigaciones.

La metodologia empleada en la investigacion para elaborar el Manual de Funciones en
Petroshyris fue cualitativa y descriptiva. Se inicié con un analisis de los puestos existentes,
realizando entrevistas con todo el personal y complementando con observacion directa para validar
las funciones y responsabilidades de cada puesto. Luego, se utilizd un formato de entrevista
estructurado para recopilar datos sobre el nombre del puesto, su ubicacion, funciones, relaciones
jerarquicas y requisitos. La informacién se validé con la administracién y el directorio para
asegurar su precision. Posteriormente, se desarrollé el Manual de Funciones basado en el modelo
de Bohlander y Snell, incluyendo el titulo del puesto, identificacidén, mision, funciones esenciales
y especificaciones. Durante este proceso, se redistribuyeron algunas funciones, especialmente las
del jefe de Terminal, para optimizar la organizacion. Finalmente, se incluyeron indicadores de
desempefio para evaluar el cumplimiento de las funciones, como el porcentaje de errores en

comprobantes, facturas y reportes.

En la investigacion “Analisis de puestos y desarrollo del manual de funciones en Petro
shyris” La metodologia aplicada se enfoco en el andlisis y estructuracion de los puestos de trabajo
dentro de Petroshyris, con el propdsito de desarrollar un manual de funciones que permitiera
optimizar la gestion organizacional. Se realizé un estudio detallado de la estructura de la empresa
para identificar las responsabilidades y actividades de cada puesto, asegurando que la distribucion
de funciones fuera clara y eficiente. Como resultado, se definieron los perfiles laborales adecuados
para cada cargo, estableciendo las competencias, conocimientos y habilidades necesarias para su

correcto desempefio. La implementacién de este manual permitié reducir la duplicidad de
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funciones, mejorar la comunicacién interna y sentar las bases para una gestion del talento humano

mas estructurada y alineada con los objetivos estratégicos de la empresa.

Desde un punto de vista teorico, la tesis se sustentd en diversas corrientes de la
Administracion de Recursos Humanos, tomando como referencia a autores como Chiavenato,
Bohlander y Snell, quienes destacan la importancia del analisis y disefio de puestos para optimizar
la eficiencia organizacional. También se aplicaron conceptos relacionados con la eficacia
organizacional, enfatizando el papel fundamental del capital humano en el logro de los objetivos
empresariales y la necesidad de proporcionar lineamientos claros sobre las responsabilidades de
cada colaborador. Adicionalmente, se incorporaron elementos de la Teoria de la Organizacion, lo
que permitid analizar la estructura jerarquica de Petroshyris y proponer ajustes en la distribucién
de responsabilidades. Asimismo, se emple6 el enfoque de gestion por competencias, estableciendo
los conocimientos, habilidades y experiencia requeridos para cada puesto, lo que facilito la
alineacion de los perfiles de los empleados con las necesidades estratégicas de la empresa. En
conjunto, estas teorias proporcionaron el sustento necesario para estructurar un modelo de gestion

organizacional mas eficiente y adaptado a la realidad de Petroshyris.

Por otra parte, en la tesis Manual de funciones para mejorar la gestion administrativa de la
gasolinera San José del Cantdon Quevedo afio 2012. Se utiliz6 una metodologia que incluyo
investigacion aplicada, de campo y descriptiva. La investigacion aplicada permitié construir
conocimientos para el marco teérico y definir una propuesta que beneficie a la Gasolinera "San
José". La investigacion de campo se llevd a cabo mediante visitas al lugar de los hechos,

recopilando datos directamente de la gasolinera.

La investigacion descriptiva permitio describir los procesos y actividades de los empleados,
asi como los criterios de los directivos y administrativos sobre la empresa. Ademas, se emplearon
métodos deductivo-inductivo para determinar el problema y plantear objetivos, l6gico-histérico
para analizar el contexto social, analitico-sintético para procesar los datos obtenidos, y sistémico
para mejorar los métodos administrativos y funciones. En cuanto a los instrumentos, se aplicaron
encuestas a los empleados para determinar las funciones desempefiadas y se realizaron entrevistas
al administrador de la gasolinera para recopilar informacion sobre la gestion y necesidades de la
empresa. También se utilizaron materiales como computadoras, impresoras, escaner, y

herramientas de oficina para la elaboracion del manual de funciones
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La investigacién “Incidencia de la estructura organizacional en la productividad de la
gasolinera San Juan del canton Pillaro, afio 2020.” adoptd un enfoque cualitativo y utilizo el método
de estudio de casos para analizar como la estructura organizacional influye en la productividad de
la gasolinera San Juan. Se trabajé con un grupo especifico de empleados para examinar las
deficiencias en la gestion y determinar la necesidad de establecer una estructura formal. A partir
de los hallazgos, se disefi6 un modelo organizacional simple o lineal, definiendo jerarquias y
delimitando funciones con el objetivo de optimizar los procesos internos y mejorar el desempefio

laboral.

Por su parte, la tesis desarrollada por Omar Ramos titulada “Manual de Puestos y
Funciones, de la Municipalidad de Guarizama, Departamento de Olancho, Honduras, C.A.” Para
Ilevar a cabo la investigacion, se utilizé un enfoque descriptivo con un disefio metodol6gico mixto,
combinando técnicas cualitativas y cuantitativas para obtener una vision integral del proceso de
gestion de puestos en la organizacion. Se llevo a cabo una revision documental de teorias y modelos
sobre la gestion de puestos, lo que permitio establecer un marco de referencia sélido. Ademas, se
empled la observacion directa dentro de la organizacion para identificar como se desarrollan en la
practica las distintas etapas del proceso, desde el disefio del puesto hasta la evaluacion del
rendimiento. También se realizaron entrevistas con expertos en recursos humanos para conocer su

experiencia y validar los hallazgos obtenidos en la revision tedrica.

2.3.3 INSTRUMENTOS UTILIZADOS

Esta seccion presenta un analisis detallado de los instrumentos de recoleccion de datos

empleados en las investigaciones que sirven como referencia para este estudio.

Los instrumentos utilizados en la tesis “Andlisis de Puestos y Desarrollo del Manual de
Funciones en Petroshyris”. En sus instrumentos incluyeron entrevistas estructuradas y observacion.
Las entrevistas se realizaron con el personal de la empresa para recopilar informacién detallada
sobre las funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto. Se disefiaron preguntas dirigidas
a conocer las actividades especificas de cada cargo, las interacciones entre areas y las posibles

dificultades en la asignacion de tareas.
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La observacion directa permitié corroborar la informacion obtenida en las entrevistas,
identificando como se ejecutaban las funciones en la préctica y detectando posibles inconsistencias
o duplicidades en las responsabilidades. Ademas, se llevo a cabo un analisis documental, revisando
registros internos de la empresa como organigramas, contratos laborales y descripciones previas
de puestos, lo que permitié contextualizar y complementar la informacion recopilada. Estos
instrumentos garantizaron un estudio riguroso y fundamentado, proporcionando datos precisos para

la elaboracion del manual de funciones.

En la tesis Manual de funciones para mejorar la gestion administrativa de la gasolinera San
José del Cantdn Quevedo afio 2012. Se utilizaron los siguientes instrumentos: Encuestas dirigidas
a los empleados de la Gasolinera "San José" para determinar las funciones que desempefian y su
conocimiento sobre la estructura organizacional, y entrevista al administrador de la gasolinera para
recopilar informacion sobre la gestion, politicas y necesidades de la empresa. Ademas, se
emplearon “materiales y equipos” como computadoras, impresoras, escaner, calculadora, CD,
USB, carpetas, lapiceros, lapices, horas de internet, anillado y empastado para la elaboracion y

presentacion del manual de funciones.

La investigacién “Incidencia de la estructura organizacional en la productividad de la
gasolinera San Juan del canton Pillaro, afio 2020.” Hizo uso de dos instrumentos principales para
la recoleccion de informacidn: la lista de cotejo y la entrevista. La lista de cotejo permitié evaluar
aspectos clave de la organizacion y sus procesos, identificando deficiencias en la estructura
jerarquica, distribucion de funciones y niveles de productividad. Por otro lado, la entrevista se
utilizé para obtener informacién directa de los trabajadores, permitiendo conocer sus percepciones

sobre la carga laboral, la comunicacion interna y el ambiente organizacional.

El proceso de recoleccién de datos se llevd a cabo mediante observacidn no participante,
donde la investigadora analizo el entorno laboral sin intervenir, registrando informacion sobre el
flujo de trabajo y la gestion administrativa. Ademas, se realizaron entrevistas semiestructuradas a
los empleados, lo que permitio recopilar opiniones y experiencias relacionadas con la estructura
organizacional. Estos métodos facilitaron un diagnostico detallado de la gasolinera San Juan,
evidenciando la necesidad de establecer una estructura mas definida para mejorar la productividad

y optimizar la gestion interna.
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Para la recoleccion de datos, en la investigacion “Manual de Puestos y Funciones, de la
Municipalidad de Guarizama, Departamento de Olancho, Honduras, C.A.”. Se aplicaron diversos
instrumentos, incluyendo cuestionarios estructurados dirigidos a gerentes y empleados con el fin
de conocer su percepcion sobre la gestion de puestos y su impacto en el desempefio laboral.
Asimismo, se utilizaron guias de observacién para analizar la organizacion del trabajo, la
distribucion de tareas y la alineacion entre los puestos y los objetivos estratégicos. Se revisaron
documentos internos como descripciones de puestos, manuales de procedimientos y politicas de la
empresa para obtener informacion detallada sobre la estructura y funciones de los puestos.
Finalmente, se realizaron entrevistas semiestructuradas con profesionales de recursos humanos
para profundizar en las estrategias y desafios asociados a la gestion de puestos dentro de la

organizacion.

2.4 MARCO LEGAL

El Marco Legal establece las normativas que regulan la gestién del talento humano en J&F
Gasolinera, garantizando el cumplimiento de derechos laborales y buenas préacticas. Se abordan
disposiciones de la Constitucién, el Cédigo del Trabajo, enfocadas en contratacion, condiciones
laborales

Este marco legal identifica las principales normativas que pueden afectar a J&F Gasolinera
durante la implementacion de la propuesta de manual de puestos y proceso de reclutamiento,

destacando sus implicaciones préacticas para la empresa.

2.4.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE HONDURAS

La Constitucién establece los derechos fundamentales de los trabajadores y los principios
basicos que rigen las relaciones laborales. Estos principios constitucionales son la base de toda la
legislacién laboral y deben orientar las politicas de gestion del talento humano en J&F Gasolinera,
especialmente en lo referente a igualdad de oportunidades, condiciones equitativas de trabajo y

proteccion contra el desempleo injustificado. (Honduras, 2022)
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2.4.2 CODIGO DEL TRABAJO DE HONDURAS

Esta ley es fundamental para la implementacién del manual de puestos y el proceso de

reclutamiento, pues regula directamente las relaciones entre empleadores y trabajadores. Su

aplicacion afectard a J&F Gasolinera en varios aspectos:

Impacto en el Manual de Puestos:

Definicion de funciones y contratos: EI manual de puestos debe proporcionar informacion
detallada para la redaccion de contratos laborales que cumplan con los requisitos legales,

especificando claramente las funciones, responsabilidades y condiciones laborales.

Jerarquia y subordinacion: Debe establecer con claridad las lineas de autoridad y a quién
reporta cada posicion, pues la ley establece que los trabajadores estan sujetos a la direccion

del empleador en lo concerniente al trabajo.

Requisitos del puesto: Cualquier requisito establecido debe ser razonable y relacionado

directamente con las capacidades necesarias para el desempefio del trabajo.

Impacto en el Proceso de Reclutamiento:

Periodo de prueba: El proceso debe integrar el periodo de prueba legal de dos meses para
contratos por tiempo indeterminado, estableciendo mecanismos de evaluacion objetivos

durante este tiempo.

Términos de contratacion: La informacion proporcionada durante el reclutamiento debe ser
consistente con las condiciones que se estableceran en el contrato, evitando generar

expectativas que no se cumpliran. (Matute Lopez & Rodriguez Mejia, 2009)

2.4.3 LEY DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA LA MUJER

Esta normativa puede afectar significativamente la manera en que J&F Gasolinera disefia sus

procesos de reclutamiento y sus descriptores de puestos:

Perfiles no discriminatorios: Los perfiles de puestos no pueden incluir requisitos que

resulten en discriminacion por razones de género.
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Procesos de seleccion equitativos: Los métodos de evaluacion y seleccion deben garantizar
igualdad de oportunidades, lo que implica revisar cuidadosamente tanto el manual de

puestos como los procedimientos de reclutamiento para eliminar posibles sesgos.

Condiciones laborales igualitarias: Las responsabilidades, oportunidades de desarrollo y

compensacion deben basarse en criterios objetivos sin consideracion de género.

38



CAPITULO Ill. METODOLOGIA

Este capitulo describe la metodologia utilizada para abordar la organizacion de roles y el
reclutamiento en J&F Gasolinera. Se emplea un enfoque mixto con un disefio de investigacion
descriptivo, combinando técnicas cualitativas y cuantitativas para comprender la situacion actual y

proponer soluciones.

La estructura incluye congruencia metodoldgica, enfoque y métodos de investigacion,
disefio del estudio, técnicas de recoleccion de datos y fuentes de informacion. Como parte
fundamental del estudio, se desarrollaran descriptores de puestos que documentaran formalmente
las funciones, responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo para cada posicion en la
gasolinera. Estos descriptores servirdn como herramienta esencial para clarificar roles, establecer

expectativas de desempefio y fundamentar los procesos de reclutamiento propuestos.

Para la elaboracion de los descriptores de puestos, se utilizara un proceso sistematico de
analisis que incluye observacion directa, entrevistas estructuradas con ocupantes actuales de los
cargos y consultas con personal administrativo. La informacion recopilada permitira identificar
tareas principales, responsabilidades especificas, conocimientos requeridos, habilidades necesarias
y condiciones particulares de trabajo para cada posicion dentro de J&F Gasolinera. Los descriptores

seguirdn una estructura estandarizada que facilitara su implementacion y actualizacion.

Finalmente, se presentan las técnicas e instrumentos utilizados para la recoleccion de
informacidn, asegurando que los datos obtenidos sean validos, confiables y pertinentes para el
analisis y la consecucion de los objetivos planteados, incluida la elaboracion de descriptores de
puestos precisos y funcionales que respondan a las necesidades organizacionales de J&F

Gasolinera.

4.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

La metodologia de esta investigacion esta alineada con los objetivos del estudio,
permitiendo un analisis sistematico de la problematica y la aplicacion de herramientas adecuadas
para la recoleccién y analisis de datos. Se emplea un enfoque mixto, que combina técnicas

cuantitativas y cualitativas para garantizar un estudio integral. Ademas, se trata de una
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investigacion descriptiva, ya que busca caracterizar la situacion actual de la organizacion de roles

y el proceso de reclutamiento en J&F Gasolinera.

Mediante el uso de la matriz metodologica, una herramienta disefiada para estructurar las

etapas de la investigacion, se pretende analizar la coherencia y el orden logico entre los distintos

componentes del estudio. Este recurso facilita una exposicion clara y agil del disefio investigativo.

3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

Objetivo General

talento id6neo,
mejorar la
eficiencia
operativa,
incrementar la
satisfaccion
laboral y reducir
los indices de
rotacion de
personal.

identificacion y
documentacion de
funciones,
responsabilidades,
relaciones
jerarquicas y
perfiles de
competencias.

4. Disefiar un
proceso
estructurado de

Proceso de
reclutamiento

Evaluacion y
seleccion

Titulo de la
L - Objetivos Variables Dimensiones Articulos
Investigacion Objetivo General
Especificos
Propuesta de Disefiar un 1. Analizar la Gestion del Organizacion de | Niveles
Manual de manual de situacion actual de | Talento Humano | roles y tareas jerarquicos
Puestos y puestos y un J&F Gasolinera existentes, Lineas
Proceso de proceso respecto a la de autoridad,
Reclutamiento estructurado de estructura Agrupacion de
para J&F reclutamiento organizativa, la funciones,
Gasolinera, para J&F distribucion de Claridad en la
Campamento, Gasolinera en funciones y los asignacion de
Olancho. Campamento, procesos responsabilidades
Olancho, informales de
mediante el contratacion.
analisis 2. Evaluar Modelos de Mejores préacticas | Requisitos de
organizacional, la | modelos gestion del sectoriales implementacion,
definicion de contemporaneos talento humano Beneficios
perfiles laborales | de gestion del potenciales,
y el talento humano Adaptabilidad al
establecimiento aplicables al contexto local
de criterios sector de
técnicos de estaciones de
seleccion, con el servicio.
fin de clarificar 3. Desarrollar un Descriptores de | Funciones y Perfiles de
rolesy manual de puestos | puestos. responsabilidades | puestos,
responsabilidades, | para J&F funciones,
optimizar la Gasolinera, responsabilidades,
captacion de mediante la condiciones de

trabajo.

Entrevistas,
Proceso de
induccion,
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reclutamiento para
J&F Gasolinera,
mediante la
definicion de
fuentes de
captacion,
métodos de
evaluacion y
criterios de
seleccion.

Canales internos,
Canales externos,
Estrategias de
atraccion,
Eficiencia de las
fuentes

3.1.2 ESQUEMA DE VARIABLES DE ESTUDIO

El esquema de variables define los elementos fundamentales a evaluar en la investigacion.

Para nuestro estudio sobre J&F Gasolinera, se han identificado tres variables principales: gestion

del talento humano, descriptores de puestos, y procesos de reclutamiento.

Este esquema proporciona una estructura coherente para el analisis de la situacién actual en

J&F Gasolinera y facilita la identificacion de areas de oportunidad para la implementacion del

manual de puestos y el proceso estructurado de reclutamiento propuesto.

Descriptores

de puesto.

Gestion de
talento

humano.

Proceso de

reclutamiento.

Figura 3. Esquema de variables de estudio
Fuente: (Elaboracion propia. 2025)
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3.1.3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Talento Humano

practicas y procesos
destinados a
optimizar el
desempefio y la
satisfaccion del
personal en una
organizacion.

organizacion de
roles y tareas,
procesos
administrativos y
estrategias de
desarrollo del
personal en J&F

roles y tareas

. Definicion Definicion : . 5
Variables . Dimensiones Articulos
Conceptual Operacional
Gestion del Conjunto de Andlisis de la Organizacion de | Distribucion de

funciones, claridad en
responsabilidades,
conflictos laborales.

Reclutamiento

y procedimientos
para atraer y
seleccionar
candidatos
adecuados para los
puestos disponibles.

procesos de
captacion,
evaluacion,
entrevistas y
seleccion de
personal en J&F
Gasolinera.

candidatos

Gasolinera.
Descriptores de Documentos que Analisis y Perfiles de Funciones,
puestos detallan las documentacion de puestos responsabilidades,
funciones, los perfiles laborales, competencias,
responsabilidadesy | funciones, requisitos condiciones de
requisitos y condiciones de trabajo.
especificos de cada trabajo para cada
posicién dentro de la | puesto en J&F
organizacion. Gasolinera.
Proceso de Conjunto de técnicas | Analisis de los Captacion de Publicaci6n de

vacantes, recepcion
de hojas de vida.

3.2 ENFOQUE Y METODOS

3.3.1 ENFOQUE

El estudio adopta un enfoque mixto, que combina elementos de los enfoques cualitativo y
cuantitativo para proporcionar una vision integral del problema. Esta combinacion permite analizar
la problematica desde diferentes perspectivas, facilitando la recoleccion de datos tanto numéricos
como descriptivos.

El componente cuantitativo se utiliza para medir aspectos como la satisfaccion laboral, la
claridad en las funciones y los indices de rotacién de personal, mientras que el componente
cualitativo permite profundizar en las percepciones de los colaboradores, la dinamica

organizacional y los factores que influyen en la gestion del talento humano en J&F Gasolinera.
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3.3.2 ALCANCE

El alcance de esta investigacion es descriptivo y explicativo. Descriptivo porque analiza la
situacion actual de J&F Gasolinera en cuanto a la organizacion de roles y procesos de reclutamiento
Explicativo porque identifica factores que influyen en la gestion del talento humano y como estos

afectan la eficiencia operativa y la satisfaccion de los empleados.

3.3.3 METODOS

El método utilizado para la presente investigacion es el Método Descriptivo, porque
permite caracterizar y analizar la situacién actual de la organizacion de roles y procesos de
reclutamiento en J&F Gasolinera, ayuda a identificar deficiencias y proponer soluciones
especificas. Este método es ideal para recopilar datos detallados mediante encuestas, entrevistas y
observacion directa, lo que facilita una comprension integral del problema sin manipular variables.
Al documentar la realidad organizacional, se garantiza que la propuesta se basa en un diagndstico
preciso y asi permite disefiar un manual de puestos y un proceso de reclutamiento estructurado que

mejoren la gestion del talento humano en la empresa.

‘ Enfoque ’ Mixto

‘ Alcance ’ . L.
Descriptivo/Explicativo

‘ Disefo 1
No Experimental Transversal

Método
Descriptivo

[ Instrumento }
Cuestionario

Figura 4. Diagrama del enfoque y métodos de investigacion

Elaboracion propia 2025
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3.4 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion es no experimental y transversal, ya que se centra en la
observacion y analisis de las variables en su contexto natural, sin manipulacion alguna. Se busca
obtener una comprension detallada de la organizacion de roles y procesos de reclutamiento dentro
de la gasolinera, identificando factores que influyen en la gestion del talento humano.

El enfoque no experimental se justifica porque no se introduciran cambios en las
condiciones laborales ni en la estructura organizacional; en su lugar, se estudiara la situacion actual
de la empresa para identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora. Esto permite que
los datos reflejen la realidad operativa sin interferencias externas que puedan modificar los

comportamientos o las dinamicas laborales.

Por otro lado, la investigacion es transversal, ya que la recoleccion de datos se llevara a

cabo en un tnico momento en el tiempo.

