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RESUMEN

El objetivo del presente estudio es elaborar un diagndstico y una propuesta de
politicas para la gestidn del talento humano en la sociedad mercantil “NIPPONAUTO
S.A”, especificamente en las areas de reclutamiento, seleccion, contratacion vy
capacitacion de personal. El enfoque del estudio es de tipo diagndstico y proyectivo. Para
el diagnostico se recopil6 informacién mediante procedimientos mixtos, cuantitativos y
cualitativos. Los instrumentos de investigacion que se utilizaron fueron la encuesta y la
entrevista. El diagnostico muestra que el procedimiento de reclutamiento de empleados es
simple, discrecional y sin productos escritos que documenten los criterios que llevaron a la
decision de contratar a un determinado candidato. Se recomienda la puesta en practica de
procesos Yy politicas que gestionen de manera efectiva el talento humano en las areas de
reclutamiento, seleccién, contratacion y capacitacion de personal. Para este proceso se
propone la implementacion de politicas de mejora en los proceso reclutamiento interno y
externo; asimismo, politicas en el proceso de seleccion y contratacién de personal donde
se sugieren siete pasos a seguir y un plan de capacitacion para la mejora continua de

habilidades y destrezas de los colaboradores.

Palabras claves: Capacitacion, contratacion, reclutamiento, recurso humano y seleccion.
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Abstract
The purpose of this study is to develop a proposal to diagnos and manage policies
for human resources in the company " NIPPONAUTO SA ", specifically in the areas
of recruitment, selection, hiring and training staff. The focus of the study is
diagnostic and projective type. For diagnostic information was compiled using mixed
quantitative and qualitative methods. The research instruments used were the
survey and interview. The diagnosis shows that the process of recruitment of
employees is simple, without written discretionary products that document the
criteria that led to the decision to hire a particular candidate. Implementation of
processes and policies that effectively manage human talent in the areas of
recruitment, selection, hiring and training of staff is recommended. For
implementing this process improvement policies proposed in the internal and
external recruitment process, likewise, policies in the selection process and
recruitment where seven steps and a training plan for continuous improvement of

skills suggested and skills of employees.

Key words: Training, hiring, recruiting, human resources and selection.
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CAPITULO I. PLANTEMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

Para ser mas competitivas las empresas deben contar con un talento
humano calificado, porque este es su recurso mas valioso. Esto se obtiene
mediante politicas adecuadas para la administracion del personal en los procesos

de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion.

El objetivo de estas politicas es propiciar condiciones para que las labores
se efectien de manera productiva; y a su vez, contribuir con la empresa a facilitar

los procesos de comunicacion y toma de decisiones en la alta gerencia (CEO).

El Estudio est& organizado en cinco capitulos. El primer capitulo se refiere a
los antecedentes de la empresa NIPPONAUTO S.A, al rubro del mercado al que se
dedica, misién, vision, valores, y el planteamiento del problema, objetivos y la
justificacion del estudio. En el capitulo Il se desarrolla la situacion actual de la
empresa y su marco teérico. El capitulo Il la metodologia relacionada con el tema
y en el Capitulo IV los resultados del diagnéstico de la empresa. El Capitulo V esta
reservado a las conclusiones del diagndstico. El capitulo VI presenta las
recomendaciones para superar la situacion encontrada en el diagnostico. Y estas
recomendaciones consisten en un procedimiento y politicas para la administracion
adecuada del talento humano en la empresa NIPPONAUTO S.A especialmente en

las areas de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion de personal.



2. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

NIPPONAUTO S.A, tiene su sede en la ciudad de Comayaguela, D.C. en el
Departamento de Francisco Morazan, fue fundada el dos (2) de Noviembre de
1997, abrié operaciones con el propdsito de servir a los propietarios de vehiculos

de las marcas Mitsubishi y Hyundai.

La empresa busca calidad para sus procesos y procedimientos de compra-
venta. Sus operaciones se han fortalecido y expandido en base a sus esfuerzos en

la gestion administrativa, publicitaria y de ventas.

Actualmente, la empresa ha incluido en sus marcas Kia, Daewoo y Peugeot,
brindando al cliente mas variedad en los productos que ofrecen. En este momento
cuenta con 5 tiendas a nivel nacional y 26 empleados distribuidos en cada una de
las tiendas; diez (10) personas como personal administrativo y dieciséis (16)

personas en ventas.