3.4.1 POBLACION

La poblacion de estudio esta integrada por los 17 colaboradores que forman parte de J&F
Gasolinera, quienes desempefian diversas funciones dentro de la empresa. Estos trabajadores se
distribuyen en diferentes areas, incluyendo administracion, seguridad, atencién en pista, mini
mercadito, cocina, limpieza, lavado de autos, tienda de aceites y servicio de cambio de aceite. Cada
una de estas areas cumple un rol fundamental en la operatividad del negocio, garantizando la
prestacion de un servicio eficiente y de calidad a los clientes.

Para efectos de la elaboracion de los descriptores de puestos, se han identificado 7 puestos
que abarcan la totalidad de las funciones desempefiadas en la gasolinera y son los que se incluiran

en el manual de puestos que se propone:

1. Administrador/a: Responsable de la gestion general del negocio, incluyendo aspectos

financieros, administrativos y operativos.
2. Atencion en pista: Atiende directamente a los clientes en el suministro de combustible.

3. Cajero/a de Mini Mercadito: Responsable de la atencion, ventas y manejo de caja en el area

de mini mercadito.
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4. Encargada de Cocina: Prepara y vende alimentos en el area de cocina/cafeteria.
5. Personal de Seguridad: Vela por la seguridad de las instalaciones, clientes y colaboradores.

6. Servicio cambio de aceite: responsable del servicio de cambio de aceite y venta de

lubricantes.

7. Personal de Limpieza: Mantiene la limpieza de las instalaciones y realiza el lavado de

vehiculos.

Estos puestos seran la base para la elaboracion del manual de puestos, estableciendo
claramente las funciones, responsabilidades, requisitos y condiciones laborales para cada posicion.
La identificacion de puestos facilita también el disefio de procesos de reclutamiento més efectivos,
ya que permite definir con precision los perfiles buscados para cada vacante que pueda surgir en el

futuro.

Dado que la poblacion es reducida y accesible, la recopilacion de datos se facilita
considerablemente, permitiendo obtener informacién precisa y detallada sobre las condiciones
laborales, la distribucion de tareas y la dindmica organizacional.

3.42 MUESTRA

Dado el tamarfio reducido de la poblacién, compuesto por 17 colaboradores, se opta por
utilizar un censo, lo que implica incluir a todos los miembros de la poblacion en el estudio. Esta
estrategia asegura que los datos recopilados sean completamente representativos de la realidad
organizacional de J&F Gasolinera, ya que se abarcan todas las areas de trabajo sin omitir a ningun

colaborador.

35  TECNICAS, INSTRUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS
3.5.1 TECNICAS.

La recopilacion de la informacion se llevo a cabo mediante la aplicacion de dos técnicas
complementarias:
e Encuestas: Para la elaboracion de los descriptores de puestos, se utilizo principalmente la

técnica de entrevista con los ocupantes de cada posicion en J&F Gasolinera. Esta técnica
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se implemento para obtener datos cuantitativos sobre aspectos especificos de la gestion del
talento humano, permitiendo recoger informacion estandarizada de todos los colaboradores
sobre su percepcion respecto a la claridad de funciones, estructura organizativa y procesos

de incorporacién de personal.

Entrevistas: Se emplearon entrevistas semiestructuradas para profundizar en aspectos
cualitativos de la organizacion. Esta técnica facilito la obtencién de informacion detallada
sobre las experiencias, percepcionesy sugerencias de los colaboradores respecto a sus roles,

responsabilidades y la dinamica organizacional.

Cuestionario: Las preguntas especificas sobre responsabilidades y tareas se
implementaron para documentar con precision las funciones de cada puesto, identificar
areas de ambigledad y establecer criterios claros para los procesos de reclutamiento,

proporcionando informacion esencial para desarrollar descriptores precisos.

Para documentar de manera organizada las caracteristicas de cada puesto en J&F

Gasolinera, se utilizé la técnica de formato estandarizado. Esta consistio en crear una plantilla

con secciones especificas donde se registré toda la informacion importante sobre cada trabajo,

como el titulo del puesto, a quién reporta, cual es su proposito principal, qué tareas realiza

diariamente, qué formacién necesita, qué habilidades debe tener, en qué condiciones trabaja,

con quién se relaciona y cémo se medirad su desempefio. Esta técnica permitié asegurar que

todos los puestos se documentaran de la misma manera, facilitando su comparacién y

garantizando que ningln aspecto importante quedara sin registrar.

INSTRUMENTOS

Se disefiaron instrumentos especificos adaptados a las caracteristicas particulares de J&F

Gasolinera:

1. Cuestionario de Analisis de Puesto y Claridad de Funciones (Anexo 1): Este instrumento

permitird obtener informacidon sobre las funciones actuales, herramientas utilizadas, frecuencia de

tareas, percepcion sobre la claridad de roles y otros elementos relevantes para la elaboracion de los

descriptores. Incluye preguntas como:

46



« Descripcidn de las principales funciones realizadas diariamente.
« Frecuencia con que se realizan diversas tareas.
o Herramientas y equipos utilizados.

o Percepcion sobre la claridad en la definicion de responsabilidades.

Las escalas Likert utilizan 5 niveles, desde "Totalmente en desacuerdo” hasta "Totalmente de

acuerdo™, facilitando la cuantificacion de percepciones subjetivas.

2. Encuesta de Proceso de Reclutamiento y Seleccidon (Anexo 2) Este instrumento esta disefiado
para recopilar informacion relevante sobre los criterios, competencias y métodos que deben
considerarse para un proceso de reclutamiento efectivo en J&F Gasolinera. La informacion

obtenida serd fundamental para:

Identificar las competencias esenciales requeridas para cada puesto

Determinar los criterios de seleccion mas valorados en la organizacion

Establecer los métodos de evaluacion mas efectivos segun el tipo de puesto

Comprender los factores decisivos en la contratacion final

Esta informacion complementara directamente los descriptores de puesto, asegurando que
incluyan los criterios de seleccion y las competencias identificadas como esenciales para cada
posicion.

3. Formato Estandarizado para Descriptores de Puesto (Anexo 3): Este formato servird como
plantilla para la documentacion sisteméatica de cada puesto, garantizando la consistencia y

exhaustividad en la informacién recabada. Incluye secciones para:
4. ldentificacion del puesto (titulo, codigo, area, jefe inmediato)
5. Misién y propdsito del puesto

6. Funciones esenciales y secundarias

7. Requisitos del puesto (formacion, experiencia, conocimientos)
8. Competencias requeridas (técnicas y conductuales)

9. Condiciones de trabajo
47



10. Relaciones internas y externas

11. Indicadores de desempefio.

3.5.3 PROCEDIMIENTOS
3.5.3.1 ENTREVISTAS

Las entrevistas se adaptaron igualmente a las restricciones operativas de cada puesto. Para
el personal administrativo, atencién en pista y seguridad, las conversaciones se realizaron en sus
propios puestos de trabajo durante momentos de menor afluencia de clientes, permitiéndoles
mantener la vigilancia de sus areas. Todas las entrevistas fueron realizadas el sdbado 1 de marzo
de 2025, como parte de la jornada completa de recoleccion de datos que se desarrollé en las
instalaciones de J&F Gasolinera.

Las entrevistas se ejecutaron entre las 11:00 a.m. y 3:30 p.m. Cada entrevista inicié con una
introduccidn sobre el propdsito de la investigacion y una explicacion sobre la confidencialidad de
la informacion proporcionada. Se siguid la guia de entrevista disefiada, manteniendo un enfoque
semiestructurado que permitié profundizar en temas relevantes. Las conversaciones fueron
documentadas mediante notas detalladas para asegurar la precision de la informacion recabada,

adaptando el ritmo y duracion segun las condiciones de cada puesto.”.

Tras la implementacion de las técnicas, se procedio a la organizacién y sistematizacion de
los datos recopilados, preparandolos para su posterior analisis. La informacion de cada técnica fue
codificada y categorizada segun las variables y dimensiones establecidas en el marco
metodoldgico, facilitando la triangulacién de datos y garantizando la consistencia en la

interpretacion de los resultados.

3.5.3.2ENCUESTAS

Las entrevistas se adaptaron igualmente a las restricciones operativas de cada puesto. Para
el personal administrativo, atencion en pista y seguridad, las conversaciones se realizaron en sus
propios puestos de trabajo durante momentos de menor afluencia de clientes, permitiéndoles

mantener la vigilancia de sus areas. Todas las entrevistas fueron realizadas el sabado 1 de marzo
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de 2025, como parte de la jornada completa de recoleccion de datos que se desarrollé en las
instalaciones de J&F Gasolinera.

Las entrevistas se ejecutaron entre las 11:00 a.m. y 3:30 p.m. Cada entrevista inicié con una
introduccidn sobre el propdsito de la investigacion y una explicacion sobre la confidencialidad de
la informacion proporcionada. Se siguid la guia de entrevista disefiada, manteniendo un enfoque
semiestructurado que permitié profundizar en temas relevantes. Las conversaciones fueron
documentadas mediante notas detalladas para asegurar la precision de la informacion recabada,

adaptando el ritmo y duracion segun las condiciones de cada puesto.”.

Tras la implementacién de las técnicas, se procedio a la organizacion y sistematizacion de
los datos recopilados, preparandolos para su posterior anélisis. La informacion de cada técnica fue
codificada y categorizada segun las variables y dimensiones establecidas en el marco
metodoldgico, facilitando la triangulacién de datos y garantizando la consistencia en la

interpretacion de los resultados.

3.3.3.3 ELABORACION DE DESCRIPTORES DE PUESTOS

Para el formato estandarizado en J&F Gasolinera, se siguid un proceso practico y directo.
Primero, se identificd que, aunque la empresa tiene 17 colaboradores, estos ocupan 7 tipos de
puestos diferentes. Luego, se aplicd un cuestionario a todos los empleados para recoger
informacion sobre lo que hacen en su trabajo diario. Con las respuestas obtenidas, se organizé la
informacién por tipo de puesto, agrupando las respuestas de las personas que hacen trabajos
similares. Esta informacion se utilizé para completar el formato estandar para cada uno de los siete
puestos: Administrador/a, Atencion en pista, Cajero/a, Encargado/a de Cocina, Personal de
Seguridad, Servicio de cambio de aceite y Personal de Limpieza. De esta manera, se cred un

documento claro que describe exactamente qué hace cada tipo de empleado en la gasolinera.

3.6 FUENTES DE INFORMACION
3.6.3 FUENTES PRIMARIAS

Para la recopilacion de informacion, se hizo uso de recursos propios los cuales permitieron

obtener una visién detallada de la gestion del talento dentro de la gasolinera. Dado que la empresa
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no cuenta con un departamento formal de Recursos Humanos ni con un proceso estructurado de
reclutamiento y seleccién, la informacion fue obtenida a través de entrevistas con el equipo
administrativo, encuestas aplicadas a los colaboradores y la revision de documentos internos
relacionados con la contratacion y gestion del personal. Este proceso permitid identificar los
criterios utilizados en la seleccion de empleados, asi como las practicas actuales en la

administracion y sus posibles areas de mejora.

3.6.4 FUENTES SECUNDARIAS

Para complementar la investigacion, se recurrié a fuentes de informacion secundarias que
aportaron antecedentes y perspectivas relevantes sobre la gestion de recursos humanos, con énfasis
en el manual de puestos y los procesos de reclutamiento. Entre las principales referencias se
incluyen: libros especializados en gestion de recursos humanos y desarrollo organizacional,
investigaciones académicas sobre disefio e implementacion de manuales de puestos, tesis
relacionadas con procesos efectivos de reclutamiento y seleccion de personal, asi como

documentacidn técnica sobre la estructuracion de perfiles de puestos.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

Este capitulo presenta los hallazgos obtenidos durante el proceso de investigacion realizado
en J&F Gasolinera, Campamento, Olancho. A través de un analisis sistematico de la informacion
recopilada mediante encuestas, entrevistas y observacién directa, se exponen los resultados que
permiten comprender la situacion actual de la empresa respecto a la organizacion de roles,

funciones y procesos de reclutamiento.

4.1 INFORME DE PROCESO DE RECOLECCION DE DATOS
El proceso de recoleccion de datos se llevé a cabo el sdbado 01 de marzo de 2025 durante
una visita a las instalaciones de J&F Gasolinera en Campamento, Olancho. La jornada inici6 a
las 10:00 a.m. y concluy® a las 5:30 p.m., permitiendo conocer las dindAmicas operativas durante

diferentes momentos del dia y turnos de trabajo.

La implementacion de las técnicas sigui6 una secuencia planificada que optimizo el uso del
tiempo y minimizd las interrupciones en las operaciones cotidianas de la gasolinera. Inicialmente,
se realizd una reunion con el administrador para coordinar las actividades y obtener la

autorizacion correspondiente para abordar a los colaboradores.

Para la aplicacion de encuestas, se adapté la metodologia segun la naturaleza de cada
puesto. El personal de areas como cocina, mini mercadito y servicio de cambio de aceite fue
organizado en pequefios grupos de 4 personas, permitiéndoles completar los cuestionarios en un
espacio acondicionado para este fin. En contraste, para los colaboradores de atencion en pista,
administracion y seguridad las encuestas se aplicaron individualmente en sus propios puestos de
trabajo, ya que la naturaleza de sus funciones no permitia su ausencia. Esta estrategia logré una
participacion del 100% de la poblacion objetivo. Adicionalmente, se realizaron sesiones de
consulta con el administrador y colaboradores para discutir aspectos relevantes, incorporando

retroalimentacion para asegurar la precision de la informacion.

Durante el proceso se enfrentaron algunos desafios logisticos, principalmente relacionados

con la imposibilidad de algunos colaboradores para abandonar sus puestos y la variabilidad en el
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flujo de clientes. Sin embargo, estas limitaciones fueron superadas mediante la adaptacion de las
técnicas y el aprovechamiento de momentos estratégicos durante la jornada.

La informacion recopilada fue organizada y sistematizada al finalizar cada visita,
garantizando la integridad y confidencialidad de los datos. Este proceso incluyo la digitalizacion
de las encuestas, la transcripcion de notas, la consolidacion de la informacion registrada y la
integracidn de todos estos insumos para la elaboracion de los descriptores de puestos, preparando

asi el material para su posterior analisis.

4.2 RESULTADOS Y ANALISIS DE LAS TECNICAS APLICADAS

Se presenta a continuacion los hallazgos obtenidos mediante la aplicacién de técnicas de
recoleccion de datos en J&F Gasolinera. La informacion recabada a través de encuestas y
entrevistas ha sido organizada y analizada con el propdésito de comprender la situacion actual de la

empresa en relacion a su estructura organizativa, definicion de roles y procesos de contratacion.

El desarrollo del manual de puesto se fundamentara en los hallazgos obtenidos mediante la
aplicacion de técnicas de recoleccion de datos en J&F Gasolinera. La informacion recabada a través
de encuestas y entrevistas serd organizada y analizada con el propésito de comprender la situacién
actual de la empresa en relacién a su estructura organizativa, definicion de roles y procesos de

contratacion.

El analisis se estructurara para proporcionar una vision integral de la problematica
identificada, estableciendo conexiones entre los diferentes aspectos evaluados y su impacto en la
eficiencia operativa, la satisfaccion laboral y los indices de rotacion de personal. Los resultados
obtenidos constituiran la base empirica que fundamentara la propuesta de manual de puestos y

proceso de reclutamiento que se presentara en capitulos posteriores.

La metodologia de analisis implementada permitird identificar patrones recurrentes, areas
criticas de mejora y oportunidades de optimizacion en la gestion del talento humano. Los datos
demograficos y laborales proporcionaran un panorama general sobre las caracteristicas del equipo
humano que conforma J&F Gasolinera, revelando informacion valiosa sobre su composicion,

distribucion en areas funcionales y niveles de experiencia.

52



En base a los datos obtenidos, se elaboraran los descriptores de puesto y el manual de
reclutamiento que no solo reflejen la situacion actual, sino que también incorporen elementos de
mejora identificados durante el analisis, permitiendo asi desarrollar un manual de puestos y un
proceso de reclutamiento que respondan efectivamente a las necesidades organizacionales de J&F

Gasolinera.

4.2.1 CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS Y CLARIDAD DE FUNCIONES

1. Género

@ Masculino

® Femenino

Figura 5. Género de la poblacién
Fuente: Elaboracion propia 2025

El grafico de género muestra una distribucion equitativa entre empleados masculinos y
femeninos, con un 50% en cada categoria. Esta paridad sugiere que la empresa mantiene un

equilibrio en la contratacién y brinda igualdad de oportunidades a ambos géneros.

La equidad en la fuerza laboral puede ser un reflejo de politicas internas que promueven la
inclusion y la diversidad, lo que puede influir positivamente en el clima organizacional y en la

percepcion de justicia dentro del equipo de trabajo.
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2. Edad:

@ 18-25 arios
® 26- 35 afios
@ 36-45 afios
@ 45-55 afios
@ 56 en adelante

Figura 6. Edad de la poblacion de estudio

Fuente: Elaboracion propia 2025

El gréfico de edad indica que la mayoria de los empleados pertenecen al rango de 26-35
afios (43.8%), seguidos por el grupo de 18-25 afios (37.5%), mientras que los trabajadores de 36-
45 afios representan el 12.5% y aquellos entre 45-55 afios el 6.2%, sin presencia de empleados

mayores de 56 afios.

Esto refleja que la empresa cuenta con una fuerza laboral predominantemente joven, lo que
puede significar mayor dinamismo y adaptabilidad a cambios, pero también podria estar

relacionado con una mayor rotacion de personal.

La baja representacién de trabajadores mayores de 45 afios sugiere que la experiencia y el
conocimiento acumulado pueden ser limitados en la organizacion, lo que podria impactar en la
estabilidad y en la mentoria de nuevos empleados.
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3. Puesto que ocupa actualmente:

@ Administracion
@ Atencion en pista
Cajero(a) mini mercadito
@ Atencion en lubricentro
‘ @ Cocina

® Seguridad

® Lavador de autos

® Servicio cambio de aceites
® oo

Figura 7. Puesto que ocupa dentro de la organizacion

Fuente: Elaboracion propia 2025

El grafico sobre los puestos ocupados dentro de la empresa muestra que el 37.5% de los
empleados se desempefian en atencion en pista, lo que es coherente con la actividad principal de la
gasolinera. Los demas roles se distribuyen equitativamente, con un 12.5% de empleados en areas
como administracion, cajero(a) de mini mercadito, atencion en lubricentro, cocina, seguridad,

lavado de autos y servicio de cambio de aceites.

Esta diversidad de funciones permite el funcionamiento integral de la empresa, pero
también evidencia la necesidad de una adecuada gestion del personal para garantizar que todas las

areas cuenten con la cantidad de empleados suficiente para operar eficientemente.

Ademas, la concentracion del personal en atencién en pista podria indicar que esta es la
posicion con mayor demanda de trabajo y que podria requerir mayor supervisién o estrategias para

reducir la carga laboral y mejorar la eficiencia operativa.
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4. ¢Cuénto tiempo tiene en el puesto actual?

@ Menos de 6 meses
@ G meses a1 afio
@ 1 a2 afos

@ Mas de 2 afios

Figura 8. Antigiiedad laboral

Fuente: Elaboracioén propia 2025

El grafico muestra la antigliedad de los empleados en su puesto actual. La mayor parte, el
37,5%, tiene entre 6 meses y un afio en su posicion, lo que podria indicar una etapa de adaptacion
0 un reciente incremento en contrataciones. Un 31,3% lleva mas de dos afios, lo que refleja un

grupo con experiencia y estabilidad dentro de la organizacion.

Por otro lado, el 18,8% tiene menos de 6 meses en su cargo, lo que sefiala un porcentaje de
trabajadores que estan iniciando. Finalmente, el 12,5% cuenta con una antigiiedad de 1 a 2 afios,
mostrando un equilibrio entre colaboradores nuevos y aquellos que han acumulado cierta

experiencia.

56



5. ¢A qué area reporta en su trabajo?

@ Administracion
@ Atencion en pista
@ Gerencia General

)}

Figura 9. Area a quien reporta

Fuente: Elaboracion propia 2025

La mayoria de las personas que respondieron esta encuesta, especificamente el 93.8%,
indicdé que reportan directamente al &rea de Administracion. Solo una pequefia parte trabaja
reportando a Gerencia General. Esto refleja que la estructura principal de la empresa parece estar

mas concentrada en la Administracion, siendo esta el centro de la mayoria de los reportes laborales.

6. ¢Recibi6 algun tipo de acompafiamiento especifico sobre sus funciones al ingresar a la
empresa?

@ Si, completo
@ Si, pero fué insuficiente
@ Mo recibi capacitacion

Figura 10. Acompafiamiento especifico de sus funciones

Fuente: Elaboracion propia 2025

Al analizar cémo fue el proceso de induccién o acompafiamiento al momento de ingresar a

la empresa, se observa que tres cuartas partes de los encuestados, es decir, el 75%, respondieron
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que si recibieron algin tipo de orientacién. Sin embargo, este grupo menciond que el
acompariamiento recibido no fue suficiente para que pudieran desempefiarse plenamente en sus

funciones.

Por otro lado, un 25% de las personas indico que no recibié ningun tipo de orientacion, lo
que significa que comenzaron sus labores sin ningun tipo de preparacion formal. Estos datos
reflejan un &rea de oportunidad importante para la empresa, ya que una falta de acompafiamiento
adecuado puede afectar la confianza, el desempefio y la productividad de los empleados,

especialmente en sus primeras semanas.

Una buena induccidn es clave para integrar al personal de manera efectiva y garantizar que

cuenten con las herramientas necesarias para cumplir con sus tareas desde el inicio.

7. ¢Considera que las funciones dentro de su area estan bien definidas?