Hoy en dia se ha identificado que la empresa en la blisqueda de realizar sus
procesos con calidad y prestar un mejor servicio a sus clientes, ha identificado que
no cuenta con politicas y procedimientos para la administracion de su recurso
humano que le permita brindar un mejor servicio, ocasionando la perdida de

personal, desmotivacion y poca comunicacion.

3. DEFINICION DEL PROBLEMA

Por ser la adecuada gestion del talento humano una fortaleza en las empresas
actuales y para contar con el personal idoneo de acuerdo al rubro al que se
dedican, se ha de facilitar la comunicacion y toma de decisiones de la alta gerencia

con sus colaboradores, para guiar a la empresa hacia el éxito.

Es preciso que la empresa NIPPONAUTO S.A implemente procesos y politicas

claras, actualizadas, y que sirvan para mejorar el recurso humano. Se deben



considerar los valores de la empresa, las proyecciones de crecimiento, las metas,
su mision y vision, especialmente en las areas de reclutamiento, seleccion,
contratacion de personal y capacitacion, por ser los pasos iniciales que permiten la

correcta gestion de personal.

Cabe seiialar que los directivos de la empresa son conscientes de la necesidad
de efectuar cambios para el mejoramiento, actualizacion y funcionalidad de un area
de recursos humanos que les permita no solo mejorar la productividad de la
empresa sino también, la calidad humana de sus colaboradores. Esto se lograra
mediante procesos de contratacion de personas con una cultura afin a la
organizacién y con el fortalecimiento de habilidades o destrezas particulares de

cada colaborador.

3.1PREGUNTAS DE INVESTIGACION

e ¢ Con gue herramientas de manejo de personal cuenta la empresa?

e ;COmo es el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion de personal,

y capacitacién que maneja actualmente de la empresa?

e ¢Cuadles son las areas de capacitacion necesarias para el recurso humano

de la empresa?

e ¢ Qué politicas y procedimientos serdn los adecuados a implementar en la
empresa para el manejo y administracién del talento humano en las areas

reclutamiento, seleccion, contratacion de personal y capacitacion?

4. OBJETIVOS DEL PROYECTO

4.10BJETIVO GENERAL



Realizar un diagnostico sobre los recursos humanos y su
administracion en la empresa "NIPPONAUTO S.A.".

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) ldentificar los recursos humanos y herramientas de manejo de este recurso
dentro la empresa.

b) Mostrar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion de personal, y
capacitacion que utiliza la empresa en la actualidad.

c) Describir las necesidades de capacitacion del recurso humano dentro de la
empresa.

d) Proponer a la empresa “NIPPONAUTO S.A” la implementacion de las
herramientas de un proceso adecuado para el manejo del talento humano en
las é&reas de: reclutamiento, seleccidén, contratacion de personal y

capacitacion.

5. JUSTIFICACION

Este proyecto de tesis aborda el interesante campo que abarca la Gestion del
Talento Humano dentro de las empresas, particularmente en las areas de
reclutamiento, seleccion, contratacion de personal y capacitaciéon para el desarrollo

de las personas y las empresas.

En la actualidad las empresas deben promover el desempefio eficiente del
personal, con el fin de que puedan construir y mantener un entorno de excelencia y
calidad en cada uno de sus procesos operativos. Esto permitird que las empresas
se posicionen en el mercado laboral como el mejor lugar para trabajar porque
cuenta con un personal comprometido y satisfecho. Para ello, es preciso que las
empresas modernas cuenten con procedimientos y politicas en la gestion del
personal en procesos cruciales como el reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal por ser esta etapa el filtro que permite a las organizaciones conocer las



habilidades y capacidades de sus futuros colaboradores, generando asi un impacto
positivo al largo plazo para el cumplimiento de las metas y objetivos empresariales.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1GESTION DEL TALENTO HUMANO

En los dltimos afios, la globalizacién y la inmersion de la tecnologia en el mundo
actual han impulsado que las empresas se vuelvan mas competitivas, y para ello,
su capital humano debe contar con las habilidades y capacidades idoneas. Es asi,
que la administracién de Recursos Humanos se ha vuelto un eje esencial para el

funcionamiento y éxito de las organizaciones.

Jucius afirma que “La direccion del personal es el sector de la direccidon que se
ocupa de la programacion, organizacion, direccion y control de las diversas
funciones operativas encaminadas a conseguir desarrollar, mantener y utilizar el

equipo humano de trabajo” (2010, p. 139).

Algunos expertos plantean que la clave del éxito de una empresa se basa en el
establecimiento de un conjunto de aspectos modulares de competencia “Conjuntos
de conocimientos integrados dentro de una organizacion que las distingue de sus
competidores y otorga valor agregado a los clientes” (Bohlander, Snell, Sherman,
2001, p. 4). Es por ello que las organizaciones deben cohesionar su productividad,
competitividad y servicio en conjunto con la atencion personalizada que Unicamente

la puede dar el recurso humano.

Es asi, que las organizaciones para lograr una ventaja competitiva deberan
contar con recursos capaces con las siguientes caracteristicas, que destacan la

importancia de la administracion estratégica Bohlander, Snell, Sherman, (2001):

a) Recursos Valiosos: Cuando las personas ayudan a mejorar la eficiencia o
eficacia de la empresa, mediante la disminucién de costos, iniciativas de

calidad o proporcionar algo unico a los clientes.



b) Recursos Unicos: Cuando el recurso humano con que cuenta la
organizacion posee habilidades, conocimientos y capacidades que no estan
al alcance de la competencia.

c) Recursos Dificiles de Imitar: Los colaboradores son una fuente de ventaja
competitiva cuando no pueden ser imitadas sus capacidades vy
contribuciones dentro de la organizaciobn que los vuelven dentro de la
empresa una cultura organizacional Unica y fuerte por desarrollar al maximo
el potencial de su personal.

d) Recursos Organizados: Son aquellos que poseen talentos que pueden
combinarse o desplegarse para trabajar en nuevas tareas cuando sea
necesario; y a su vez cuando el trabajo en equipo y la cooperacion se

vuelven en una fuerza de trabajo organizada.

De lo anterior, es de deducir que la gestiébn de los recursos humanos debe
planificarse con vision estratégica, que permita a las organizaciones adaptarse a
los cambios de mercado que surgen por la globalizacion y enfrentarse a los retos
actuales. Por tanto, se hace referencia a la gestion del talento humano se dice que
es: “Toda aquella actividad que afecta el comportamiento de las personas a la hora
de formular e implantar las estrategias de la empresa” o “las decisiones respecto a
la orientacion dada a los procesos de gestion de los recursos humanos y que
afectan al comportamiento de los individuos a medio y largo plazo, tomando como
referencia tanto los factores internos como de contexto a la organizacion” (Dolan,
2007, p. 31).

(Chiavenato, 2009, p.9) define a la administracion de recursos humanos (ARH),
como “El conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos
administrativos en cuanto a las “personas” o los recursos humanos, como el
reclutamiento, la seleccion, la formacion las remuneraciones y la evaluacion del

desempeno”.



(Dessler, 2009, p.2), por su parte dice que la Administracion de Recursos

*

Humanos es: “el proceso de contratar, capacitar, evaluar y remunerar a los
empleados, asi como de atender sus relaciones laborales, salud y seguridad, asi

como aspectos de justicia”.

(Werther, Davis 1987, p.21), expresan que la administracion de personal
implica el manejo del recurso mas preciado de la organizacion. En la que la
dignidad humana debe guiar toda actividad y sacrificio de los valores humanos a

las necesidades administrativas.

De acuerdo a las diversas definiciones sobre el recurso humano y su
administracion existen dos procesos basicos para la gestion estratégica del talento
humano, que se deben de tomar en cuenta como ser las funciones y las

actividades, como se muestra en la siguiente figura:

FIGURA 1.
FUNCIONES Y ACTIVIDADES EN LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Fuente: Simén L. Dolan, Ramén Valle Cabrera , Susan E. Jackson y Randall S. Shuler (2007). La

Gestion de los Recursos Humanos. Espafia: McGraw Hill/Interamericana Editores S.Ade C.V. p. 5

Actividades de la gestion del talento humano son aquellas que sirven de guia
para definir que procesos necesita la empresa y, que le permitan crear o estructurar
de manera inicial un departamento o area exclusiva de recursos humanos; Es



decir, que mediante el estudio de las necesidades que la organizacién quiera cubrir
se determinaréa el potencial y desarrollo de cada individuo dentro de la empresa; y
mediante las funciones, se planificara, analizard y se evaluara las competencias
que el puesto requiera, por lo que se permitird que la organizacion elabore sus

propios procedimientos y politicas que ayudan a cubrir sus necesidades.