Figura 11. Funciones definidas en su puesto de trabajo
Fuente: Elaboracion propia 2025
Un gran porcentaje de los encuestados, el 81.3%, afirmé que considera que las funciones
dentro de su area de trabajo estan claramente definidas. Este es un resultado positivo, ya que indica

que la mayoria de los trabajadores siente que entiende cuales son sus responsabilidades y tareas
especificas.
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Sin embargo, un 18.8% respondié que no perciben que las funciones estén claramente
delimitadas. Esto significa que casi una de cada cinco personas podria enfrentarse a situaciones de

incertidumbre en cuanto a qué se espera de ellas.

La falta de claridad en las funciones puede generar confusion, duplicidad de esfuerzos o
incluso conflictos entre compareros. Es fundamental que la empresa revise si este porcentaje
corresponde a ciertas areas especificas o si es un problema méas generalizado, para asegurar que

todos los empleados tengan una comprension clara de sus roles.

8. ¢Ha enfrentado situaciones en las que no sabia que tarea realizar o cdmo debia hacerla por

la falta de informacién?

@ Si, frecuentemente
@ Si, algunas vecss

Mo, siempre tengo claridad sobre mis
funciones

Figura 12. Enfrenta situaciones en las que no sabe que hacer

Fuente: Elaboracion propia 2025

En este caso, el 68.8% de las personas encuestadas mencionaron que siempre saben qué

tarea deben realizar y como llevarla a cabo, lo cual es un resultado alentador.

Sin embargo, un 31.3% afirmé que en ocasiones no sabe exactamente qué hacer debido a

la falta de informacion o de orientacién clara.

Este porcentaje, aunque no representa la mayoria, sigue siendo significativo, ya que muestra
que cerca de un tercio de los empleados podria enfrentarse a dificultades relacionadas con la

comunicacion o la capacitacion.
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Estas situaciones pueden generar estrés o frustracion, ademas de afectar la productividad.
Para solucionarlo, la empresa podria implementar estrategias como manuales de procedimientos
mas detallados, reuniones frecuentes para aclarar dudas o una mejor comunicacion entre las

distintas areas.

9. ¢Como evallas la comunicacion con tus compafieros de &rea para coordinar las tareas?

@ Excelente

@ Muy bueno
Efectiva

@ Poco efectiva

@ Deficiente

Figura 13. Comunicacién con sus comparieros de trabajo

Fuente: Elaboracion propia 2025

En este aspecto, los resultados son muy positivos. La mitad de las personas encuestadas, el
50%, calificaron la comunicacién con sus compafieros como excelente, mientras que el otro 50%
la consideré como muy buena. Esto refleja que existe un alto nivel de satisfaccion con la forma en

que los empleados se comunican entre si para coordinar sus tareas.

Una buena comunicacion entre compafieros es clave para evitar malentendidos, garantizar

la eficiencia en el trabajo en equipo y crear un ambiente laboral armonico.

Sin embargo, aungue no hay respuestas negativas en este caso, siempre hay margen para
mejorar. La empresa podria enfocarse en fomentar aiun mas la colaboracion a través de dinamicas
de equipo, herramientas digitales para facilitar la coordinacion o incluso talleres de comunicacion

efectiva.
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10. ¢Qué herramientas o equipos utilizan para realizar su trabajo?

@ Computadora
@ Caja registradora
Equipo de cocina
@ Equipo de limpieza
@ Surtidores de combustible

,‘I @ Herramientas mecanicas

Figura 14. Herramientas o equipo para realizar sus funciones.

Fuente: Elaboracion propia 2025

En el grafico se observa que el 43.8% de los empleados utiliza los surtidores de
combustible, lo que indica que la mayoria trabaja en el area de atencion en pista. Un 25% hace uso
de herramientas mecanicas, lo que sugiere que una parte significativa del personal esta involucrada

en labores de mantenimiento.

Otras herramientas, como computadoras, cajas registradoras, equipos de cocina y de
limpieza, tienen una menor representacion, lo que evidencia que estos elementos estan distribuidos

segun funciones especificas dentro de la empresa.

Estos resultados permiten comprender mejor la organizacién del trabajo y la distribucién

de recursos en la compafiia.
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12. En una escala del 1 al 5, donde 1 es "Totalmente en desacuerdo™ y 5 es "Totalmente de

acuerdo", evalUe las siguientes afirmaciones:

W 1-Totalmente en desacuerdo M 2-Desacuerdo 3-Meutral M 4-Deacuerdo [l 5-Totalmente deacuerdo
Conozco claramente Sé exactamente a quién Tengo claros los limites de Me gueda claro cuando Recibi capacitacior
1dles son mis funciones y  debo reportar mi trabajo mi autoridad y toma de una tarea es mi adecuada sobre mi
responsabilidades decisiones. responsabilidad funciones al ingresa

Figura 15. Seleccion

Fuente: Elaboracién propia 2025

En este gréfico, los empleados evaluaron distintas afirmaciones relacionadas con la claridad
de sus responsabilidades, la delimitacion de sus funciones y el apoyo que reciben para desempefiar

su trabajo.

Las respuestas positivas predominan, ya que muchos de los encuestados estuvieron

totalmente de acuerdo en que tienen claras sus responsabilidades y saben a quién deben reportar.

Sin embargo, en temas como los limites de autoridad y la capacitacion, se observaron

respuestas mas diversas, con algunos desacuerdos o niveles de satisfaccion mas bajos.

Esto sugiere que, aunque la mayoria estd satisfecha con estos aspectos, ain hay
oportunidades para mejorar, especialmente en términos de capacitacion y definicion de los niveles

de autoridad, que son fundamentales para evitar malentendidos y conflictos laborales.
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13. ¢Ha tenido que realizar tareas que considera que no corresponden a su puesto?

@ Si, frecuentemente
@ Si. de vez en cuando
Mo, nunca

‘

Figura 16. Realiza tareas que no corresponden a su puesto
Elaboracion propia 2025

En este caso, la mayoria de los encuestados, el 68.8%, respondié que nunca ha tenido que
realizar tareas que no correspondan a su puesto. Este es un resultado positivo, ya que muestra que,
en la mayoria de los casos, los empleados se sienten respetados en cuanto a los limites de sus
responsabilidades. Sin embargo, el 31.2% indic6 que si les ha ocurrido, ya sea ocasionalmente o

con frecuencia.

Esto podria ser indicativo de una falta de organizacién o de momentos de alta demanda en
los que los trabajadores se ven obligados a asumir responsabilidades adicionales. Es importante
que la empresa analice estas situaciones para evitar que los empleados se sientan sobrecargados o

desmotivados por realizar tareas fuera de sus funciones.
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4.2.2 ENCUESTA PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. Cuando surge una vacante, ;Como se identifica la necesidad de nuevo personal?

Renuncia de un empleado

13 (81.3 %)

Despido

Creacion de nuevo puesto

Aumento de carga laboral

Figura 17. Cuando surge una vacante, ; Como se identifica la necesidad de nuevo personal?

Fuente: Elaboracion propia 2025

La razon principal para la identificacion de nuevas contrataciones es la renuncia de un
empleado (81.3%), lo que sugiere que el flujo de personal es un desafio importante para la empresa.
Este fendmeno puede estar vinculado a cambios personales, insatisfaccion laboral o mejores
oportunidades externas.

Dos factores adicionales, aumento de carga laboral y creacidén de un nuevo puesto (56.3%
cada uno), comparten el segundo lugar en importancia, lo cual refleja un crecimiento de las
actividades y la expansion de la empresa. Finalmente, el despido de empleados (25%) es menos

frecuente, pero sigue representando un motivo relevante para las vacantes.

2. ¢Qué informacidn se considera necesaria para iniciar un proceso de reclutamiento?

Descripcion del puesto
Requisitos y perfil
Salario ofrecido
Horario de frabajo
Duracion del contrato

Justificacion de la necesidad

Figura 18. Informacion necesaria para proceso de reclutamiento

Fuente: Elaboracion propia 2025
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El inicio de un proceso de reclutamiento requiere principalmente una descripcion clara del
puesto (87.5%) y los requisitos y perfil del candidato (87.5%), lo que evidencia la importancia de
definir las funciones y expectativas para atraer a los postulantes adecuados. Otros aspectos
relevantes incluyen el salario ofrecido (68.8%) y el horario de trabajo (62.5%), mientras que
elementos como la duracion del contrato (31.3%) y la justificacion de la vacante (18.8%) son

menos prioritarios, aunque pueden ser importantes segun el tipo de posicién a cubrir.

3. ¢Qué criterios consideran mas importantes al definir el perfil para un puesto?

-Poco importante M 2-Ligeramente importante 3-Meutral M 4-lmportante @ 5-Muy importante

Mivel educativo Experiencia previa Habhilidades técnicas Competencias personales Referencias laborales

Figura 19. Criterios a considerar para perfil de un puesto

Fuente: Elaboracién propia 2025

Al definir el perfil del puesto, se valoran mas la experiencia previa y las competencias
personales, ambas consideradas "muy importantes" por la mayoria. Las habilidades técnicas y las
referencias laborales son también destacadas como importantes, mientras que el nivel educativo

tiene menor prioridad en comparacion con otros criterios.
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4. ¢Qué competencias generales consideran esenciales para cualquier puesto en J&F Gasolinera?

Orientacion al cliente 11 (68.8 %)

Trabajo en equipo 14 (87,5 %)

Comunicacion de hechos 5 (31,3 %)

Honestidad e integridad 15 (93,8 %)
Capacidad de aprendizaje 11 (68,8 %)
Adaptabilidad al cambio 6 (37.5 %)
Responsabilidad 12 (75 %)
Organizacion y orden 3 (18,8 %)
Proactividad 3 (18,8 %)
Manejo de presion 16,3 %)
o 5 10 15

Figura 20. Competencias esenciales para un puesto

Fuente: Elaboracion propia 2025

Las competencias mas valoradas para cualquier puesto en la organizacién incluyen la
honestidad e integridad, mencionadas por el 93.8% de los encuestados, lo que refleja la importancia

de contar con empleados confiables y éticos.

El trabajo en equipo (87.5%) es otra habilidad esencial, ya que permite la colaboracién
efectiva entre los miembros de la organizacién. La responsabilidad (75%) y la adaptabilidad al
cambio (68.8%) son también altamente valoradas, ya que reflejan la capacidad de los empleados
para cumplir con sus tareas y ajustarse a los cambios organizacionales. Por otro lado, competencias
como la orientacion al cliente (68.8%) y la capacidad de aprendizaje (68.8%) subrayan la

importancia de una actitud proactiva y orientada a resultados.

Finalmente, aunque menos destacadas, habilidades como la comunicacién de hechos
(31.3%) y el manejo de presion (6.3%) pueden ser relevantes en roles especificos o situaciones

particulares.
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5. ¢Qué métodos utilizan o consideran adecuados para evaluar candidatos?

@ Revision de CW/solicitud

@ Entrevista personal
Verificacion de referencias

@ Fruebas practicas

@ FPeriodo de prueba

Figura 21. Métodos de recoleccion de datos

Fuente: Elaboracion propia 2025

En cuanto a los métodos de evaluacion de candidatos, el periodo de prueba es ampliamente
considerado el mas efectivo, con un 80% de preferencia, ya que permite evaluar directamente el

desempefio y la adaptacion del candidato en el entorno laboral real.

En segundo lugar, las pruebas practicas, con un 13.3%, destacan como una herramienta para
medir habilidades técnicas o especificas necesarias para el puesto. Por el contrario, la revision de
referencias y otros métodos, como la verificacion previa de informacion, son menos utilizados, lo
que sugiere que las organizaciones confian mas en la observacién directa durante el proceso de

prueba o en entrevistas para evaluar la idoneidad de los postulantes.
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6. Para las entrevistas de seleccion, ¢Qué tipo de preguntas consideran més efectivas?

@ Preguntas sobre experiencia pasada
@ Situaciones hipotéticas
Preguntas técnicas especificas

@ PFreguntas sobre comportamiento
pasado
@ Todas las anteriores

Figura 22. Tipo de preguntas para entrevistas de seleccion de personal

Fuente: Elaboracion propia 2025

En las entrevistas de seleccidn, el 50% de los encuestados considera que lo més efectivo es
usar una combinacién de preguntas, lo que incluye indagar sobre experiencia pasada, situaciones
hipotéticas, habilidades técnicas especificas y comportamientos previos. Este enfoque integral
permite evaluar distintos aspectos del candidato, como su capacidad para resolver problemas,

aplicar conocimientos técnicos, y adaptarse a situaciones reales.

Por otro lado, las preguntas centradas en experiencias y comportamientos previos ofrecen
una vision clara de como los candidatos han enfrentado retos anteriores, mientras que las preguntas
hipotéticas y técnicas aportan informacién sobre sus capacidades para responder a escenarios

futuros.
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7. ¢Qué aspectos consideran méas importantes al tomar la decision final de contratacion?

Seleccione hasta 3

Experiencia especifica en &l

puesto G (37.5 %)

Actitud v disposicion 14 (87,5 %)
Disponibilidad inmediata 9 (56,3 %)
Expectativas salariales 8 (50 %)
Potencial de desarrollo 2 (50 %)
Ajuste con I_a cu.ltura 1(6,3 %)
organizacional
0 5 10 15

Figura 23. Aspectos a considerar para contratacion

Fuente: Elaboracion propia 2025

Al momento de tomar una decision final en la contratacion, la actitud y disposicion del
candidato es el factor mas relevante, con un 87.5%, ya que refleja la motivacion y adaptabilidad
del postulante al puesto. La disponibilidad inmediata (56.3%) es también un aspecto crucial,

especialmente en roles que requieren cubrir vacantes con urgencia.

Otros factores importantes incluyen las expectativas salariales (50%) y el potencial de
desarrollo (50%), que destacan la importancia de encontrar un balance entre las necesidades del

candidato y las posibilidades de crecimiento en la organizacion.

Por Gltimo, aunque con menor peso, la experiencia especifica en el puesto (37.5%) vy el
ajuste a la cultura organizacional (6.3%) son también considerados, mostrando un enfoque mas

flexible en cuanto a requisitos técnicos frente a cualidades personales y actitudinales.

4.3 CONTRIBUCION DE LAS PREGUNTAS GUIADAS EN LA ELABORACION DE
DESCRIPTORES DE PUESTOS

Las preguntas que utilizamos para recolectar informacion en J&F Gasolinera fueron
esenciales para crear descriptores de puestos precisos y utiles. Cuando preguntamos a los

empleados "¢ cuales son sus 5 funciones principales?" y ";con qué frecuencia realiza estas tareas?",
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pudimos identificar claramente qué hace cada persona y qué actividades son méas importantes en
su dia a dia.

Las preguntas sobre “¢a quién reporta usted?" nos ayudaron a dibujar la linea de autoridad
dentro de la gasolinera, mientras que cuando consultamos "¢ha tenido que hacer tareas que no
corresponden a su puesto?" descubrimos que casi un tercio de los empleados experimentaba

confusidn sobre sus responsabilidades.

Fue revelador encontrar que el 43.8% de los trabajadores usa principalmente surtidores de
combustible, mientras que el 25% maneja herramientas mecanicas. Esta informacion nos permitio

especificar qué equipos y habilidades técnicas requiere cada posicion.

La encuesta también mostré cuales son las cualidades mas valoradas en la empresa:
honestidad (93.8%), trabajo en equipo (87.5%) y responsabilidad (75%). Estos datos se

incorporaron como requisitos esenciales en todos los perfiles.

Ademas, el 75% de los empleados indicd que la capacitacion inicial fue insuficiente, lo que
permitio desarrollar descriptores de puestos con toda la informacion recopilada, se elabord un
formato estandarizado para cada posicién que refleja con exactitud la realidad operativa de la

gasolinera.

La implementacién de un manual de puestos permitiré establecer con claridad las funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad para cada posicion, reduciendo la ambigiiedad y los
conflictos derivados de la superposicién de tareas. Asimismo, el desarrollo de un proceso
estructurado de reclutamiento facilitara la identificacion y seleccidn de candidatos cuyo perfil se
alinee con los requerimientos especificos de cada puesto, contribuyendo a una mejor integracion,

mayor satisfaccion laboral y, consecuentemente, a la reduccion de los indices de rotacion.

Esta propuesta no solo busca corregir las deficiencias identificadas, sino que también
pretende establecer las bases para una gestion estratégica del talento humano en J&F Gasolinera,
contribuyendo al fortalecimiento de su cultura organizacional, la optimizacion de sus procesos

operativos y el mejoramiento de su competitividad en el mercado local.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

51 CONCLUSIONES

1. La investigacion revela que el 31.3% de colaboradores desconoce qué tareas realizar y
el 31.2% desempefia funciones ajenas a su cargo, evidenciando la necesidad de formalizar la
estructura organizativa de J&F Gasolinera.

2. La evaluacion mostr6 que J&F Gasolinera necesita combinar dos enfoques para
gestionar a su personal: uno que considere el tamafio pequefio de la empresa y su ambiente de
trabajo especifico, y otro que se centre en las cualidades personales mas importantes para el
negocio, como ser honesto, saber trabajar con otros y atender bien a los clientes.

3. El desarrollo del manual de puestos para los siete cargos principales de la gasolinera
establece una estructura organizativa clara con lineas de reporte bien definidas hacia
Administracion, lo que mejorara la comunicacion, supervision y evaluacion del trabajo, reduciendo

la confusion que los empleados experimentan sobre sus responsabilidades.

4. La investigacion evidencia la necesidad de un proceso estructurado de reclutamiento,
considerando la alta rotacion de personal y la brevedad de permanencia de los colaboradores, por
lo que el disefio propuesto prioriza la actitud, disponibilidad inmediata y establece periodos de
prueba con entrevistas estructuradas, respondiendo a las preferencias expresadas por la

administracion.
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52 RECOMENDACIONES

1. Implementar el Manual de Puestos como prioridad estratégica, designando un
responsable para su socializacion por area funcional, garantizando que todos los colaboradores

comprendan sus funciones.

2. Integrar un modelo de gestién dual de talento humano que adapte las practicas
administrativas al tamafio reducido de J&F Gasolinera, simplificando procesos para evitar
burocratizacion innecesaria, mientras establece criterios claros que prioricen las competencias
criticas identificadas (honestidad, trabajo en equipo y orientacion al cliente) en todas las decisiones

relacionadas con el personal.

3. Formalizar el proceso estructurado de reclutamiento propuesto, implementando criterios
objetivos de evaluacion basados en los perfiles definidos en el manual de puestos, desarrollando
formatos estandarizados para entrevistas que evallen tanto competencias técnicas como

actitudinales, diversificando las fuentes de captacién de candidatos.

4. Establecer un proceso de reclutamiento estructurado que priorice la evaluacion de la
actitud positiva y disponibilidad inmediata de los candidatos, con entrevistas bien organizadas y
periodos de prueba claros, para asi reducir la alta rotacion de personal y lograr que los empleados

permanezcan mas tiempo en la empresa, tal como lo desea la administracion.
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

Este capitulo presenta la propuesta aplicable para J&F Gasolinera, desarrollada a partir del
diagndstico y analisis realizado en capitulos anteriores. Se establecen estrategias concretas de
implementacion que buscan resolver las problematicas identificadas en la gestion del talento
humano, particularmente en la organizacion de roles y procesos de reclutamiento. La propuesta
esta disefiada especificamente para las necesidades de J&F Gasolinera en Campamento, Olancho,
considerando su estructura actual, recursos disponibles y desafios particulares. Ademas, se
establecen medidas de control y evaluacion para garantizar la eficacia y sostenibilidad de las
acciones planteadas.

6.1 NOMBRE DE LA PROPUESTA

"MANUAL DE PUESTOS Y PROCESO DE RECLUTAMIENTO PARA J&F GASOLINERA,
CAMPAMENTO, OLANCHO”

6.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

La presente propuesta se fundamenta en los resultados obtenidos del analisis organizacional
realizado en J&F Gasolinera, donde se identificaron deficiencias significativas en la gestion del
talento humano que impactan directamente en la eficiencia operativa, la satisfaccion laboral y los

indices de rotacion de personal.

Segun los datos recopilados, el 31.3% de los colaboradores ha enfrentado situaciones en las
que no sabe qué tarea realizar debido a la falta de informacién clara, mientras que otro 31.2% ha
tenido que desempefiar funciones que considera no corresponden a su puesto. Estas cifras
evidencian la necesidad de establecer una estructura formal que defina claramente los roles y

responsabilidades de cada posicion dentro de la organizacion.

En cuanto al proceso de incorporacion de personal, se encontré que el 75% de los
colaboradores recibid algun tipo de acompafiamiento al ingresar a la empresa, pero lo considerd

insuficiente para el desempefio eficaz de sus funciones. Este dato refleja la necesidad de
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implementar un proceso de induccion mas estructurado y alineado con las responsabilidades

especificas de cada puesto.

Adicionalmente, el analisis reveld que el 56.3% de los colaboradores tiene menos de un afio
en su posicion actual, lo que indica una alta rotacion de personal. Esta situacion se ve agravada por
el hecho de que el 81.3% de las contrataciones se realizan como respuesta a la renuncia de un

colaborador, evidenciando un enfoque reactivo en la gestion del talento humano.

La implementacion de un manual de puestos permitira establecer con claridad las funciones,
responsabilidades y lineas de autoridad para cada posicion, reduciendo la ambiguedad y los
conflictos derivados de la superposicion de tareas. Asimismo, el desarrollo de un proceso
estructurado de reclutamiento facilitara la identificacion y seleccion de candidatos cuyo perfil se
alinee con los requerimientos especificos de cada puesto, contribuyendo a una mejor integracion,

mayor satisfaccion laboral y, consecuentemente, a la reduccion de los indices de rotacion.

Esta propuesta no solo busca corregir las deficiencias identificadas, sino que también
pretende establecer las bases para una gestion estratégica del talento humano en J&F Gasolinera,
contribuyendo al fortalecimiento de su cultura organizacional, la optimizacion de sus procesos

operativos y el mejoramiento de su competitividad en el mercado local.

6.3 ALCANCE DE LA PROPUESTA

La propuesta tiene como objetivo implementar un sistema integrado de gestion del talento
humano para J&F Gasolinera en Campamento, Olancho, a través del desarrollo de un manual de
puestos y un proceso estructurado de reclutamiento. Este enfoque busca clarificar los roles
organizacionales, optimizar la identificacion y seleccion de personal idéneo, y mejorar los indices

de retencion y satisfaccion laboral.
Para lograrlo, se plantean los siguientes objetivos:

e Eliminar laambigiiedad en los roles organizacionales y la superposicion de tareas mediante
la implementacion del manual de puestos, estableciendo claridad en las funciones y

responsabilidades de cada colaborador.
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e Reducir significativamente la rotacion de personal a través de la contratacion de candidatos

cuyo perfil se alinee adecuadamente con los requerimientos especificos de cada posicion.

e Mejorar la satisfaccion laboral de los colaboradores mediante la clarificacion de sus
responsabilidades, lineas de autoridad y expectativas de desempefio.

e Optimizar la eficiencia operativa de J&F Gasolinera, eliminando la duplicidad de funciones
y los vacios operacionales derivados de la falta de definicién clara de roles.

e Fortalecer la cultura organizacional orientada al servicio, promoviendo comportamientos
alineados con las competencias identificadas como criticas: honestidad, trabajo en equipo,
responsabilidad y adaptabilidad.

La propuesta abarca a la totalidad de la estructura organizativa de J&F Gasolinera,
incluyendo las areas de administracion, atencion en pista, mini mercadito, cocina, seguridad,
lavado de autos y servicio de cambio de aceites. Su implementacién se proyecta para un periodo
inicial de seis meses, con revisiones periodicas que garanticen su adaptacion a las necesidades

cambiantes de la organizacién

6.4 DESCRIPCION Y DESARROLLO

6.4.1 DESCRIPCION CLARA DEL MANUAL DE PUESTOS Y PROCESO DE
RECLUTAMIENTO
El Manual de Puestos y Proceso de Reclutamiento para J&F Gasolinera fue disefiado
para resolver problemas organizacionales criticos identificados durante la investigacion en esta
estacion de servicio ubicada en Campamento, Olancho. Los datos obtenidos a través de encuestas,
entrevistas y observacion directa aplicadas a los 17 colaboradores de la empresa revelaron que el
31.3% de ellos enfrentaba situaciones donde desconocian qué tareas realizar debido a la falta de
informacidn clara, mientras que otro 31.2% desempefiaba funciones que consideraban ajenas a su
cargo.
Este manual fue desarrollado como respuesta a la ausencia de una estructura formal que
definiera con precision los roles y responsabilidades dentro de la organizacion. Su disefio se
fundamenta en un analisis exhaustivo de la situacién actual, basado en la informacion recopilada

mediante instrumentos metodoldgicos aplicados durante marzo de 2025, que evidencio la
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necesidad de formalizar siete puestos clave: Administrador/a, Atencion en pista, Cajero/a de Mini
Mercadito, Encargado/a de Cocina, Personal de Seguridad, Servicio de cambio de aceite y Personal

de Limpieza.

Este manual, desarrollado con un enfoque adaptado a las caracteristicas especificas de
J&F Gasolinera y fundamentado en los datos recopilados directamente de sus colaboradores,
representa una inversion estratégica que fortalecerd la estructura organizacional, mejorara la
captacion y retencion de talento, y contribuira significativamente a la calidad del servicio ofrecido

a los clientes.

6.4.1.1 RESPONSABLES DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION

El departamento de Administracion de J&F Gasolinera es el responsable de realizar las
actualizaciones, adiciones o cambios de cada puesto de trabajo del manual de perfil y descriptor de
puestos basado en competencias. Los jefes inmediatos de cada area son los responsables de
proporcionar los requisitos, competencias, definicion de funciones del puesto de trabajo en

coordinacion con Administracion.

El Gerente General de J&F Gasolinera es el encargado de realizar la aprobacion de la
actualizacién, cambios 0 nueva integracion de nuevos puestos de trabajo al manual de perfil y
descriptor de puestos basado en competencias revisado segln los lineamientos respectivos segun

la naturaleza y crecimiento de la empresa.

6.4.1.2 SOCIALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS

La difusién y comunicacion del Manual de Puestos y Proceso de Reclutamiento para J&F
Gasolinera tendrd lugar tras cada actualizacion, modificacion o incorporacion de nuevas posiciones
laborales. Dichas sesiones informativas se desarrollaran en el establecimiento de la estacion de
servicio en Campamento, Olancho, habilitando especificamente el espacio de la cafeteria para
reuniones posteriores a la jornada laboral durante los dias sdbados de mayo de 2025. Este proceso
iniciard una vez obtenida la autorizacion formal del Gerente General para presentar oficialmente la
nueva estructura organizacional, quedando la responsabilidad de planificacion y ejecucién a cargo
del area de Administracion.
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En cuanto a la estrategia de presentacion del Manual, tras recibir el visto bueno del Gerente
General, se presentaran detalladamente los contenidos de cada descriptor segin el grupo
ocupacional correspondiente, comenzando con el personal administrativo en sesiones programadas
durante dias laborables, para luego continuar con el equipo operativo (que incluye personal de
atencion en pista, cajeros del mini mercadito, personal de cocina, seguridad, encargados de cambio
de aceite y personal de limpieza) en reuniones sabatinas vespertinas fuera del horario regular en

las propias instalaciones de J&F Gasolinera a lo largo de mayo de 2025.

Esta metodologia facilitara la comprension especifica de elementos cruciales para cada
cargo, como especificaciones de funciones, habilidades requeridas, obligaciones y demas
componentes incluidos en cada perfil. Como herramienta de apoyo, se proporcionara un ejemplar
impreso del descriptor especifico a cada integrante del equipo, quien debera confirmar su recepcién

mediante firma, documento que posteriormente se integrara a su expediente personal.

El seguimiento para asegurar la implementacion efectiva estara a cargo de los supervisores
directos de cada posicion mediante un plan de monitoreo y soporte durante un semestre completo,
verificando el correcto cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los 17 integrantes del
equipo y realizando modificaciones cuando las circunstancias lo requieran durante este periodo de

adaptacion.

6.4.1.3 POLITICAS DE USO DEL MANUAL DE PUESTOS

e EIl Manual de Puestos de J&F Gasolinera constituye un documento oficial y de caracter
normativo cuya aplicacion es obligatoria en todos los niveles de la organizacion.

e EIl Manual de Puestos seréa revisado y actualizado por el departamento de Administracién
anualmente o cuando cambios significativos en la estructura organizacional lo requieran.

e Toda modificacion, adicion o eliminacion de informacion en el Manual de Puestos debera
ser aprobada formalmente por el Gerente General.

e EI Manual de Puestos estara disponible fisicamente en la oficina administrativa y cada
colaborador recibird una copia del descriptor correspondiente a su puesto.

e La informacion contenida en el Manual de Puestos es de uso interno y no debera ser

compartida con personas ajenas a la empresa sin autorizacion previa.
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En caso de controversias sobre interpretacion de funciones o responsabilidades, prevalecera
lo establecido en el Manual de Puestos, siendo el Gerente General la Ultima instancia para
resolver discrepancias.

Todo colaborador de nuevo ingreso deberé recibir formalmente el descriptor de su puesto
como parte del proceso de induccién.

Es responsabilidad de cada colaborador conocer y cumplir las funciones, responsabilidades
y competencias establecidas en el descriptor de su puesto.

Ningun jefe inmediato podra asignar funciones permanentes que no estén contempladas en
el descriptor del puesto sin la correspondiente actualizacion del manual y aprobacion del
Gerente General.

Los indicadores y funciones establecidos en el Manual de Puestos seran la base para las
evaluaciones de desempefio periddicas.

En situaciones excepcionales que requieran atencion inmediata, los colaboradores podran
realizar tareas no incluidas en su descriptor, siempre que éstas sean temporales y no afecten

la operacion principal.

6.4.1.4 POLITICAS DE USO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Todo proceso de reclutamiento debera iniciarse con una requisicion formal de personal
autorizada por el Gerente General.

El descriptor de puesto establecido en el Manual sera el documento de referencia
obligatorio para definir el perfil del candidato en cualquier proceso de reclutamiento.
Antes de iniciar la busqueda externa, se considerara al personal interno que cumpla con los
requisitos establecidos en el perfil del puesto.

Todo proceso de reclutamiento se conducira con transparencia, objetividad y equidad, sin
discriminacion por género, edad, religion u otros factores no relacionados con la capacidad
para desempefiar el puesto.

El proceso de reclutamiento deberd cumplir con todas las etapas establecidas (planificacion,
captacion, evaluacion, seleccion e induccion) sin omisiones.

Sera obligatoria la verificacion de referencias laborales y personales para todos los

candidatos finalistas.
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e Todo nuevo colaborador estara sujeto a un periodo de prueba de 60 dias para validar su
adaptacion y desempefio segun lo establecido en el descriptor de su puesto.
e Todo colaborador de nuevo ingreso deberd participar en un programa de induccion

estructurado que incluya:

= Induccion general a la empresa
= Induccion especifica al puesto segun el manual
= Presentacion con el equipo de trabajo
= El departamento de Administracion sera responsable de la induccion general, mientras que
el jefe inmediato sera responsable de la induccion especifica al puesto.
= Al finalizar el periodo de induccion, se evaluara la comprension del colaborador sobre sus
funciones y responsabilidades segin el Manual de Puestos.
= Se mantendré un registro firmado por el colaborador y su jefe inmediato confirmando la
realizacion de la induccion completa.
= El departamento de Administracion realizara revisiones semestrales para verificar el
cumplimiento y aplicacion efectiva del Manual de Puestos.
= Se estableceran canales formales para que los colaboradores puedan proporcionar

retroalimentacion sobre la claridad y aplicabilidad de los descriptores de puestos.

6.4.1.5 APORTES QUE BRINDARA EL MANUAL DE PUESTOS

1. Clarificacién de roles: Eliminara la ambigliedad en las funciones, estableciendo con
precision qué se espera de cada colaborador, lo que reducira conflictos por superposicion
de tareas.

2. Mejora en la eficiencia operativa: Al delimitar claramente las responsabilidades, se
optimizaran los procesos y se eliminara la duplicidad de esfuerzos.

3. Reduccion de la rotacion de personal: El establecimiento de un proceso estructurado de
reclutamiento en cinco fases (planificacidn, captacion, evaluacién, seleccion e induccién)
permitira incorporar candidatos cuyo perfil se alinee mejor con las necesidades de cada

puesto.
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4. Fortalecimiento de la induccion: ElI 75% de los colaboradores indicé que el
acompafiamiento recibido al ingresar fue insuficiente; el manual permitira estructurar mejor
este proceso.

5. Base para la evaluacién del desempefio: Al establecer funciones claras e indicadores para

cada puesto, se contard con pardmetros objetivos para evaluar el rendimiento.

6. Profesionalizacion de la gestion administrativa: La implementacion de herramientas

formales marca un paso importante en la evolucion organizacional de la empresa.

7. Mejoradel clima laboral: La claridad en las responsabilidades contribuira a reducir el estrés

laboral y aumentar la satisfaccion de los colaboradores.

6.4.2 DESARROLLO DE TODOS LOS ELEMENTOS

En este apartado se presenta la metodologia empleada para el desarrollo de los descriptores
de puesto y del proceso de reclutamiento de J&F Gasolinera. EI manual constituye una herramienta
que no solo permite la documentacion detallada de las funciones especificas de cada posicion, sino

que establece claras diferenciaciones entre los diversos cargos existentes en la organizacion.

Se abordan exhaustivamente todos los componentes estructurales que conforman el manual,
incluyendo la identificacion de puestos, mision, funciones esenciales, funciones secundarias,
requisitos formativos, experiencia previa necesaria, competencias técnicas y conductuales,

condiciones laborales, relaciones organizacionales e indicadores de desempefio.

6.4.2.1 COMPONENTES QUE INTEGRAN EL FORMATO DEL DESCRIPTOR DE PUESTO

I. DESCRIPTOR DEL PUESTO

DESCRIPTOR DE PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO
‘ﬁb ( )
GASOLINERAS

1. Logo de la empresa y nombre del puesto hacia el que se encuentra dirigido el descriptor.
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2. Nombre del puesto de trabajo: Se refleja de manera objetiva el nombre del puesto.
3. Departamento/area: Puesto de trabajo segun el &rea conforme a la estructura organizacional.

4. Puesto del jefe inmediato: Refleja el puesto superior segun el organigrama conociendo el puesto
al que va a reportar sus entregables, para determinar el puesto de debe considerar el nivel de

autoridad y personal bajo su cargo.
5. Reporta a: Gerente General.

6. Supervisa a: Personal de pista, Cajeros/as, Encargado de lubricantes, Personal de cocina,

Seguridad, Personal de limpieza.

7. Horario: lunes a sabado.

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

8. Proposito general del puesto: Es una breve descripcion que explica por qué existe cada puesto
en J&F Gasolinera. Indica claramente para qué sirve el cargo, cudles son sus principales
responsabilidades y como contribuye al funcionamiento de la empresa. Esta informacion ayuda
tanto al trabajador a entender qué se espera de €él, como a los encargados de contratar nuevo

personal a identificar candidatos adecuados.

FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
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9. Las "funciones del puesto” son las tareas y responsabilidades especificas que un trabajador debe
cumplir en su rol laboral. Definen claramente qué se espera del empleado, sirven como guia para

su desempefio y ayudan a organizar el trabajo dentro de una empresa.

RETOS DEL PUESTO

RETOS DEL PUESTO

10. Retos del puesto: Se refieren a los desafios, dificultades o situaciones complejas que una

persona debe enfrentar al desempefar un cargo o posicion laboral especifica.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
1 1
2 2
3 3

11. Relaciones internas: Comprenden las interacciones dentro de una organizacion, entre equipos,

departamentos y niveles jerarquicos, determinando su clima laboral y eficiencia operativa.

12. Las relaciones externas: por su parte, abarcan los vinculos que la organizacion mantiene con
entidades externas como clientes, proveedores, competidores y reguladores, definiendo su

posicionamiento, reputacion y adaptabilidad en el entorno donde opera.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y PROCEDIMIENTO
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13. Las politicas: Son directrices generales que establecen el marco conceptual, principios y
limites que guian la toma de decisiones en una organizacion, definiendo el "qué" y el "por qué" de

las acciones institucionales.

14. Procedimiento: son instrucciones detalladas y secuenciales que especifican exactamente como
implementar las politicas, detallando el "como", "quién" y "cuando™ de cada actividad, facilitando

la estandarizacion de procesos y sirviendo como guias operativas.

Il. PERFIL DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL

INFORMACION GENERAL

EDAD: F M | INDIFERENTE

GENERO:

14. Informacion general: Datos basicos que incluyen género y edad, proporcionando
caracteristicas demogréaficas esenciales de una persona que permiten su identificacién vy

clasificacion inicial en diversos contextos.

FORMACION ACADEMICA:

AREA NECESARIO INNECESARIO

DIVERSIFICADO

UNIVERSITARIO

MAESTRIA

PROFESION U OFICIO

15. Formacion academica: Conjunto de estudios, titulos y certificaciones obtenidos por una persona
que acreditan sus conocimientos y competencias profesionales, incluyendo educacion formal y

complementaria.
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CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢ Posee conocimientos o herramientas tecnologicas?

Si No

Si su respuesta es afirmativa seleccione a continuacion:

C/H NECESARIO INDIFERENTE

ARos de experiencia en el cargo

16. Conocimientos se refiere al conjunto de informacion, datos, hechos y experiencias que una
persona ha adquirido a través del estudio, la practica o la vivencia. Incluye el saber teérico y
practico sobre diversos temas, la comprension de conceptos, principios y teorias, asi como la

capacidad para relacionar informacion y aplicarla en diferentes contextos.

17.Herramientas son los instrumentos, recursos, métodos o técnicas que se utilizan para realizar

tareas especificas o resolver problemas. Pueden ser objetos fisicos como aparatos o dispositivos,

IDIOMAS
IDIOMAS
IDIOMA DEFINICION NIVEL REQUERIDO
1. Conocimiento basico
Inglés 2. Conocimiento medio
18. Idiomas son las diferentes lenguas que hablan las personas, cada una con sus propias

palabras, reglas y sonidos, que permiten la comunicacion entre miembros de una misma comunidad
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS
NIVELES DE NIVEL DE

COMPETENCIAS COMPETENCIAS DESARROLLO

BAJO | MEDIO | ALTO

1. Orientacién al cliente

Organizacionales 2. Trabajo en equipo

19. Competencias son las habilidades, conocimientos, actitudes y valores que una persona ha

desarrollado y que le permiten desempefiarse eficazmente en determinadas situaciones o tareas.

20.Competencias organizacionales son las capacidades colectivas que distinguen a una empresa,
incluyendo habilidades, conocimientos y comportamientos que le permiten implementar su
estrategia y crear valor. Representan el ADN de la organizacion, manifestandose en su cultura,

procesos Yy sistemas, y determinan como responde a desafios, innova y se adapta al mercado.

21. Competencias especificas son habilidades y conocimientos especializados necesarios para
realizar tareas concretas dentro de un campo profesional determinado.

MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

22.Materiales y equipo para desempefiar el puesto son los recursos fisicos, herramientas,
dispositivos y suministros necesarios que una empresa proporciona a un trabajador para que pueda
realizar sus funciones laborales de manera efectiva y segura.
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AUTORIZACION Y FECHA

AUTORIZACIONES FECHA
NOMBRE DEL OCUPANTE NOMBRE DEL JEFE RECURSOS HUMANOS
DEL PUESTO INMEDIATO

23.Autorizacion y fecha se refiere al espacio designado en un documento oficial donde se requiere
la firma o aprobacion de una persona autorizada, junto con la indicacion del dia, mes y afio en que
dicha autorizacion fue otorgada. Este elemento es esencial en documentos legales, administrativos
0 corporativos para validar su autenticidad y establecer el momento exacto de su entrada en vigor

0 aprobacién

6.4.2.2 FORMATO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El Formato de Reclutamiento de Personal constituye un documento oficial mediante el cual
las areas o departamentos de J&F Gasolinera solicitan formalmente la contratacion de nuevos
colaboradores. Este instrumento administrativo permite formalizar y estandarizar el proceso de
solicitud de personal, proporcionando un espacio para justificar la necesidad de la contratacion,
detallar el perfil requerido segun el Manual de Puestos, establecer un cronograma para el proceso

y documentar las aprobaciones correspondientes de la administracion y gerencia.

La empresa utiliza este formato como una herramienta de gestion estratégica que garantiza
que todas las contrataciones se alineen con los objetivos organizacionales y dispongan del respaldo
presupuestario necesario. Asimismo, el documento funciona como el punto de inicio formal para
comenzar un proceso de reclutamiento efectivo, orientado a identificar y seleccionar al talento
adecuado que contribuiré al crecimiento y desarrollo sostenible de J&F Gasolinera en la comunidad

de Campamento, Olancho.
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FORMATO DE RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

DATOS DEL SOLICITANTE

Informacién Detalle

Avrea solicitante

Nombre de quien solicita

Cargo que solicita

3. Area solicitante: Especifique el area o departamento que requiere la contratacion.

4. Nombre de quien solicita: Escriba el nombre completo de la persona que solicita la contratacion.

5. Cargo que solicita: Indique el puesto que ocupa la persona solicitante.

DATOS DEL SOLICITANTE

Informacién Detalle

Titulo del puesto

Cadigo segun manual de puestos

Departamento/Area

6. Titulo del puesto: Escriba el nombre exacto del puesto segun aparece en el Manual de Puestos.
7. Cddigo segun manual de puestos: Indique el cédigo asignado al puesto en el Manual de Puesto

8. Departamento/Area: Especifique el departamento al que pertenecera el puesto.

JUSTIFICACION DETALLADA DE LA SOCIEDAD

Marque con una X segln corresponda

Creacion de nueva posicion, justificacion de la necesidad

Reemplazo por renuncia / Adjuntar carta de renuncia

Reemplazo por despido / Adjuntar documentacion correspondiente
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Incremento temporal de operaciones, duracion estimada

9. Creacion de nueva posicion: Seleccione si se trata de un puesto que no existia previamente.
10. Complete la justificacion explicando por qué es necesario crear este puesto.

11. Reemplazo por renuncia: Seleccione si la vacante se debe a la renuncia de un colaborador y

adjunte la carta de renuncia como respaldo.

12. Reemplazo por despido: Seleccione si la vacante se debe al despido de un colaborador y

adjunte la documentacion que respalde el despido.

13. Reemplazo por promocion interna: Seleccione si la vacante se genera por promocion de un

colaborador.
14. Indique el nombre de la persona promovida y su nuevo cargo.

15. Incremento temporal de operaciones: Seleccione si se requiere personal por un aumento

temporal de trabajo y especifique la duracion estimada de la necesidad.

TIPO DE CONTRATACION REQUERIDA

Marque con una X segln corresponda

Permanente

Temporal

Tiempo completo

Medio tiempo

16. Permanente/Temporal: Seleccione si la contratacion serd indefinida o por un periodo

especifico. Si es temporal, indique el periodo exacto.

17. Tiempo completo/Medio tiempo: Seleccione la modalidad de jornada laboral requerida.
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PERFIL REQUERIDO SEGUN MANUAL DE PUESTOS

Formacion académica

Experiencia previa

Competencias técnicas especificas

Competencias conductuales clave

Otros requisitos

18. Formacion académica minima: Especifique el nivel educativo requerido segun el Manual de

Puestos.
19. Experiencia previa necesaria: Indique los afos y tipo de experiencia requeridos.

20. Competencias técnicas especificas: Enumere las habilidades técnicas necesarias para el puesto.

Ejemplo: "Conocimiento basico de combustibles™, "Manejo de caja registradora”

21. Competencias conductuales clave: Liste las competencias de comportamiento mas

importantes. Ejemplo: "Orientacion al cliente"”, "Trabajo en equipo”, "Responsabilidad”

22. Otros requisitos especiales: Marqgue las casillas que apliquen o especifique otros requisitos.

CONDICIONES LABORALES

Informacién

Rango salarial propuesto

Horario / turnos

Tipo de contrato Indefinido [ ] Atérmino | ]

Beneficios adicionales

Rango salarial propuesto: Indique el rango salarial segun la estructura salarial de J&F.