A su vez, se debe incluir ademas de los procedimientos y politicas aquellos
factores o condicionantes externos e internos que algunas veces serviran de apoyo
para los procesos de administracion de personal o, que limitaran el éxito de esta, y
son segun Dolan y otros (2007, p.7) los siguientes:

1.- Situacion econémica 3.- Nivel de competitividad.
2.- Valores sociales y legislacion. 4.- Mercado de trabajo. (Ver la figura 2)
FIGURA 2.

CONDICIONANTES EXTERNOS E INTERNOS A LA GESTION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

SITUACION NIVEL DE
ECONOMICA COMPETITIVIDAD

ESTRATEGIA

ALTA CULTURA
DIRECCION GESTION DE

RECURSOS
HUMANOS

TECNOLOGIA TAMARNO

ESTRUCTURA

VALORES MERCADO DE
SOCIALES Y TRABAJO
LEGISLACION

Fuente: Simén L. Dolan, Ramén Valle Cabrera, Susan E. Jackson y Randall S. Shuler (2007). La Gestion de
los Recursos Humanos. Espafa: McGraw Hill/Interamericana Editores S.A de C.V. p. 7

En el planteamiento de Dolan y otros, el manejo del recurso humano es un
proceso administrativo que ayuda a las organizaciones a determinar cuéles son sus

necesidades, herramientas, fortalezas y debilidades que le permitan una accion de



mejora. Pero estos no se pueden llevar a cabo de manera efectiva sin  tomar en
consideracion todas las funciones, actividades relativas a los recursos humanos y
Su entorno; porgue estas son las que permiten a las organizaciones dar forma a las
politicas y procesos del manejo adecuado del personal dentro de las mismas, y a

determinar cuéles son sus condicionantes externas o internas.

FIGURA 3.
PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN
ESTUDIO
Seleccion
Reclutamiento Contratacion

La figura 4, muestra donde da inicio el proceso de la Gestion de Talento
Humano, y son tres (3) areas fundamentales como el reclutamiento, seleccion y

contratacion de personal, las cuales se describiran a continuacion:
2.2RECLUTAMIENTO

El diccionario de la Lengua espafiola define al reclutamiento como: “Accion y
efecto de reclutar” y la accion de reclutar en “reunir gente para un propésito

determinado”.

Porret explica que “el reclutamiento es un conjunto de procedimientos tendentes
a atraer candidatos potencialmente cualificados a quienes les interese formar parte
de la organizacion previo sometimiento de pruebas selectivas”. Que pueden ser
desarrolladas mediante un sistema de divulgacion de manera directa o indirecta en
el mercado laboral por medio de ofertas de empleo, anuncios y otros, que permitan
atraer suficientes postulantes para abastecer el proceso de selecciébn que en un

momento determinado debera iniciarse (2010, p.150).
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Bohlander, Snell, Sherman establecen que el reclutamiento “es el proceso de
localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar las vacantes existentes o
previstas” (2001, p.139).

De las definiciones anteriores, se infiere que el propédsito fundamental del
reclutamiento es obtener un numero suficiente de candidatos potenciales
calificados para el puesto vacante o hallar a la persona que cuenta con las
cualidades necesarias para cubrirlo. Segun Dolan y otros, entre los aspectos que

se deben considerar al momento de realizar el reclutamiento estan:

a) Determinar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento, partiendo
de la informacion suministrada por la planificaciébn y el andlisis de los
puestos realizada por el encargado o departamento de recursos humanos.

b) suministrar el niamero suficiente de personas cualificadas para cubrir el
puesto, con un costo minimo.

c) Reducir la posibilidad que una vez escogidos y reclutados los candidatos
para €l o los puestos, abandonen la organizacion al poco tiempo de
incorporarse.

d) Aumentar la eficiencia individual y de la organizacion; y

e) Cumplir con la normativa juridica existente.