23.Horario/turnos:
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24.Especifique el horario o los turnos de trabajo.
25.Tipo de contrato: Marque la casilla correspondiente (Indefinido o A término).

26.Beneficios adicionales: Liste los beneficios especificos para este puesto, si aplican. Ejemplo:

"Bono de transporte”, "Alimentacion™

CONOGRAMA SUGERIDO

Informacién Fecha

Fecha estimada para inicios del proceso

Fecha limite para cubrir la vacante

Fecha planificada de incorporacion

27. Fecha estimada para inicio del proceso: Indique cuando desea que comience el reclutamiento.

28. Fecha limite para cubrir la vacante: Especifique la fecha maxima para tener contratada a la

persona.

29. Fecha planificada de incorporacion: Indique cuando deberia iniciar labores el nuevo

colaborador.

PROCESO DE AUTORIZACION

Rol Nombre Firma Fecha Observacion

Solicitante

Administrador

Gerente general

Recursos

Humanos
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30.

Solicitante: La persona que completa el formato de reclutamiento y firma en el espacio

correspondiente.

31. Administrador: Revisa la disponibilidad presupuestaria y coherencia con la estructura

organizacional. Firma aprobando o rechazando con observaciones.

32.

Gerente General: Para puestos administrativos o nuevas posiciones, afiade su firma. Puede

agregar observaciones si es necesario.

33.

Recursos Humanos: Recibe el formato debidamente aprobado para iniciar el proceso.

Completa la seccion de uso exclusivo de RRHH.

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Requisicion; Aprobado [ ] Rechazado [ ]

Motivo (en caso de rechazo o espera)

Fecha de inicio de proceso

34.

35.

36.

37.

Estado de la requisicion: Marcar si fue aprobada, rechazada o esta en espera.
Motivo: En caso de rechazo o espera, especificar las razones.
Fecha de inicio del proceso: Indicar cuando se comenzara efectivamente el reclutamiento.

Responsable del proceso: Nombre de la persona encargada de gestionar esta requisicién
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A. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El organigrama de J&F Gasolinera refleja la estructura jerarquica actual, estableciendo

claramente las lineas de autoridad y los canales formales de comunicacion:

GASOLINERAS

< NZ
4'7.5 a€¢

Figura 24. Organigrama

Fuente: Elaboracion propia 2025
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A. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El proceso se ha diagramado para facilitar su comprension y aplicacion:

Figura 24. Flujograma del proceso de reclutamiento
Fuente: Elaboracion propia 2025
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6.5 MEDIDAS DE CONTROL

Las medidas de control representan un componente fundamental para asegurar la

implementacion efectiva y sostenible del manual de puestos y el proceso de reclutamiento en J&F

Gasolinera. Estas herramientas de seguimiento y evaluacion permitiran verificar el cumplimiento

de los objetivos propuestos, identificar desviaciones y aplicar acciones correctivas oportunas

durante todo el proceso de implementacion.

6.5.1 INDICADORES DE GESTION
Se implementaran indicadores clave para medir el impacto de la propuesta en tres &mbitos

principales:
INDICADOR FORMULA RESULTADO
, Determina el porcentaje de personal
(Numero de colaboradores que que tiene claridad sobre sus

Porcentaje de colaboradores que
comprenden sus funciones

comprenden claramente sus
funciones/Total de colaboradores)
*100

responsabilidades segun el manual
de puestos.

Numero  de  conflictos
superpaosicion de tareas

por

Conteo de incidencias reportadas
por superposicion de funciones

Se mide la frecuencia de conflictos
originados por indefinicion de roles
y responsabilidades.

colaboradores después de 3 meses

Tiempo promedio para cubrir | Promedio de dias desde la | Evalla la eficiencia del proceso de

vacantes reclutamiento hasta la contratacion reclutamiento y seleccion para cubrir
posiciones vacantes.

Permanencia de nuevos | (NUmero de nuevas contrataciones

que permanecen después de 3
meses/Total de nuevas
contrataciones) *100

Mide la efectividad del proceso de
seleccion y la adaptacion inicial de
los nuevos colaboradores.

6.6 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y PRESUPUESTO

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

La implementacion del Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano para J&F

Gasolinera se desarrollard durante un periodo de 12 meses, estructurado en tres fases principales:

94



FASE I: PREPARACION (Mes 1)

ACTIVIDAD SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
1 2 3 4
Presentacion de la propuesta a la direccion X
Ajustes finales al manual segln retroalimentacion X
Impresién del manual de puestos X
Preparacion de formatos basicos de reclutamiento X
FASE Il: IMPLEMENTACION (Mes 2)
ACTIVIDAD SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
1 2 3 4
Presentacion del manual a los colaboradores X
Explicacion de funciones por area X
Entrega de descriptores a cada colaborador
Explicacion del proceso de reclutamiento X
FASE I11: APLICACION INICIAL (Mes 3)
ACTIVIDAD SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
1 2 3 4
Uso del manual en operaciones diarias X X X X
Aplicacién inicial del proceso en alguna vacante (si X X
aplica)
Recoleccidn de retroalimentacion inicial X
X

Ajustes menores seglin necesidad
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PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION

RUBRO DESCRIPCION MONTO (L)

Materiales de oficina Papel, carpetas, impresiones L. 2,500.00

Impresion y anillado Manual de  puestos (10 L. 1,500.00
ejemplares)

Archivadores Para organizar documentacion de L. 800.00
personal

Papeleria para formatos Requisiciones, evaluaciones, etc. L. 700.00

Cartelera informativa Para anuncios de vacantes L. 600.00

Refrigerios Para reuniones de socializacién L. 900.00

TOTAL Papel, carpetas, impresiones L. 7,000.00

Este presupuesto refleja una inversion minima pero suficiente para implementar la

propuesta, considerando que la mayoria de las actividades seran realizadas con el personal actual

de la empresa, sin requerir consultores externos, software especializado o programas de

capacitacion formal.
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6.7

CONCORDANCIA DE LOS SEGMENTOS DE LA TESIS CON LA PROPUESTA

Capitulo

Capitulo | Capitulo 11 1T Capitulo V Capitulo VI
Titulo de la — Objetivos Teor|a§/Metodo| . ., L . Nombre de la | Objetivos de la
S Objetivo General et ogias de Variables | Poblacién Técnicas Conclusiones
Investigacion Especificos Sustento Propuesta Propuesta
Disefiar un Analizar Teoria de la Gestion del | 17 Anélisis La estructura Sistema Desarrollar un
manual de puestos | la gestion del Talento colaborado | Documental | organizativa Integrado de manual de puestos
y un proceso situacion talento humano Humano res que informal Gestion del que documente
Manual de estructurado de actual de de Chiavenato ocupan 7 genera Talento formalmente las
Puestos y reclutamiento para | J&F (2009). puestos ambigiedad en | Humano: funciones,
Proceso de J&F Gasolinera Gasoline tipo en la los roles. Manual de responsabilidades,
Reclutamiento | en Campamento, ra estructura Puestos y requisitos y
para J&F Olancho, respecto organizativ Proceso de condiciones de
Gasolinera, mediante el ala a. Reclutamiento | trabajo para las 7
Campamento, | analisis estructur para J&F posiciones
Olancho. organizacional, la | a Gasolinera. identificadas en
definicién de organizat J&F Gasolinera.
perfiles laborales | iva, la
y el distribuc
establecimiento de | ion de
criterios técnicos | funcione
de seleccién, con | sy los
el fin de clarificar | procesos
rolesy informal
responsabilidades, | es de
optimizar la contratac
captacion de ion.
talento id6neo,
mejorar la
eficiencia
operativa,
inc_remer}tar la Evaluar Modelo de Descriptor Encuestas El Disefiar un
satisfaccion modelos Descripcion de es de acompafiamien proceso
laboral y reducir | contemporéd | Puestos de Puestos to al ingresar a estructurado de
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los indices de
rotacion de
personal.

neos de
gestion del
talento
humano
aplicables al
sector de
estaciones
de servicio.

Fernandez-Rios
(1998).

la empresa es
insuficiente.

Desarrollar
un manual
de puestos
para J&F
Gasolinera,
mediante la
identificacio
ny
documentac
ion de
funciones,
responsabili
dades,
relaciones
jerarquicas
y perfiles de
competencia

Enfoque de
Reclutamiento y
Seleccién de
GOmez-Mejia et
al. (2008).

Proceso de
Reclutamie
nto

Entrevistas

Existe
comunicacion
efectiva entre
los miembros
del equipo.

reclutamiento que
establezca fuentes
de captacion,
metodologias de
evaluacion y
criterios de
seleccion
alineados con los
perfiles definidos
en el manual de
puestos.

Crear
herramientas e
instrumentos de
gestion del talento
humano que
faciliten la
implementacién
efectiva del
manual de puestos
y el proceso de
reclutamiento.
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MANUAL DE PUESTOS Y PROCESO DE RECLUTAMIENTO

)
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MANUAL DE
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J&F CASOLINERA
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J&F GASOLINERA

INTRODUCCION

Bienvenido al Manual de Puestos y Procesos de Reclutamiento de J&F
Gasolinera, un documento estratégico que establece las funciones y
competencias requeridas para cada posicion, junto con los
procedimientos para seleccionar al mejor talento para nuestra

organizacion.

En J&F Gasolinera, reconocemos que nuestro recurso mas valioso es
nuestro capital humano. Este manual proporciona una guia para
comprender la estructura organizacional y las expectativas de
desempeno, mientras establece lineamientos para procesos de

seleccioén objetivos y alineados con nuestros valores institucionales.
Cada descripcion de puesto refleja nuestra filosofia de servicio al
cliente, compromiso con la seguridad y adhesion a altos estandares de
calidad.

Nuestros procesos de reclutamiento buscan candidatos gue cumplan

con los requisitos técnicos y compartan nuestra cultura organizacional

y vision de desarrollo para Campamento, Olancho.

‘ -
o AR OO OR
GASOLINERAS
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J&F GASOLINERA

HISTORIA

J&F Gasolinera, establecida en Campamento, Olancho, tiene sus origenes
en un modesto establecimiento que funcionaba bajo el nombre de "Tu
Gasolinera". Esta estacion de servicio fue fundada inicialmente por el
empresario local Rafael Durén Mendiola, quien la administrd hasta el afio
2006, cuando decidid ponerla en venta para dedicarse a otros

emprendimientos.

Ese mismo ano, dofia Juana y don Francisco, matrimonio emprendedor
con visidon de desarrollo para la comunidad de Campamento, adquirieron
el negocio, iniciando asi una nueva etapa en la historia de la estacion de
servicio. En ese entonces, las instalaciones contaban con una
infraestructura limitada: una bomba de diesel, dos surtidores de gasolina,
un pequefo mini mercadito y apenas tres colaboradores (dos operadores

de pista y un encargado del mini mercadito).

Bajo la nueva administracion y rebautizada como "J&F Casolinera"
(tomando las iniciales de sus propietarios), el negocio comenzd un
proceso gradual de expansidn y modernizacidn. Los nuevos propietarios
implementaron mejoras en la infraestructura, ampliaron la oferta de
servicios y establecieron estandares de calidad que les permitieron

consolidarse como un referente en la region.

’
‘ﬁc
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J&F GASOLINERA

A lo largo de los afnos, J&F Gasolinera ha evolucionado significativamente,
agregando servicios complementarios como cambio de aceite, lavado de
autos, una cocina gue ofrece alimentos preparados, y una tienda de
lubricantes mas especializada. Este crecimiento ha ido acompafado de
un incremento en su plantilla, pasando de 3 a 17 colaboradores

distribuidos en las diferentes areas de servicio.

La transformacion de J&F Gasolinera refleja no solo el compromiso y
vision empresarial de sus propietarios, sino también su adaptacion a las
crecientes necesidades de la comunidad de Campamento. Con un
enfoque en el servicio al cliente y la diversificacién, la empresa ha logrado
posicionarse como una estacion de servicio integral que contribuye al
desarrollo econdmico local y satisface las diversas necesidades de sus

clientes.
Hoy, J&F Gasolinera se mantiene como una empresa familiar
comprometida con la calidad del servicio, la seguridad y la continua

innovacion, enfrentando nuevos desafios organizacionales mientras

busca consolidar su crecimiento de manera sostenible
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J&F CASOLINERA

PROPOSITO
CORPORATIVO

Proporcionamos soluciones integrales y servicios de calidad para
satisfacer necesidades energéticas y complementarias de nuestros
clientes en Campamento, Olancho, siendo un aliado confiable para la

comunidad y contribuyendo al desarrollo regional.

NUESTRA
CULTURA

Proporcionamos soluciones integrales y servicios de calidad para
satisfacer necesidades energéticas y complementarias de nuestros
clientes en Campamento, Olancho, siendo un aliado confiable para la

comunidad y contribuyendo al desarrollo regional.
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J&F CASOLINERA

MISION

Proveer servicios de despacho de combustibles y productos
complementarios de alta calidad, a través de un equipo comprometidc que
brinda atencidn personalizada y eficiente, garantizando satisfaccion del

cliente, bienestar de colaboradores y desarrollo sostenible comunitario

VISION

Para 2028, ser reconocidos como la estacion de servicio lider en
Campamento, Olancho, destacandonos por la diversidad y calidad de
servicios, excelencia en atencion al cliente y compromiso con practicas

sostenibles, siendo referentes en innovacion y eficiencia
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J&F GASOLINERA

PRINCIPIOS Y VALORES
INSTITUCIONALES

Principios: Orientacién al cliente, mejora continua, responsabilidad
empresarial, desarrollo humano y seguridad preventiva.

Valores: Honestidad, responsabilidad, respeto, trabajo en equipo,
compromiso, excelencia y adaptabilidad.

FINALIDAD
DEL MANUAL

El Manual de Puestos y Proceso de Reclutamiento busca:

« Clarificar la estructura organizativa

« Delimitar funciones y responsabilidades
« Estandarizar criterios de seleccion

« Facilitar induccién y capacitacion

« Fomentar desarrollo profesional

« Optimizar evaluacion del desempeno

+ Reducir rotacion de personal

+ Profesionalizar la gestion del talento humano

-
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J&F GASOLINERA

METODOLOGIA )
ORGANIZACION DEL COMITE

El manual se desarrollé siguiendo cuatro fases:

e Diagnéstico: Revisidon documental, observacién directa, encuestas y

analisis situacional.

» Diseno: Definicion de estructura organizativa, analisis de puestos,

desarrollo de perfiles y disefio del proceso de reclutamiento.

« Validacidon: Revision por gerencia, validaciéon con jefes de darea,

retroalimentacion de colaboradores y refinamiento.

« Implementacién: Aprobacién formal, socializacién, capacitacién y

monitoreo inicial.

-
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J&F GASOLINERA

COMITE DE GESTION
DEL MANUAL

« Integraciéon: Gerente General (Presidente), Administrador/a
(Secretario/a Técnico/a), Representante de Operaciones,
Representante de Servicios Complementarios, y miembros

temporales segun necesidades.

« Funciones: Seguimiento a implementacion,  gestién de

actualizaciones, capacitacion y difusion, y mejora continua.

« Funcionamiento: Reuniones trimestrales ordinarias y extraordinarias

segun necesidad, toma de decisiones por consensoc 0 mayoria simple,

documentacion formal y seguimiento de acuerdos.
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J&F CASOLINERA

ORGANIGRAMA
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J&F GASOLINERA

ORGANIGRAMA
PARA LOS DESCRIPTORES
DE PUESTO
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTOR
DEL PUESTO

\

Jq

’
‘ﬁ .
e 0 REOH EUEEE Tl

112



J&F CASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

’
o
GASOLINERAS

. DESCRIPTOR DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Area:

Jefe Inmediato:

Reporta a:
Supervisa a:
Horario:

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

4. FUNCIONES DEL PUESTO
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS EXTERNAS

3. 3.

7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
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J&F GASOLINERA
DESCRIPTOR DEL PUESTO

Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

F M INDIFERENTE

Género:

8. FORMACION ACADEMICA

Area Necesario Innecesario

Diversificado

Universitario

Maestria

Profesion u
oficio

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

. Posee conocimientos contables o herramientas tecnoldgicas?

Si O No O

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario

Anfos de experiencia en el

cargo

Pagquete Microsoft Office
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

Access

Conocimientos contables

Razonabilidad financiera

Conocimientos fiscales y
municipales

Conocimientos de RRHH

Conocimientos de
presupuestos

Conocimientos y manejo
de inventarios

10. IDIOMAS

Idioma

Definicion

Nivel requerido

1. Conocimiento basico

Inglés:

2. Conocimiento medio

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%

1. Conocimiento basico

Otro:

2. Conocimiento medio

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Niveles de . Nivel de
. Competencias
Competencias Desarrollo
Bajo | Medio | Alto

Orientaciéon al cliente

Trabajo en equipo

Comprimiso organizacional

Comunicacion

Liderazgo

Organizacionales
Iniciativa

Autoconfianza

Toma de decisiones

Responsabilidad

Elaboracion de planes
estratégicos

Manejo de Microsoft

Manejo de correos
Especificas electrénicos

Manejo de otros
idiomas

Innovacién
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J&F GASOLINERA

Creatividad

Negociacion

Adaptacién al cambio

Planificacion estratégica

Analisis y solucion de problemas

Administracion del tiempo

Otras
competencias Atencioén especializada

Manejo de clientes dificiles

Otros

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

AUTORIZACIONES FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE NOMBRE DEL JEFE RECURSOS HUMANOS
DEL PUESTO INMEDIATO
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J&F GASOLINERA

ESTRUCTURA
DE PUESTOS

Cada puesto en J&F Gasolinera se documenta siguiendo una estructura
estandarizada que incluye:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

e Cddigo de identificacion

o Departamento/Area

Jefe inmediato

e Puestos que supervisa (si aplica)

2. MISION DEL PUESTO

Descripcion concisa del propésito general y razén de ser del puesto
dentro de la organizacion.

3. FUNCIONES
¢ Funciones esenciales: Actividades principales y criticas que definen el
puesto
e Funciones secundarias: Tareas complementarias o de apoyo

4. REQUISITOS DEL PUESTO

e Formacién académica: Nivel educativo minimo requerido.

o Experiencia laboral: Tiempo y tipo de experiencia necesaria.

o Conocimientos especificos: Saberes técnicos o especializados
requeridos
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J&F GASOLINERA

ESTRUCTURA
DE PUESTOS

5. COMPETENCIAS

« Competencias técnicas: Habilidades especificas para el puesto

+« Competencias conductuales: Caracteristicas personales y actitudes
necesarias

« Competencias organizacionales: Alineadas con valores de J&F
Gasolinera

6. CONDICIONES DE TRABAJO

+ Ambiente fisico: Caracteristicas del entorno laboral

Riesgos laborales: Exposicion a situaciones potencialmente peligrosas
« Esfuerzo fisico: Demandas fisicas del puesto

¢ Horario: Jornada laboral y turnos

7. RELACIONES

« Internas: Interaccién con otras areas o puestos dentro de la empresa
« Externas: Contacto con clientes, proveedores u otras entidades

8. INDICADORES DE DESEMPENO
Métricas especificas para evaluar el rendimiento en el puesto
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J&F GASOLINERA

DESCRIPCION
DE LOS PUESTOS

1. ADMINISTRADOR/A
Responsable de la gestion general del negocio, supervision de personal,
control financiero y administrativo.

2. ATENCION EN PISTA
Encargado del suministro de combustible a los clientes, cobro,
verificacion basica de vehiculos y mantenimiento del area de surtidores.

3. CAJERO/A DE MINI MERCADITO
Responsable de la atencion al cliente en tienda, manejo de caja, control
de inventario y exhibicion de productos.

4. ENCARGADO/A DE COCINA
Responsable de la preparacion de alimentos, control de insumos, higiene
en manipulacién y atencién a clientes del area de comida.

5. PERSONAL DE SEGURIDAD
Vela por la seguridad de instalaciones, control de accesos, prevencion de
riesgos y respuesta a situaciones de emergencia.

6. SERVICIO DE CAMBIC DE ACEITE
Realiza servicios de mantenimiento basico, cambio de aceite y filtros,
asesoramiento técnico, venta de lubricantes y lavado de autos.

7. PERSONAL DE LIMPIEZA
Mantiene la limpieza general de instalaciones, lavado de vehiculos y
gestion de residuos.
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J&F GASOLINERA

NIVELES
DE COMPETENCIA

Para cada competencia se establecen tres niveles de desarrollo:

« Nivel 1- Basico:
Conocimiento elemental, requiere supervision frecuente

« Nivel 2 - Intermedio:
Aplicacion independiente en situaciones habituales

+ Nivel 3 - Avanzado:
Dominio en situaciones complejas, capacidad para ensefiar a otros

RELACION CON EL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

Los perfiles de puestos constituyen la base fundamental para el proceso
de reclutamiento, ya que establecen con claridad:

* Requisitos minimos del candidato

« Competencias técnicas y conductuales a evaluar

* Funciones sobre las cuales se disefiaran pruebas practicas
* Condiciones laborales a ofrecer

« Criterios objetivos para la seleccién final

Esta estructura estandarizada facilita la gestion del talento humano,
brindando parametros claros para |la contratacion, evaluacion y desarrollo
del personal de J&F Gasolinera.
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J&F GASOLINERA

INSTRUCCIONES
PARA RELLENAR LA PLANILLA

1. Identificacién del Puesto

o Establecer la denominacion del puesto: Defina claramente el
nombre del puesto (gj. "Atencién en Pista", "Cajerofa de Mini
Mercadito").

« Area organizacional: Indique el departamento o area a la cual
pertenece el puesto (ej. "Operaciones", "Ventas").

« Departamento/Area: Especifique el area especifica dentro de la
organizacion.

» Canal de reporte: Senale a quién reporta segun el organigrama de la

emipresa.
2. Tareas y Funciones

* Objetivo general del puesto: Redacte una descripcion concisa que
represente la finalidad y razén de ser del puesto.

* Funciones generales: Mencione las tareas principales que definen la
responsabilidad central del puesto.

* Funciones especificas: Detalle todas las actividades y tareas que

debe realizar el ocupante del puesto en su dia a dia.
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J&F GASOLINERA

3. Relaciones Clave

* Internas: Menciocne las areas de la empresa con las cuales guarda
relacion directa (ej. supervisor de turno, personal de caja, personal de
mantenimiento).

¢ Externas: Indique si el puesto se relaciona con empresas o entes

externos como proveedores, clientes, empresas de transporte, etc.
4, Perfil del Puesto

¢ Nivel educativo: Especifique la formacion académica requerida para
el puesto (gj. bachillerato, técnico, universitario).
« Preparacion adicional: Indique  certificaciones o Cursos
recomendables pero no imprescindibles.
« Experiencia laboral:
o Describa la experiencia minima necesaria en areas relacionadas.
o Especifique el tiempo minimo de experiencia requerido.
o Indique el nivel de funcionamiento (operativo, administrativo,
gerencial).
« Jornada y lugar de trabajo: Defina el tipo de jornada (tiempo

completo, parcial, turnos) y la ubicacion.
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J&F GASOLINERA

5. Competencias
« Competencias genéricas: Habilidades transversales como atencion
al cliente, trabajo en equipo, responsabilidad y orientacion a
resultados.
« Competencias especificas: Destrezas técnicas propias del puesto,
como conocimiento basico de combustibles, habilidad para operar

surtidores, manejo de efectivo, aplicacion de protocolos de

seguridad y capacidad de reaccién ante emergencias.

\
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J&F CASOLINERA

Perfil del puesto:

« Establece requisitos educativos realistas segun el mercado laboral de
Campamento

*» Menciona preparacion adicional deseable pero no obligatoria

Experiencia laboral:

Describe la experiencia minima necesaria de forma especifica
¢ Indica el tiempo Minimo requerido en meses o anos

+ Especifica el nivel jerarquico (operativo, administrativo, etc.)

Detalla condiciones de jornada laboral (turnos rotativos, fines de

semana, etc.)
Competencias:

+ Incluye las competencias crganizacionales ya definidas
* Anade competencias técnicas especificas para cada puesto

» Asigna niveles de desarrollo (basico, intermedio, avanzado)

\
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J&F GASOLINERA

3. UTILIZA UN LENGUAJE CLARO Y PRECISO

» Evita ambigUedades que puedan generar confusion.
« Utiliza términos comprensibles para todos los niveles de la
organizacion.

+ Mantén consistencia en la terminologia a lo largo de todo el manual.
4. ANADE DETALLES ADMINISTRATIVOS

e Asigna un codigo unico a cada descriptor (ej: ADM-00T1, PIS-00T1)
* Incluye la fecha de elaboracion y dltima revision

» Incorpora el nombre de quien elabord y aprobd cada descriptor
5. SUGERENCIAS PARA LA REDACCION

« Utiliza el formato: "Verbo + Objeto + Condicién/Contexto" para
describir funciones

« Ejemplo: "Recibir pagos de clientes en efectivo o tarjeta, asegurando
el correcto registro en el sistema"

« Mantén un nivel de detalle suficiente sin ser excesivamente
especifico

» Revisa que no falten funciones importantes ni se incluyan

responsabilidades irrelevantes

-
‘ﬁa
orsamegy VN0 T OO

127



J&F GASOLINERA

6. PROCESO DE VALIDACION

Una vez completados los descriptores:
* Realiza una primera revision para garantizar consistencia
« Valida con el ocupante actual de cada puesto
e Confirma con el supervisor inmediato

¢ Presenta al comité para aprobacion final

e Formaliza la implementacion mediante comunicacién oficial

§
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTORES
DE PUESTO
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J&F CASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

COD. ADM-001

. DESCRIPTOR DEL PUESTO

‘ﬁ" ADMINISTRADORA

Nombre del puesto: Administrador/a
Area: Administracion
Jefe Inmediato: Gerente General

Reporta a: Gerente General

Supervisa a: Personal de pista, Cajeros/as, Encargado de |lubricantes, Personal de cocina,
Seguridad, Personal de limpieza

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Sabados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones diarias de la gasolinera,
garantizando el cumplimiento de objetivos comerciales, operativos y administrativos,
supervisando al personal y asegurando la calidad en el servicio al cliente.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar y coordinar todas las actividades operativas y administrativas de

la gasolinera.
2 Gestionar el recurso humano, incluyendo seleccién, capacitacion, evaluacién

’ vy desarrollo del personal.

Controlar inventarios de combustibles, lubricantes y productos del mini
3. mercadito.

Administrar el flujo de efectivo, realizando cierres de caja, depdsitos
4. bancarios y preparacion de informes financieros.

Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad, procedimientos
> operativos y regulaciones aplicables.

Resolver problemas y situaciones imprevistas, atendiendo quejas y
6. sugerencias de clientes.

Implementar estrategias para aumentar ventas y mejorar la satisfaccién del
7. cliente.
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J&F CASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO
1 Optimizar la rentabilidad del negocio en un mercado competitivo con
margenes reducidos.
5 Mantener altos estandares de servicio al cliente con un equipo de trabajo
) motivado y eficiente.
3 Garantizar operaciones seguras y prevenir incidentes relacionados con el
' manejo de combustibles.
6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS EXTERNAS
1 Gerente General 1 Proveedores de Combustible
2. Personal Operativo 2, Entidades Reguladoras
3. Contador Externo 3. Clientes Corporativos
7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
1 Aplicar estrictamente los protocolos de seguridad para manejo de combustibles.
Cumplir con las politicas de calidad en servicio al cliente establecidas por la
2, empresa.
3. Seguir los procedimientos de control interno para manejo de efectivo e
jnventarios
4&. Implementar las politicas de recursos humanos conforme al reglamento interno.
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J&F CASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

25-45 anos

Género:

F

M INDIFERENTE

X

8. FORMACION ACADEMICA

Necesario Inecesario Observacidn
Diversificado X
Universitario X
Maestria X

Profesion u

oficio

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢ Posee conocimientos contables o herramientas tecnolégicas?

Si X

No

O

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario
ARos de experiencia en el 3 afnos minimo en puestos
cargo similares
Paquete Microsoft Office X
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

Access

Conocimientos contables X
Razonabilidad financiera X
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de X
presupuestos
Conocimientos y manejo
dei . X
e inventarios
10. IDIOMAS
Idioma Definicion Nivel requerido
1. Conocimiento basico X
2. Conocimiento medio
Inglés:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
1. Conocimiento basico
2. Conocimiento medio
Otro:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
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J&F CASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Niveles de
Competencias

Competencias

Nivel de
Desarrollo

Bajo

Medio

Alto

Organizacionales

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Comprimiso organizacional

Comunicacion

Liderazgo

Iniciativa

X | X | X | X[ X

Autoconfianza

X

Toma de decisiones

Responsabilidad

Especificas

Elaboracion de planes

estratégicos

Manejo de Microsoft

Manejo de correos
electrénicos

Manejo de otros
idiomas

Innovacion
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Creatividad

Negociacién

Adaptacién al cambio

Otras
competencias

Planificacién estratégica

Analisis y solucion de problemas

Administracién del tiempo

X | X | X | X

Atencion especializada

Manejo de clientes dificiles X

Otros

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

e Computadora
e Aparato Celular

* Sistema de punto de venta

¢ Software de gestion de inventarios

e Escritorio y equipo de oficina

s Archivadoresy material de papeleria

AUTORIZACIONES

FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE
DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

COD. ADM-002

Il. DESCRIPTOR DEL PUESTO

‘ﬁ" ATENCION EN PISTA

GASULINEILIL

Nombre del puesto: Empleado/a de Pista
Area: Operaciones
Jefe Inmediato: Administrador/a

Reporta a: Administrador/a

Supervisa a: N/A

Horario: Turnos rotativos de 8 horas (Mafana: 6:00 a.m. - 2200 p.m./ Tarde: 2:00 p.m. -
10:00 p.m./ Noche: 10:00 p.m. - 6:00 a.m.)

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencion eficiente y cordial en el despacho de combustible, asegurando
operaciones seguras, cobros exactos y satisfaccion de los clientes, manteniendo el
area de trabajo limpia y siguiendo los protocolos de seguridad establecidos.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Despachar combustible a los vehiculos siguiendo los protocolos de
1 seguridad establecidos.
Cobrar manejar efectivo o pagos con tarjeta, entregando el cambio
2
- comprobantes correctos.
3 Verificar niveles basicos de aceite, agua y presion de neumaticos cuando el
cliente lo solicite.
4. Mantener limpia y ordenada el area de surtidores durante su turno.
5 Informar al administrador sobre cualquier incidente, falla en equipos o
* situacion anomala.
6. Realizar arqueos de caja al inicio y final de turno.
7. Aplicar protocolos de emergencia en caso de derrames o incidentes.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO

Mantener la rapidez y exactitud en el servicio durante horas de alta afluencia.

Manejar correctamente el efectivo minimizando errores en cobros y cambio.

Responder adecuadamente ante situaciones de emergencia relacionadas con

combustibles.

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS EXTERNAS

1 Administrador 1 Clientes

2. Otros empleados de pista 2. Proveedores de combustible

3. Personal de seguridad 3. Transportistas

7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cumplir estrictamente con los protocolos de seguridad para el manejo de

combustibles.

Seguir lineamientos para el manejo de efectivo y operacién de terminal de punto
de venta.

Aplicar procedimientos establecidos para la atencion al cliente.

4. Reportar inmediatamente cualquier derrame, incidente o situacion de riesgo.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

18-40 afos

Género:

F

M INDIFERENTE

X

8. FORMACION ACADEMICA

Necesario Inecesario Observacion
Diversificado X
Universitario X
Maestria X

Profesion u
oficio

No se requiere profesion especifica.

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢ Posee conocimientos contables o herramientas tecnolégicas?

Si X

No

O

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario
ARos de experiencia en el 6 meses minimo en
cargo atencion al cliente.
Paguete Microsoft Office X
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Access X
Conocimientos contables Basicos
Razonabilidad financiera X
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de X
presupuestos
Conocimientos y manejo
. . X
de inventarios
10. IDIOMAS
Idioma Definicion Nivel requerido
1. Conocimiento basico Opcional
2. Conocimiento medio
Inglés:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
1. Conocimiento basico
2. Conocimiento medio
Otro:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
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1. COMPETENCIAS

Niveles de . Nivel de
. Competencias
Competencias Desarrollo

Bajo | Medio | Alto

Orientacion al cliente X

Trabajo en equipo X

Comprimiso organizacional

Comunicacion

Liderazgo X
Organizacionales

Iniciativa X

Autoconfianza X

Toma de decisiones X

Responsabilidad X

Elaboracion de planes X

estratégicos

Manejo de Microsoft X
Manejo de correos X
Especificas electrénicos
Manejo de otros X
idiomas
Innovacion X
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Creatividad

Negociaciéon

Adaptaciéon al cambio

Otras
competencias

Planificaciéon estratégica

Analisis y solucion de problemas

Administracion del tiempo

Atencién especializada

Manejo de clientes dificiles

X | X | X | X

Otros

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

e Surtidores de combustible

¢ Terminal punto de venta

¢ Calculadora

* Implementos de seguridad (guantes, extintor)

* Herramientas basicas para verificacién de niveles (bayeta, medidor de presién)

¢ Uniforme con identificacion de la empresa.

AUTORIZACIONES

FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE
DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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COD. ADM-003
I. DESCRIPTOR DEL PUESTO

, CAJERO/A DE MINI
'y
ﬁ MERCADITO

GASU[INEI@J

Nombre del puesto: Cajero/a de Mini Mercadito
Area: Ventas
Jefe Inmediato: Administrador/a

Reporta a: Administrador/a

Supervisa a: N/A

Horario: Turnos rotativos de 8 horas (Mafana: 6:00 a.m. - 2:00 p.m./ Tarde: 2:00 p.m. -
10:00 p.m.)

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Administrar eficientemente la tienda de conveniencia, atendiendo a los clientes con
cordialidad, gestionando el inventario, realizando ventas y cobranzas, asi como
manteniendo el orden vy la limpieza del espacio comercial.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender a los clientes con amabilidad, ofreciendo informacién sobre
productos y servicios.

Operar la caja registradora, procesando pagos en efectivo y con tarjeta.

3. Mantener abastecidas y organizadas las géndolas y exhibidores.

4 Realizar control de inventario, reportando faltantes y necesidades de
reposicion.

Verificar fechas de vencimiento de productos y realizar rotacion adecuada..

6. Mantener limpia y ordenada el area de tienda y atencion al cliente.

7 Elaborar reportes de ventas diarias y realizar cierre de caja al finalizar el
turno.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO

exactitud.

Manejar eficientemente la caja durante horas de alta afluencia manteniendo

2. Prevenir pérdidas por vencimiento de productos mediante control adecuado.

Mantener niveles éptimos de inventario para satisfacer la demanda sin

3. | excesos.
6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS EXTERNAS
1 Administrador 1 Clientes
2. Personal de pista 2. Proveedores
3. Personal de seguridad 3. Repartidores

7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Aplicar procedimientos de control de inventario y rotacion de productos.

2. Seguir protocolos para el manejo de efectivo y transacciones con tarjeta.

3. Cumplir normas de salubridad para manipulacién de alimentos.

4. Implementar politicas de atencién al cliente establecidas por la empresa.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

18-35 afos

Género:

F

M INDIFERENTE

X

8. FORMACION ACADEMICA

Necesario Inecesario Observacion
Diversificado X
Universitario X
Maestria X

Profesion u

oficio

Bachillerato o Perito Contador preferiblemente.

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

iPosee conocimientos contables o herramientas tecnolégicas?

Si X

No

O]

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario
Afos de experiencia en el 1 afioc en atencidn al
cargo cliente o manejo de caja.
Paquete Microsoft Office X
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Access X
Conocimientos contables Basicos
Razonabilidad financiera Basicos
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de X
presupuestos
Conocimientos y manejo X
de inventarios
10. IDIOMAS
Idioma Definicion Nivel requerido
1. Conocimiento basico Opcional
2. Conocimiento medio
Inglés:
3. Conocimiento alto
4, Dominio al 100%
1. Conocimiento basico
2. Conocimiento medio
Otro:
3. Conocimiento alto
4, Dominio al 100%
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1. COMPETENCIAS
Niveles de . Nivel de
. Competencias
Competencias Desarrollo
Bajo | Medio | Alto
Orientacion al cliente X
Trabajo en equipo X
Comprimiso organizacional X
Comunicacién X
Liderazgo X
Organizacionales
Iniciativa X
Autoconfianza X
Toma de decisiones X
Responsabilidad X
Elaboracion de planes X
estratégicos
Manejo de Microsoft X
Manejo de correos X
Especificas electrénicos
Manejo de otros
L X
idiomas
Innovacién X
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Creatividad X
Negociacién X
Adaptacion al cambio X

Planificacion estratégica X

Analisis y solucion de problemas X

Administracion del tiempo X

Otras
competencias Atencion especializada X

Manejo de clientes dificiles X
Otros

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

e Caja registradora o terminal punto de venta

e Escaner para cédigos de barras

e Calculadora

¢ Formatos de control de inventario

e Teléfono

e Uniforme con identificacion de la empresa

AUTORIZACIONES

FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE
DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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COD. ADM-004
I. DESCRIPTOR DEL PUESTO

ENCARGADO DE

g’
GASOLINE Aﬁ COCINA

Nombre del puesto: Encargado de cocina

Area: Servicios Complementarios

Jefe Inmediato: Administrador/a

Reporta a: Administrador/a

Supervisa a: N/A

Horario: Turno diurno: 6:00 a.m. - 2:00 p.m.

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Preparar y servir alimentos de calidad para la venta en el area de comida de la
gasolinera, garantizando la higiene en la manipulacién, el sabor y la presentacion de
los platillos, contribuyendo a la satisfaccion de los clientes y a la rentabilidad del

negocio.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

] Elaborar los alimentos de acuerdo al menu establecido, garantizando sabor y
presentacion.

2. Mantener el drea de cocina y servicio de alimentos limpia y ordenada.

3 Realizar el control de ingredientes e insumos, reportando necesidades de
compra.

4 Almacenar correctamente los alimentos, controlando fechas de vencimiento
y condiciones de conservacion.

5. Atender a los clientes con amabilidad durante el servicio de alimentos.

6 Reportar diariamente las ventas realizadas y entregar el efectivo
correspondiente.

7. Proponer mejoras al menu segun preferencias observadas en los clientes.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO

1 Mantener la calidad y rapidez en el servicio durante horas de mayor demanda.
2. Optimizar el uso de insumos para minimizar desperdicios y mantener costos.
3, Adaptarse a las preferencias locales manteniendo variedad y satisfaccion del
cliente.
6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS EXTERNAS
1 Administrador 1 Clientes
2. Cajero/a de Mini Mercadito 2. Proveedores
3. Personal de limpieza 3.
7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Cumplir estrictamente normas de higiene y manipulacion de alimentos.
2. Seguir los procedimientos para control de costos e inventario de insumos.
3. Aplicar especificaciones de preparacion segun recetas estandarizadas.
4.

Mantener actualizada la documentacion de control sanitario.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

25-50 afos

Género:

F

M INDIFERENTE

X

8. FORMACION ACADEMICA

Necesario Inecesario Observacion
Diversificado X
Universitario X
Maestria X
Profesion u . . ;
Experiencia comprobable en cocina
oficio

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢Posee conocimientos contables o herramientas tecnoldgicas?

Si X

No

H

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacién:

C/H Necesario Innecesario
ARos de experiencia en el 1afo en preparacion de
cargo alimentos.
Paguete Microsoft Office X
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Access X
Conocimientos contables Basicos
Razonabilidad financiera X
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de X
presupuestos
Conocimientos y manejo .
) ) Basicos
de inventarios
10. IDIOMAS
Idioma Definicion Nivel requerido
1. Conocimiento basico No requerido
2. Conocimiento medio
Inglés:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
1. Conocimiento basico
2. Conocimiento medio
Otro:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
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1. COMPETENCIAS

Niveles de . Nivel de
. Competencias
Competencias Desarrollo

Bajo | Medio | Alto

Responsabilidad y puntualidad X
Trabajo en equipo X

Gestidn del tiempo X
Comunicacion X
Adaptabilidad X

Organizacionales

Iniciativa X
Orientacién al detalle X
Creatividad X
Control de calidad X

Higiene y seguridad

alimentaria X

Gestién de inventario X
Especificas

Conciencia y manejo del uso X

de los productos

152



J&F GASOLINERA

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

¢ Equipamiento de cocina (estufa, refrigerador, utensilios)

¢ Implementos de seguridad (guantes, malla para cabello, delantal)
¢ Utensilios de medicién (tazas, cucharas, balanza)

* Ollasy sartenes de diversos tamanos

e Formatos de control de inventario

* Menu estandarizado

¢ Uniforme con identificacion de la empresa

AUTORIZACIONES FECHA
NOMBRE DEL OCUPANTE NOMBRE DEL JEFE RECURSOS HUMANOS
DEL PUESTO INMEDIATO
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COD. ADM-005
I. DESCRIPTOR DEL PUESTO
ENCARGADO/A DE SERVICIO DE

’
‘ﬁ . CAMBIO DE ACEITE / LAVADOR DE
GASOLINERAS AUTOS

Nombre del puesto: Encargado de Servicio de Cambio de Aceite/Lavador de Autos
Area: Servicios Complementarios
Jefe Inmediato: Administrador/a

Reporta a: Administrador/a
Supervisa a: N/A
Horario: Lunes a sdbado de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
Proporcionar servicios eficientes y de calidad en el cambio de aceite, lubricacién,
filtros y lavado de vehiculos, garantizando la satisfaccion del cliente mediante un
servicio técnico profesional, asesoramiento adecuado sobre productos vy
mantenimiento de las areas e instalaciones de servicio limpias y operativas.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar cambios de aceite, reemplazo de filtros y servicios de lubricacién
siguiendo estandares técnicos.

2. | Ejecutar el lavado exterior e interior de vehiculos con calidad y atencién al
detalle.

Asesorar a los clientes sobre tipos de aceites, lubricantes y servicios
3. disponibles segun las necesidades de su vehiculo.

4. Mantener control del inventario de lubricantes, filtros y productos para
lavado de autos.

Conservar las areas de trabajo limpias, organizadas y en cumplimiento con
5. normas de seguridad y ambientales..

6 Gestionar adecuadamente los residuos (aceites usados, envases, etc.)
conforme a normativas ambientales.

Reportar diariamente los servicios realizados y generar informes de ventas y
7. | consumo de productos.
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5. RETOS DEL PUESTO

alta demanda.

Equilibrar calidad y rapidez en la prestacion de servicios durante periodos de

Mantenerse actualizado sobre nuevos productos, especificaciones técnicas y
requerimientos de los vehiculos modernos.

contaminantes.

Minimizar el impacto ambiental a través de la correcta gestion de residuos

6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

EXTERNAS

Administrador/a

Clientes

Personal de pista

Proveedores

Cajero/a

3.

Gestores de residuos

7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cumplir estrictamente los procedimientos técnicos para cambio de aceite y filtros

segun tipo de vehiculo.

Seguir protocolos de seguridad en el

herramientas.

manejo de productos quimicos y

Aplicar procedimientos especificos para la gestion de residuos peligrosos (aceites

usados).

Mantener actualizados los registros de servicios e inventarios.
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Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad: 18-45 afios
| F M INDIFERENTE
Género:
X
8. FORMACION ACADEMICA
Necesario Inecesario Observacion
Diversificado X
Universitario X
Maestria X
Profesién u Educacion primaria completa.
oficio

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

iPosee conocimientos contables o herramientas tecnolégicas?