Asimismo, el reclutador debe averiguar a qué fuentes debe dirigirse para

obtener el recurso humano que necesita (2010, p. 54).

2.2.1 FUENTES DEL RECLUTAMIENTO

De acuerdo a Chiavenato (2009), existen dos fuentes de reclutamiento, estas son:
» Fuentes Internas: es aquella que se realiza dentro de la organizacién con el
estudio de las habilidades y actitudes que cuentan los colaboradores que ya

laboran en la empresa para cubrir el puesto vacante.
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» Fuentes Externas: se realiza afuera de la empresa, atrayendo a candidatos

gue se encuentren en el mercado laboral. Proceso abierto que permite que

apliqgue un postulante que cumpla o no los requisitos para cubrir el puesto,

pero que es sometido a un proceso de seleccion para determinar si puede o

no ocupar el puesto.

Estas fuentes de reclutamiento tienen las siguientes ventajas y desventajas:

TABLANO. 1
RECLUTAMIENTO INTERNO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Dar igualdad de oportunidades a sus

colaboradores.

El recurso humano con que cuenta la

organizacion no sea el idéneo a cubrir el

puesto.
Los colaboradores son los candidatos | Limita la entrada de personas con
preferidos 0 idéneos para | nuevas ideas, experiencias y
desempeiiar el puesto. expectativas

Los colaboradores ya conocen los

objetivos y la cultura de Ila

organizacion.

Facilita el favorecimiento de la rutina, y

gue el patrimonio humano de Ila

organizacion este inalterado

La organizacion ofrece un plan de

carrera dentro de la misma

Facilita el favorecimiento de la rutina, y
que el patrimonio humano de Ia

organizacién este inalterado

Se realiza a un menor costo.

Funciona como un sistema cerrado

Fuente: Chiavenato Idalberto,

Interamericana.

(2009),

Administracion de Recursos Humanos.

México: McGraw-Hill
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TABLA NO. 2
RECLUTAMIENTO EXTERNO

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Encontrar personas con nuevos

talentos, habilidades y expectativas.

Afecta la motivacion de los empleados

actuales de la organizacion

Aumenta el capital intelectual vy

renueva la cultura de la organizacion.

Puede atraer a candidatos

aparentemente ideales, pero que al final

no armonizan con la organizacion o sus

empleados.

Incentiva la relacion de la | Es mas oneroso, tardio e inseguro

organizacion con el mercado laboral

del pais.

fidelidad de

internos por considerar

Puede aprovechar la inversion de | Disminuye la los

otras empresas en la formacion del | colaboradores

nuevo colaborador.

que no son tomados en cuenta.

Fuente: Chiavenato Idalberto, (2009), Administracion de Recursos Humanos. México: McGraw-Hill

Interamericana.

2.2.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Segun Dessler, El reclutamiento es el proceso que consiste en tener o atraer
a las personas al puesto vacante que estén calificadas para desempefarla. Este
proceso se realiza mediante una planificacion para la dotacion de personal o
requerimiento para cubrir la plaza vacante en la organizacion, y lo podra iniciar
directamente el encargado del recurso humano, el area que tiene la vacante o a
peticion de la Gerencia (2009, p.166).

Para la gestién del talento humano en el proceso de reclutamiento, segun

Mondy (2005, p. 119) la empresa deberéa considerar los siguientes aspectos:

1. Definir si se hara un reclutamiento interno o externo.
2. Que métodos se utilizaran para atraer a los candidatos.

3. De qué tipo de publicidad se hara uso.
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4. Eltiempo que se dedicara para la realizacion de este proceso.
5. Urgencia de ocupar la vacante

6. El presupuesto disponible.

Y de acuerdo a Cowling, la empresa también debera definir (1997, p. 33-35):

a) ldentificar la plaza vacante o Plaza nueva (en caso de requerirla la
gerencia).

b) Planificar el reemplazo de la posicién vacante; y en caso de ser una plaza
nueva gestionar ante los directivos de la empresa la aprobacion para la
contratacion de nuevo personal.

c) Definir la fuente de Reclutamiento de Personal.

d) Atributos, experiencia y cualidades que debe tener el postulante.