Si O No X

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario
Afos de experiencia en el 6 meses en labores
cargo automotrices
Paquete Microsoft Office X
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Access X
Conocimientos contables X
Razonabilidad financiera X
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de

X

presupuestos

Conocimientos y manejo
de inventarios

Preferible con formacion técnica automotriz basica

10. IDIOMAS

Idioma

Definiciéon

Nivel requerido

1. Conocimiento basico

No requerido

Inglés:

2. Conocimiento medio

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%

1. Conocimiento basico

Otro:

2. Conocimiento medio

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%
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1. COMPETENCIAS

Niveles de
Competencias

Competencias

Nivel de
Desarrollo

Bajo

Medio | Alto

Organizacionales

Conocimiento de la misidony
valores de la empresa

X

Comprension de la estructura
organizacional basica

X

Adherencia a normasy
procedimientos internos

Responsabilidad y puntualidad

Trabajo en equipo

Responsabilidad con los
recursos de la empresa

Compromiso con la imagen
institucional

Adaptabilidad a los cambios
organizacionales

Honestidad e integridad

Especificas

Conocimientos técnicos
automotrices basicos

Destreza manual - (Habilidad para
manipular herramientas y equipos con

precision)

Atencion al detalle

Eficiencia operativa
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Manejo de equipo
especializado

Optimizacion de recursos e

insuMmos

Comunicacidon efectiva

X

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

* Llaves y herramientas manuales para cambios de aceite

e Recipientes para recoleccion de aceite usado

« Embudo y bandeja de drenaje
* Equipos de lavado a presion
s Aspiradoras industriales

= Pafios y materiales de limpieza especializados

e Elevador de vehiculos o fosa de trabajo

e Bomba extractora de aceite
* Pistolas de engrase

= Medidores de presién de neumaticos
= Aplicadores de productos de limpieza y proteccion

» Capacitacion en servicio al cliente

e Conocimiento de normas ambientales aplicables
* Entrenamiento en seguridad laboral
= Conocimientos basicos de mecanica automotriz

AUTORIZACIONES

FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE
DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

RECURSOS HUMANQS
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COD. ADM-006
|. DESCRIPTOR DEL PUESTO

da's ENCARGADO/A
ﬁ DE ASEO

GAS(ILINEIU’

Nombre del puesto: Encargado/a de aseo
Area: Servicios Generales
Jefe Inmediato: Administrador/a

Reporta a: Administrador/a
Supervisa a: N/A
Horario: Lunes a sabado de 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Mantener limpias y ordenadas las instalaciones de J&F Gasolinera, incluyendo areas
administrativas, de servicio al cliente y sanitarios, garantizando un ambiente
higiénico y agradable para clientes y colaboradores, de acuerdo con los estandares

de calidad y protocolos de limpieza establecidos por la empresa.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

1 mobiliario y equipos.

Realizar la limpieza diaria de las instalaciones, incluyendo pisos, ventanas,

2, clientes y personal.

Mantener en dptimas condiciones higiénicas los servicios sanitarios para

3. veces durante la jornada.

Limpiar y desinfectar areas comunes y de alta circulacién de personas varias

4. |Gestionar adecuadamente los residuos, clasificandolos segun corresponda.

5 Reportar al administrador cualquier dafo, deterioro o mal funcicnamiento

de las instalaciones.

6. Solicitar y controlar los insumos y materiales de limpieza necesarios para

realizar sus funciones.

7. | Apoyar con la limpieza de derrames o situaciones imprevistas cuando sea

necesario.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO

1 Mantener altos estandares de limpieza en areas de alto trafico de personas.
Responder rapidamente ante situaciones imprevistas que requieran limpieza
2. | inmediata.
3 Realizar sus funciones de manera eficiente sin interferir con las operaciones
) normales de la gasolinera.
6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS EXTERNAS
1 Administrador/a 1 Clientes
2. Personal de todas las areas 2. Proveedores
3. Personal de mantenimiento 3.
7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cumplir con los protocolos de limpieza establecidos para cada area de la
1. gasolinera.

Utilizar correctamente los productos quimicos y materiales de limpieza segun
2. jnstrucciones.
3 Aplicar medidas de seguridad y prevencion durante la realizacion de sus tareas.
4 Reportar diariamente las actividades realizadas y novedades encontradas.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

18-50 afhos

Género:

F

M INDIFERENTE

X

8. FORMACION ACADEMICA

Necesario Inecesario Observacion
Diversificado X
Universitario X
Maestria X
Profesién u . . .
Educacion primaria completa.
oficio

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢ Posee conocimientos contables o herramientas tecnolégicas?

Si I

No

X

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario
ARos de experiencia en el 6 meses en labores de
cargo limpieza
Paguete Microsoft Office X
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Access X
Conocimientos contables X
Razonabilidad financiera X
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de

X

presupuestos

Conocimientos y manejo
de inventarios

Basico (control de
insumos de limpieza)

10. IDIOMAS

Idioma

Definicion

Nivel requerido

1. Conocimiento basico

No reguerido

2. Conocimiento medio

Inglés:

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%

1. Conocimiento basico

Otro:

2. Conocimiento medio

3. Conocimiento alto

4, Dominio al 100%
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1. COMPETENCIAS

Niveles de .
. Competencias
Competencias

Nivel de
Desarrollo

Bajo

Medio

Alto

Conocimiento de la misiony
valores de la empresa

X

Comprension de la estructura
organizacional basica

X

Adherencia a normas y

procedimientos internos

QOrientacidén al servicio

Organizacionales Trabajo en equipo

Responsabilidad con los
recursos de la empresa

Compromiso con la imagen
institucional

Adaptabilidad a los cambios
organizacionales

Confidencialidad en el
manejo de informacién

Conocimiento de productos y
guimicos de limpieza

Conocimiento de medidas de
Especificas seguridad e higiene

Atencion al detalle y manejo
adecuado de residuos

Solucién de problemas

relacionados con limpieza
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Identificacién proactiva de X
necesidades de limpieza

Optimizacién de recursos e

insumos X
Adaptacion al cambio X

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

e Carritos de limpieza multifuncionales

* Escaleras pequenasy medianas

* Sefiales de piso mojadofen mantenimiento

e Guantes de diferentes tipos (latex, nitrilo, resistentes a quimicos)

e Mascarillas o protectores respiratorios

« Uniforme o bata de trabajo

s Escobas (diferentes tipos segun superficie)

s Trapeadores (humedo y seco)
« Recogedores de basura
s Esponjas y pafics de microfibra

« Cepillos para diferentes superficies (sanitarios, pisos, etc.)

s Cubetasy baldes con exprimidor
s Limpiadores multiusos

* Ambientadores

« Jabones liguidos

* Bolsas de basura

AUTORIZACIONES

FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE
DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

COD. ADM-007

I. DESCRIPTOR DEL PUESTO

’
‘ﬁ ¢ GUARDIA DE SEGURIDAD
GASOLINERAS

Nombre del puesto: Guardia de Seguridad
Area: Seguridad
Jefe Inmediato: Administrador/a

Reporta a: Administrador/a

Supervisa a: N/A

Horario: Turnos rotativos de 12 horas (Dia: 6:00 a.m. - 6:00 p.m. / Noche: 6:00 p.m. - 6:00
a.m.)

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la seguridad de las instalaciones, clientes y personal de la gasolinera,
mediante acciones preventivas y de control, respondiendo adecuadamente ante
situaciones de emergencia y minimizando riesgos operativos.

4. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Vigilar el perimetro e instalaciones de la gasolinera durante su turno.
2 Controlar el accesc de personas y vehiculos, especialmente en horario
" nocturno.
3 Monitorear las cdmaras de seguridad, si existen, e informar sobre
: actividades sospechosas.
4 Brindar apoyo en situaciones de emergencia como accidentes, derrames o
incendios.
5, Realizar rondas programadas para verificar condiciones de seguridad.
6 Apoyar al personal en el traslado de valores y efectivo cuando sea
requerido.
7. Elaborar reportes de incidentes y novedades al finalizar cada turno.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

5. RETOS DEL PUESTO

Mantener alta vigilancia durante turnos prolongados, especialmente

L nocturnos.
2 Reaccionar adecuadamente ante situaciones de emergencia preservando
* personasy bienes.
3 Prevenir robos o situaciones de inseguridad en un negocio gque maneja
. efectivo.
6. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERNAS EXTERNAS
1 Administrador/a 1 Clientes
2. Personal de pista 2. | Policiay servicios de emergencia
3. | Personal de caja 3. | Proveedores
7. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Aplicar protocolos de actuacién ante situaciones de emergencia.
2. Cumplir procedimientos de control de acceso y vigilancia perimetral.
3. Seguir lineamientos para el reporte de incidentes y novedades.
4, Respetar procedimientos para manejo de situaciones conflictivas.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:
) F M INDIFERENTE
Género: _ - -
X (preferiblemnente masculino debido a turnos nocturnos)
8. FORMACION ACADEMICA
Necesario Inecesario Observacion
Diversificado X
Universitario X
Maestria X
Profesion u Preferiblemente con formacion o experiencia militar o policial.
oficio

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢ Posee conocimientos contables o herramientas tecnolégicas?

Si O No X]

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario

ARos de experiencia en el 2 afios en seguridad

cargo

Paguete Microsoft Office X
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

Access X
Conocimientos contables X
Razonabilidad financiera X
Conocimientos fiscales y X
municipales
Conocimientos de RRHH X
Conocimientos de X
presupuestos
Conocimientos y manejo X
de inventarios
10. IDIOMAS
Idioma Definicion Nivel requerido
1. Conocimiento basico No requerido
2. Conocimiento medio
Inglés:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
1. Conocimiento basico
2. Conocimiento medio
Otro:
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Niveles de
Competencias

Competencias

Nivel de

Desarrollo

Bajo

Medio

Alto

Organizacionales

Responsabilidad y compromiso

X

Trabajo en equipo

X

Orientacién al servicio

Adaptabilidad

Integridad y ética

Especificas

Observacion y atencién al
detalle (Capacidad para
detectar actividades o personas
sospechosas)

Control emocional (Mantener la
calma en situaciones de crisis o
conflicto)

Toma de decisiones bajo
presion

Conocimiento de protocolos
de seguridad

Compromiso con la imagen
institucional
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12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL PUESTO

« Uniforme completo y distintivo

s Radio o sistema de comunicacion

s Teléfono maovil para comunicaciones de emergencia
s Linterna

» Silbato

= Libreta y boligrafo para registros e informes

s Baston o tolete

s Chaleco antibalas (en entornos de alto riesgo)
* Detector de metales

= Sistema de control de rondas

» Dispositivos de identificacion biométrica

s Bitacora de registro de incidentes

s Formatos de reportes

e Lista de contactos de emergencia

e Licencia de guardia de seguridad

AUTORIZACIONES FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE NOMBRE DEL JEFE
DEL PUESTO INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO
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ORGANIGRAMA
PARA PROCESO
DE RECLUTAMIENTO
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Preseleccién
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

Se han disefado una guia como herramienta para facilitar la
implementacion efectiva del proceso de reclutamiento y seleccion
en J&F Gasolinera, garantizando transparencia, objetividad vy

estandarizacion en todas las contrataciones.

§
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

1. Formato de Requisiciéon de Personal

Contenido detallado:

* Datos del solicitante:

° Area solicitante

° Nombre y cargo de quien solicita

° Fecha de solicitud.

* |Informacion del puesto vacante:

° Titulo del puesto

° Codigo segun manual de puestos

° Departamento/area.

« Justificacion detallada de la solicitud:

o

o

Creacion de nueva posicion (incluir justificacion de necesidad)
Reemplazo por renuncia (adjuntar carta de renuncia)
Reemplazo por despido (adjuntar documentacién)

Reemplazo por promocion interna (indicar quién fue promovido)

Incremento temporal de operaciones (especificar duracién)

‘ﬁ’t
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

e Tipo de contratacidn requerida :
o Permanente
o Temporal (especificar periodo)
o Tiempo completo

o Medio tiempo

o Perfil requerido segun manual de puestos :
o Formacion académica minima
o Experiencia previa necesaria
o Competencias técnicas especificas
o Competencias conductuales clave
o Oftros requisitos especiales (licencia de conducir, disponibilidad para turnos

rotativos)

e Condiciones laborales:
o Rango salarial propuesto (segun estructura salarial de J&F)
o Horarioy turnos
o Tipo de contrato (indefinido, a término)

o Beneficios adicionales (si aplican)
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GASIJ[INEIU’

176
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

« Cronograma sugerido:
o Fecha estimada para inicio del proceso
o Fecha limite para cubrir la vacante

o Fecha planificada de incorporacién

* Proceso de autorizacion :
o Firma del solicitante

o Visto bueno del Administrador

[s]

Aprobacion final del Gerente General (para puestos administrativos o

nuevas posiciones)

o]

Espacio para observaciones de cada aprobador.

o Flujo de aprobacién:

o

El jefe directo completa el formato

[s]

El Administrador revisa disponibilidad presupuestaria y coherencia con

estructura crganizacional

o

El Gerente General autoriza (cuando corresponda)

o El responsable de RRHH recibe el formato aprobado e inicia el proceso

‘ﬁ's
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

2. Guia de Entrevista Estructurada
Componentes principales:

* Seccion de apertura:
o Protocolo de bienvenida estandarizado
o Presentacion del entrevistador y la empresa
o Explicaciéon del formato y duraciéon de la entrevista

o Preguntas iniciales para generar rapport

s Exploracion de trayectoria profesional:
o Preguntas cronoldgicas sobre experiencias laborales previas
o Analisis de responsabilidades y logros en empleos anteriores
o Motivos de desvinculacién de empleos previos

o Indagacién sobre brechas en la historia laboral

‘ﬁ’s
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

e Evaluacion técnica segun puesto:

Para Administrador:

o "Describa cémo manejaria el control de inventario de combustible"
o ";Qué estrategia implementaria para reducir costos operativos
manteniendo la calidad del servicio?"

o ";Cédmo gestionaria un conflicto entre dos empleados de diferentes areas?"

Para Personal de Pista:

o ";Qué haria si un cliente solicita que le despache mas combustible del que
su vehiculo puede recibir?"
o "Expligue el procedimiento correcto ante un derrame de combustible"

o ";Cédmo actuaria si detecta un billete sospechoso durante un cobro?"

Para Cajero:
o "¢Cémo maneja las diferencias en caja al final del turno?"
o "Describa el proceso para realizar un cuadre de caja"

o ";Qué haria si un cliente reclama que se le cobré incorrectamente?"

Para Seguridad:
o ";Qué protocolos seguiria durante un asalto?"
o "Describa cémo realizarfa una ronda de vigilancia nocturna"
o "¢Coémo procederia si identifica un vehiculo sospechoso en las

instalaciones?"

\
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

e Escenarios situacionales especificos:

o

o

]

o

Situaciones de alto trafico de clientes

Manejo de clientes dificiles o conflictivos

Situaciones de emergencia (derrames, incendios, accidentes)
Coordinaciéon con companeros durante cambio de turnos

Respuesta ante fallas en equipos o sistemas

e Evaluacidon de competencias conductuales:

o

Orientacion al servicio: "Describa una situacion donde haya excedido las
expectativas de un cliente"

Trabajo bajo presion: "Cuénteme sobre una situacion donde debid trabajar
con plazos muy ajustados"

Integridad: ";Qué haria si observa a un compafiero cometiendo una
irregularidad?"

Trabajo en equipo: "Relate una experiencia donde haya tenido que
sacrificar una meta personal por el bien del equipo"

Adaptabilidad: ";Cémo ha respondido a cambios inesperados en

procedimientos de trabajo?"
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J&F GASOLINERA

GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

* Proyeccion profesional:
o Motivacion para trabajar en J&F Gasolinera

o Expectativas de desarrollo y crecimiento

[e]

Disponibilidad real para horarios y condiciones laborales

[e]

Compatibilidad con los valores organizacionales

+ Cierre de entrevista:
o Espacio para preguntas del candidato

o Explicacion de los siguientes pasos en el proceso

[e]

Informacion sobre tiempos estimados de respuesta

o Agradecimiento por la participacion

e Sistema de registro:
o Formato para documentar respuestas textuales a preguntas clave

o Escala Likert (1-5) para evaluacion de cada competencia

[e]

Seccién para impresiones generales del entrevistador

o Recomendacién fundamentada (continda/no continda en el proceso)

)
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

2. Formulario de evaluacién de candidatos:

* Matriz de valoracion detallada:

Formacién Experiencia laboral | Conocimientos técnicos Competencias Aspectos complementarios
académica (15%) (25%) (20%) conductuales (30%) (10%)
c . del nivel ARos de experiencia Dominio de
umplimiento m. nve 5% en funciones 10% procedimientos 10% QOrientacion al cliente 10% Disponibilidad horaria 4%
minimo requerido L .
similares especificos del puesto

. . Conocimiento de
Experiencia en el

ﬂo:jma,,o: 5% sector de 10% normativas apliceBEs 5% Trabajo en equipo 10% Proximidad domiciliaria 3%
complementaria relevante K . (5%)
combustibles o retail
Actualizacién y educacion Progresion ManejollS Aspiracion salarial acorde
,< 5% profesional 5% herramientas/sisteras 5% Responsabilidad y ética 10% P 3%
continua a a presupuesto
demostrable requeridos
TOTAL 15% TOTAL 25% TOTAL 20% TOTAL 30% TOTAL10%
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

e Sistema de puntuaciéon estandarizado:
* Escala numeérica detallada (1-5) con descriptores especificos para cada nivel:
o 1=No cumple con el requisito

o 2 =Cumple parcialmente el requisito

[e]

3 = Cumple adecuadamente el requisito

o 4 = Supera el requisito

(e}

5 = Excede significativamente el requisito

e Sistema de puntuacién estandarizado:
* Férmula de calculo que integra:
o Puntuacion positiva (1-5)
o Peso porcentual de cada criterio
o Calculo automatico de puntaje ponderado

o Suma total de mas de 100 puntos
¢ Analisis comparativo:
o Tabla de posicionamiento de candidatos por puntaje total
o Grafico radar de competencias para visualizaciéon de fortalezas

o |dentificacion codificada por colores de brechas criticas

o Recomendacién de seleccidn con justificacion
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

* Registro cualitativo:
o Fortalezas destacadas del candidato
o Areas de desarrollo identificadas
o Observaciones sobre ajuste cultural con J&F Gasolinera

o Recomendaciones para plan de desarrollo inicial

¢ Validacion multi-evaluador:
o Espacio para calificacién de diferentes entrevistadores
o Calculo de promedio entre evaluadores
o ldentificacidon de discrepancias significativas

o Seccidn para resolucién de diferencias de criterio
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

3. Plan de Induccién Estructurado

Programa integral disefiado para garantizar una incorporacion efectiva y una

curva de aprendizaje éptima para los huevos colaboradores de J&F Gasolinera.

Componentes del plan:

¢ |Induccion corporativa (Dia 1):

* Bienvenida institucional:

o Presentacion formal por parte del Administrador
o Entrega de kit de bienvenida (uniforme, credencial, manual)
o Tour por las instalaciones y areas principales

o Presentacion al equipo de trabajo

+ Conocimiento organizacional:

o Historia y evolucion de J&F Gasolinera desde su fundacion
o Mision, vision y valores corporativos
o Estructura organizacional y lineas de reporte

o Propuesta de valory posicionamiento en el mercado

\\
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

Componentes del plan:

e |nduccion corporativa (Dia 1):

* Bienvenida institucional:

o Presentacion formal por parte del Administrador
o Entrega de kit de bienvenida (uniforme, credencial, manual)
o Tour por las instalaciones y areas principales

o Presentacion al equipo de trabajo

e Conocimiento organizacional:

o Historia y evolucion de J&F Gasolinera desde su fundaciéon
o Mision, vision y valores corporativos
o Estructura organizacional y Iineas de reporte

o Propuesta de valor y posicionamiento en el mercado

e Marco normativo:

o Reglamento interno de trabajo
o Politicas de seguridad industrial
o Protocolos de emergencia y evacuacion

o Normas de convivencia y conducta esperada
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

* Beneficios y servicios al colaborador;

o Presentacion formal por parte del Administrador
o Entrega de kit de bienvenida (uniforme, credencial, manual)
o Tour por las instalaciones y areas principales

o Presentacion al equipo de trabajo
¢ Induccién especifica al puesto (Dias 2-5):

* Transmisién técnica detallada:
o Funcionesy responsabilidades especificas segun manual
o Procedimientos operativos estandarizados
o Manejo de equipos, sistemas y herramientas

o Indicadores de desempefo y estandares de calidad

* Entrenamiento practico supervisado:
o Demostracion por parte del supervisor o colaborador experimentado
o Practica guiada con retroalimentacion inmediata
o Escenarios simulados de situaciones criticas

o Incremento gradual de complejidad en las tareas
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

* Programa de mentoria:

o Asignacion de mentor para acompanamiento (2-4 semanas)
o Reuniones diarias de seguimiento durante primera semana
o Sistema de consultas y resolucion de dudas

o Retroalimentacion constructiva sobre desempeno

* Integracion con areas relacionadas:

o Conocimiento de procesos complementarios
o Clarificacion de interacciones con otras posiciones
o Presentacion con equipos de apoyo

o Comprensién de la cadena de valor completa
¢ Evaluaciony seguimiento:

* Verificacion de comprension:
o Evaluacion teérica de conceptos fundamentales
o Demostracion practica de procedimientos criticos
o Cuestionario de verificacién de politicas y normas

o Certificacion de capacitacion en seguridad
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GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

* Plan de evaluacién progresiva:

o Seguimiento semanal durante primer mes
o Evaluacion formal a los 30 dias
o Retroalimentacién documentada a los 45 dias

o Evaluacion final del periodo de prueba (60 dias)

* Medicién de efectividad:

o Encuesta de satisfaccion con el proceso de induccién

o Evaluacién del mentor sobre adaptacién y aprendizaje

o Auto-evaluacion del colaborador

o |dentificacion de necesidades de refuerzo
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J&F GASOLINERA

GUIA DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO

e Sistema de evaluacién estandarizado:

o Rubricas especificas con criterios observables

o Escala de evaluacién uniforme (0-100%)

o Nivel minimo aprobatorio: 70%

o Ponderacién diferenciada segun criticidad de los aspectos evaluados

o Registro detallado de resultados por seccién
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J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL
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J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

I. DATOS DEL SOLICITANTE

INFORMACION DETALLE

Area solicitante

Nombre de quien solicita

Nombre de quien solicita

Cargo que solicita

Titulo del puesto

Cédigo segun manual de
puestos

Departamento/Area
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J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

JUSTIFICACION DETALLADA DE LA SOCIEDAD

Marque con una X segun corresponda

Creacion de nueva posicion, justificacion de la necesidad

Reemplazo por renuncia / Adjuntar carta de renuncia

Reemplazo por despido / Adjuntar documentacion
correspondiente

Reemplazo por promocién interna. Indique quién fue
promovido.

Incremento temporal de operaciones, duracién estimada

TIPO DE CONTRATACION REQUERIDA

Permanente

Temporal

Tiempo completo

Medio tiempo

- DR A At
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FORMATO DE RECLUTAMIENTO

DE PERSONAL

PERFIL REQUERIDO SEGUN MANUAL DE PUESTOS

Formacioén académica

Experiencia previa

Competencias técnicas especificas

Competencias conductuales clave

Otros requisitos

CONDICIONES LABORALES

Informacion

Rango salarial propuesto

Horario / turnos

Tipo de contrato

Indefinido [ 1 Atérmino [ 1

Beneficios adicionales

’
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FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

CRONOGRAMA SUGERIDO

INFORMACION FECHA

Fecha estimada para inicios del
proceso

Fecha limite para cubrir la vacante

Competencias conductuales clave

Fecha planificada de incorporacién

CONDICIONES LABORALES

ROL NOMBRE FIRMA FECHA

OBSERVACION

Solicitante

Administrador

Gerente
General

Recursos

Humanos

GASOLINERAS
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J&F CASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Requisicion Aprobado [ ] Rechazado [ ]

Motivo (en caso de rechazo o espera)

Fecha de inicio del proceso

Encargado del proceso
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ENTREVISTA
RECLUTAMIENTO
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J&F GASOLINERA

SOLICITUD
DE EMPLEO
\ GERENCIA DE SOL. N°
A RECURSOS
HUMANOS
FOTOGRAFIA
TAMANO
CARNET

’
'Y
SOLICITUD DE
GASI‘ILINEI@; EMPLEO

Fecha de inicio:

Puesto:

No. Plaza No. Registro de Puesto

IDENTIFICACION
PERSONAL

DATOS PERSONALES

Identidad Pasaporte

Nombre Completo:

N° Seguro Social / Pasaporte

Seguro Social

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Edad: Sexo: Tipo de sangre:

RTN:

Nacionalidad:

Licencia de conducir

Soltero/a Casado/a | Unién Libre

Hijos/as:

Estado Civil:
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Escolaridad:

Profesion u Oficio:

Domicilio:

Teléfono

Celular

Nombre del conyuge:

Lugar de trabajo:

Direccion del trabajo: Teléfono:
- INFORMACION
SITUACION FINANCIERA FAMILIAR

Habita en. Alquilada:
casa propia:
Parientes Pagada:

Pagada:

Nombre (Madre)

Nombre (Padre)

Detalle de Bienes Propios

Direccion y tel.

¢ Tiene personas que dependen de usted?

En caso de emergencia
avisar a:

Parentesco:

Teléfono de contacto:

199



J&F CASOLINERA

Direccion y tel. Sexo Edad Parentesco
EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la empresa: Puesto:

Fecha de inicio: Fecha final: Jefe inmediato:
Motivo de salida:
Ultimo salario: Responsabilidades: Telefono:
Nombre de la empresa: Puesto:
Puesto: Fecha final: Jefe Inmediato:
Otros Trabajos:
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Puesto al que aspira

Aspiracion Salarial

<Qué lo motivo a solicitar
empleoc en J&F Gasolinera?

Equipo de Oficina o de su profesidon que maneja

Iniciativa Propia

Recomendacion

Anuncio del publico

Otros
(expligue)

JUO ]

iPor qué desea trabajar en J&F gasolinera?

¢Ha sido despedido en los empleos anteriores u obligado a renunciar? Explique

¢:En caso de ser contratado ¢ Estaria dispuesto a trabajar en jornadas rotativas?
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Términos y Condiciones
de Solicitud de Empleo

Declaro que toda la informacién proporcionada en esta solicitud
es auténtica y exacta, incluyendo mi historial laboral. Comprendo
que cualquier dato falso sera causa suficiente para invalidar mi

proceso de aplicacion.

Acepto prestar mis servicios profesionales a J&F Gasolinera en la
ubicacion que me sea asignada, lo cual constituye parte de las
condiciones laborales que acepta al firmar este documento. En
caso de ser contratado por J&F Gasolinera, me comprometo a no
asumir otro empleo ni realizar actividades remuneradas durante

mi horario de trabajo.

Ademas, estoy de acuerdo con un periodo de prueba de dos
meses, durante el cual J&F Gasolinera podra prescindir de mis
servicios en cualquier momento si mi desempefio no resulta
satisfactorio, siendo suficiente una notificacion verbal para finalizar

la relacion laboral.

Nombre y firma
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GLOSARIO

e Capital humano: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y competencias de las

personas que forman parte de una organizacion, considerado como uno de los activos mas valiosos.

e Competencias: Habilidades, conocimientos, actitudes y valores que una persona ha

desarrollado y que le permiten desempefiarse eficazmente en determinadas situaciones o tareas.

e Descriptor de puesto: Documento formal que detalla las funciones, responsabilidades,

requisitos y condiciones especificas de un puesto de trabajo dentro de una organizacion.

e Estructura organizativa: Marco que determina cdmo se dividen, agrupan y coordinan

formalmente las tareas y la jerarquia dentro de una empresa.

e Gestion del talento humano: Conjunto de practicas y procesos destinados a optimizar el

desempefio y la satisfaccion del personal en una organizacion.

e Manual de puestos: Documento formal que especifica las actividades, responsabilidades,

ubicacion y caracteristicas de cada puesto de trabajo dentro de una estructura organizacional.

e Organigrama: Representacion grafica de la estructura jerarquica y de las relaciones entre las

diferentes areas o departamentos de una organizacion.

e Proceso de reclutamiento: Conjunto de técnicas y procedimientos para atraer y seleccionar
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de una organizacion.

e Rotacion de personal: Indicador que mide la frecuencia con la que los empleados abandonan

una organizacion y son sustituidos por otros en un periodo determinado.

e Seleccion de personal: Proceso por el cual se elige, entre los candidatos reclutados, a aquellos

gue mejor se adaptan a las caracteristicas y necesidades del puesto.
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ANEXOS

ANEXO 1. CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO Y CLARIDAD DE

FUNCIONES

Universidad Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC)
Facultad de Postgrado

Maestria en Direccion de Recursos Humanos

Estimados colaboradores de J&F Gasolinera:

Este cuestionario busca recopilar informacion sobre sus funciones actuales y la claridad con que

estas han sido definidas. Sus respuestas ayudaran a desarrollar el Manual de Puestos de la empresa,

una herramienta que contribuird a mejorar la organizacion interna. La informacion proporcionada

sera confidencial y de uso exclusivamente académico.

Género:

o

o

Masculino

Femenino

Edad:

o

o

18 — 25 afos
26 — 35 afos
36 — 45 afios
46 — 55 afios

56 en adelante
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. ¢Puesto que ocupa actualmente?
Administracion

Atencion en pista

Cajero/a mini mercadito
Atencion en lubricentro

Cocina

Seguridad

Lavado de autos

Servicio de cambio de aceite

Otros

. ¢Cuanto tiempo tiene en el puesto actual?
Menos de 6 meses

meses a un 1 afio

1 a2 afios

Mas de 2 afios

. ¢A qué area reporta en su trabajo?
Administracion
Atencion en pista

Gerencia general
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4. ¢Recibio algln tipo de acompafiamiento especifico sobre sus funciones al ingresar a la empresa?
o Si, completo
o Si, pero fue insuficiente

o No recibi capacitacion

5. ¢Considera que las funciones dentro de su area estan bien definidas?
o Si

o No

6. Si respondiste que no en la respuesta anterior, puedes explicarnos ¢Por qué?

7. ¢Ha enfrentado situaciones en las que no sabia que tarea realizar o como debia hacerla por la

falta de informacion?

8. ¢Cdmo evallas la comunicacion con tus comparieros de area para coordinar las tareas?
o Excelente

o Muy bueno

o Efectiva

o Poco efectiva

o deficiente

9. ¢Describa las 5 funciones principales que realiza en su puesto diariamente?
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10. ¢Con que frecuencia realiza las siguientes tareas? (marcar con una X una opcion por fila)

Tareas Diariamente | Semanalmente | Mensualmente

Ocasionalment
e

Nunca

Atencion a los clientes

Manejo de efectivo

Limpieza de 4&rea de

trabajo

Registro de informacion

Control de inventario

Preparacion de informes

Supervision del personal

Cubrir otras areas distintas

alasuya

11. ¢/Qué herramientas o equipo utiliza para realizar su trabajo?
o Computadora
o Cajaregistradora
o Equipo de cocina
o Equipo de limpieza
o Surtidores de combustible

o Herramientas mecanicas
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12. ¢(En una escala del 1 al 5, donde 1 es "Totalmente en desacuerdo” y 5 es "Totalmente de

acuerdo™, evalue las siguientes afirmaciones: (marcar con una X una opcion por fila)

Totalmente | Desacuerdo Neutral De Totalmente
acuerdo de acuerdo
en
desacuerdo
1 2 3 4 5

Conozco claramente cuales son mis
funciones y responsabilidades

Se exactamente a quien debo de
reportar mi trabajo

Tengo claros los limites de mi
autoridad y toma de decisiones

Me queda claro cuando una tarea es
mi responsabilidad

Recibi capacitacién adecuada de
cuales son mis funciones al ingresar

13. ¢Ha tenido que realizar tareas que considere que no corresponden a su puesto?

o Si, frecuentemente
o Sidevez en cuando

o No, nunca
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ANEXO 2. ENCUESTA DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Universidad Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC)
Facultad de Postgrado
Maestria en Direccion de Recursos Humanos

Queremos conocer su perspectiva sobre como encontrar a las personas perfectas para formar
parte de la familia J&F Gasolinera. Sus ideas nos ayudardn a crear un proceso de reclutamiento
que atraera al talento que mejor se adapta a nuestro equipo y valores. jCada aporte que nos brinde

hara la diferencia!

Genero:

o Masculino
o Femenino
Edad:

o 18- 25 afios
o 26-35 afos
o 36-45 afos
o 46-55 afios

o 56 en adelante

1. Cuando surge una vacante, ;Cémo se identifica la necesidad de nuevo personal?
o Renuncia de un empleado

o Despido

o Creacion de nuevo puesto

o Aumento de carga laboral
213



o Otro:

2. ¢Qué informacidn se considera necesaria para iniciar un proceso de reclutamiento?

o Descripcion de puesto

o Requisitos y perfil

o Salario ofrecido

o Horario de trabajo

o Duracion del contrato

o Justificacion de la necesidad

o Otro:

3. ¢Qué criterios considera mas importante al definir un perfil para un puesto? (marque con una X

una opciodn por fila).

Poco

importantes

Ligeramente

importante

Neutral

Importantes

Muy

importante

Nivel educativo

Experiencia previa

Habilidades

técnicas

Competencias

personales

Referencias

laborales

Disponibilidad

horaria

Proximidad

geografica
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. ¢Qué competencias considera esenciales para cualquier puesto en J&F Gasolinera?
Orientacion al cliente
Trabajo en equipo
Comunicacion
Honestidad e integridad
Capacidad de aprendizaje
Adaptabilidad al cambio
Responsabilidad
Organizacion y orden
Proactividad

Manejo de presion

Otro:

. ¢Qué métodos consideran adecuados para evaluar candidatos?
Revision de CV/ solicitud

Entrevista personal

Verificacion de referencias

Pruebas practicas

Periodo de prueba

Otros:

. Para las entrevistas de seleccion ¢Que tipo de preguntas considera mas efectivas?

Preguntas sobre experiencia pasada
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Situacion hipotética

o

Preguntas técnicas especificas

o

Preguntas sobre comportamiento pasado

O

o Todas las anteriores

o Otro:

7. ¢Qué aspectos considera méas importantes al tomar la decision final de contratacion? marque

hasta 3 opciones

o Experiencia especifica en el puesto
o Actitud y disposicion

o Disponibilidad inmediata

o Expectativas salariales

o Potencial de desarrollo

o Ajuste con la cultura organizacional

o Otro:
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ANEXO 3. FORMATO PARA ELABORAR LOS DESCRIPTORES DE PUESTOS

J&F GASOLINERA
DESCRIPTOR DEL PUESTO

I. DESCRIPTOR DEL PUESTO

~
‘ﬁ s
GASOLINERAS

Nombre del puesto:

Area:
Jefe Inmediato:

Reporta a:
Supervisa a:

Horario:

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

4. FUNCIONES DEL PUESTO
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J&F GASOLINERA

DESCRIPTOR DEL PUESTO

Il. PERFIL DEL PUESTO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

F M INDIFERENTE

Género:

8. FORMACION ACADEMICA

Area Necesario Innecesario

Diversificado

Universitario

Maestria

Profesién u

oficio

9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

¢ Posee conocimientos contables o herramientas tecnoldgicas?

Si O No O

Si su respuesta es afirmativa, seleccione a continuacion:

C/H Necesario Innecesario

Afos de experiencia en el
cargo

Paquete Microsoft Office
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J&F GASOLINERA
DESCRIPTOR DEL PUESTO

Access

Conocimientos contables

Razonabilidad financiera

Conocimientos fiscales y
municipales

Conocimientos de RRHH

Conocimientos de
presupuestos

Conocimientos y manejo
de inventarios

10. IDIOMAS

Idioma

Definicién

Nivel requerido

1. Conocimiento basico

2. Conocimiento medio

Inglés:

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%

1. Conocimiento basico

Otro:

2. Conocimiento medio

3. Conocimiento alto

4. Dominio al 100%
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J&F GASOLINERA
DESCRIPTOR DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

Niveles de ] Nivel de
. Competencias
Competencias Desarrollo
Bajo | Medio | Alto

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Comprimiso organizacional

Comunicaciéon

Liderazgo

Organizacionales
Iniciativa

Autoconfianza

Toma de decisiones

Responsabilidad

Elaboracion de planes
estratégicos

Manejo de Microsoft

Manejo de correos
Especificas electrénicos

Manejo de otros
idiomas

Innovacion
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J&F GASOLINERA

Creatividad

Negociacion

Adaptacion al cambio

Planificacion estratégica

Analisis y solucion de problemas

Administracién del tiempo

Otras
competencias Atencion especializada

Manejo de clientes dificiles

Otros

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL CARGO

AUTORIZACIONES FECHA

NOMBRE DEL OCUPANTE NOMBRE DEL JEFE RECURSOS HUMANOS
DEL PUESTO INMEDIATO
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ANEXO 4. FORMATO DE RECLUTAMIENTODE PERSONAL

J&F CASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO

DE PERSONAL

I. DATOS DEL SOLICITANTE

INFORMACION

DETALLE

Area solicitante

Nombre de quien solicita

Nombre de quien solicita

Cargo que solicita

Titulo del puesto

Cédigo segun manual de
puestos

Departamento/Area

JE

GASIJLINEIU;



J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

JUSTIFICACION DETALLADA DE LA SOCIEDAD

Marque con una X segun corresponda

Creacion de nueva posicion, justificacién de la necesidad

Reemplazo por renuncia / Adjuntar carta de renuncia

Reemplazo por despido / Adjuntar documentacién
correspondiente

Reemplazo por promocion interna. Indique quién fue
promovido.

Incremento temporal de operaciones, duracién estimada

TIPO DE CONTRATACION REQUERIDA

Permanente

Temporal

Tiempo completo

Medio tiempo

‘ﬁ" A ORI

GASOLINERAS



J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO

DE PERSONAL

PERFIL REQUERIDO SEGUN MANUAL DE PUESTOS

Formacién académica

Experiencia previa

Competencias técnicas especificas

Competencias conductuales clave

Otros requisitos

CONDICIONES LABORALES

Informacion

Rango salarial propuesto

Horario / turnos

Tipo de contrato

Indefinido [ ] A término [ 1

Beneficios adicionales

’
‘ﬁ .
EASD[INEIU;
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J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO

DE PERSONAL

CRONOGRAMA SUGERIDO

INFORMACION FECHA

Fecha estimada para inicios del
proceso

Fecha limite para cubrir la vacante

Competencias conductuales clave

Fecha planificada de incorporacion

CONDICIONES LABORALES

ROL NOMBRE FIRMA FECHA

OBSERVACION

Solicitante

Administrador

Gerente
General

Recursos
Humanos

GASOLINERAS

‘ﬁ" A ORI
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J&F GASOLINERA

FORMATO DE RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Requisiciéon Aprobade [ ] Rechazado [ ]

Motivo (en caso de rechazo o espera)

Fecha de inicio del proceso

Encargado del proceso

Jlﬁ’. A ORI

GASOLINERAS
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JORNADA DE APLICCION DE INSTRUMENTOS
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ANEXO 5. AUTORIZACION

AUTORIZACION DEL AUTOR(ES) PARA LA CONSULTA, REPRODUCCION
PARCIAL O TOTAL Y PUBLICACION ELECTRONICA DEL TEXTO COMPLETO
DE TESIS DE POSTGRADO

Sefores

CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION (CRAI)
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA CENTROAMERICANA (UNITEC)

Estimados Sefores:

Yo, Alejandra Jaquelin Perdomo Delgadillo y Ana Gabriela Ferrera Galo de Tegucigalpa, autor
del trabajo de postgrado titulado: Propuesta de Manual de Puestos y proceso de Reclutamiento
para J&F Gasolinera, Campamento, Olancho, presentado y aprobado en abril de 2025 como
requisito previo para optar al titulo de master en Direccidn en Recursos Humanos y reconociendo
que la presentacion del presente documento forma parte de los requerimientos establecidos del
programa de maestrias de la Universidad Tecnoldgica Centroamericana (UNITEC), por este
medio autorizo a las Bibliotecas de los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion
(CRAI) de UNITEC, para que con fines académicos puedan libremente registrar, copiar o utilizar
la informacién contenida en él, con fines educativos, investigativos o sociales de la siguiente

manera:

1) Los usuarios puedan consultar el contenido de este trabajo en las salas de estudio de la
biblioteca y/o la pagina Web de la Universidad.

2) Permita la consulta y/o la reproduccién a los usuarios interesados en el contenido de este
trabajo, para todos los usos que tengan finalidad académica, ya sea en formato CD o digital desde

Internet, Intranet, etc., y en general en cualquier otro formato conocido o por conocer.
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De conformidad con lo establecido en los articulos 9.2, 18, 19, 35y 62 de la Ley de Derechos de
Autor y de los Derechos Conexos; los derechos morales pertenecen al autor y son personalisimos,
irrenunciables, imprescriptibles e inalienables. Asimismo, el autor cede de forma ilimitada y
exclusiva a UNITEC la titularidad de los derechos patrimoniales. Es entendido que cualquier
copia o reproduccion del presente documento con fines de lucro no esta permitida sin previa

autorizacion por escrito de parte de UNITEC.

En fe de lo cual se suscribe el presente documento en la ciudad de Tegucigalpa ,alos 05
dias del mesde__ Abril__del afio 2025

A

Alejandra Jaquelin Perdomo Delgadillo Ana Gabriela Ferrera Galo

12313057 12313056

* La autorizacion firmada se encuentra adjunta a mi expediente
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ANEXO 6. CARTA DE AUTORIZACION DE LA EMPRESA

ANEXO 1: CARTA DE AUTORIZACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION

CAMPAMENTO i OLANCHO . 20 /02 /2025

{Cuidad), (Departamento) {Dia, mes y afio)

Juana Maria Gonzaéles y Francisco Galo

{Nombre y apellidos del Directoro Gerente)

Propietaria
(Puesto Laboral)

J&F Gasolinera
(Empresa o Institucion)

Km 110 carretera hacia Juticalpa, Barrio Bella Vista, camino hacia Juticalpa

(Direccion principal de fa empresa o institucion)

Estimado Seflor(a): Juana Maria Gonzales y Francisco Galo

Reciba un cordial y atento saludo. Por medio de la presente deseamos solicitar su apoyo, dado
que somos alumnos de UNITEC y nos encontramos desarrollando el Trabajo Final de Graduacion
previo a obtener nuestro titulo de maestria en

Direccién en Recursos Humanos . Hemos

seleccionado como tema __Propuesta de Manual de Puestos y Proceso de Reclutamiento

Para J&F Gasolinera, Campamento, Olancho , por lo que
estariamos muy agradecidos de contar con €l apoyo de la empresa que usted representa para poder
desarrollar nuestra investigacion. En particular, dicha solicitud se circunscribe a peticionar que
se nos autorice a realizar;___Encuestas. cuestionarios. entrevistas

>

(encuestas, sondeos, etc).
A la espera de su aprobacion, me suscribo de
Usted. Atentamente,
Alejandra Jaquelin Perdomo Ana Gabriela Ferrera
Firma, nowbre y apellidos Firma, nombre y apellidos

No. de cuenta: 123 13 057 No. de cuenta: 123 13 056
Por este medio, J&F Gasolinera

(empresa/

institucion),
Autorizg la realizacién dentro de sus instalaciones el proyecto de investigacion de Postgrado
antes mduiciogado.

L
mbre y sello del Director