El Reclutamiento se puede realizar por los siguientes métodos:

TABLA NO. 3
METODOS DE RECLUTAMIENTO INTERNO

Concurso Interno El jefe o encargado de El comunicado lo

recursos humanos, a través realizara sefialando los
de los medios de requisitos exigidos,
comunicacion internos de la segun el perfil del
empresa lanzara un puesto.

comunicado de concurso

interno en él o los puestos

vacantes que asi o

requieran.
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Ascensos o Traslados

Programas de
Capacitacion o
entrenamiento

(training)

El
recursos humanos,
al

identificar personal

cuenta con las habilidades,

capacidades

jefe o encargado de
debera

que

y destrezas

Debera tomar en cuenta
de

realizar

las  politicas la
empresa para
los ascensos 0

traslados.

para ocupar el o los puestos

vacantes.

El encargado de recursos Debera realizar un plan
humanos, ha identificado a la de capacitacion para
persona que posee ciertas fortalecer las

habilidades o destrezas para

cumplir los

del puesto, pero necesita de

capacitacion

entrenamiento.

requerimientos

capacidades en las que
debilidad

colaborador.

muestra el

(0]

Fuentes: Werther Williams, Davis Keith. Administracion de Personal y Recursos Humanos. Editorial Mcgraw-Hill

México 1987 .-

TABLA NO. 4

METODOS DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Anuncios

los
de
radio,
Podra

medio,

Realizard anuncios en
distintos medios
comunicacion:

television o diarios.
utilizar un  solo
dependera de la urgencia de

ocupar la vacante y del tipo

método

Para este

debemos tener presente la

importancia de la
construccion del anuncio
para que atraiga a los

candidatos ideales por lo

gque debe: llamar la
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Agencias
Empleo

Ferias de Empleo

Asociaciones,
Universidades
Colegios
Profesionales

de

de puesto.

Sirven de intermediarias para
hacer el reclutamiento, vy
ahorrarle a la empresa este
tipo de procesos, ya que las
mimas cuentan con su propia
base de datos y adaptan los
candidatos a las necesidades

de la empresa.

Se

personas que se encuentran

atrae a todas las

en el mercado laboral para
gue entreguen sus hojas de
vida o curriculum vitae a
estas

organizaciones que

abren sus puertas vy
participan en estos procesos

para crear su propia base de

datos para procesos de
seleccién y contratacion.

La empresa crea un
esquema de contactos
intensivos en las

Asociaciones, Universidades
o Colegios Profesionales,

para divulgar las
oportunidades que ofrece el

mercado.

atencion, el interés y el

deseo.

Estas agencias pueden ser

publicas o privadas.

Usualmente las realizan
organizaciones privadas,
universidades,  agencias

bancarias, la Camara de

Comercio e Industria.

Se pueden utilizan
recursos audiovisuales.
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Pagina web o redes Es una plataforma de Elimina toda forma de
sociales comunicaciéon répida, y facil intermediacion y excluye
interaccion digital con los de manera rapida aquellos

candidatos potenciales. candidatos que aplican, y

no cumplen con los

requerimientos necesarios

para cubrir la vacante.

Referencias de Este proceso Unicamente Queda a la
Empleados . discrecionalidad de los
necesita que los
empleados.

colaboradores de la empresa
recomienden a aquellas
personas que creen que
cumplen con los

requerimientos de la vacante.

Fuente 1: Idalverto Chiavenato, (2009). Gestién del Talento Humano. Mexico: McGraw Hill/lnteramericana
Editores S.Ade C.V.-

Fuente 2: R. Wayne Mondy & Robert M.Noe (2005). Administracion de Recursos Humanos. Mexico: Pearson
Educacion de Mexico S.A de C.V.

También al no encontrar el talento especifico en un determinado puesto, en el
reclutamiento interno realizado, se puede hacer posteriormente un reclutamiento
externo a lo que algunas veces se llama Reclutamiento Mixto, por hacer uso en un

solo proceso de ambas fuentes de reclutamiento.

Es preciso que, cuando se concluye un proceso de reclutamiento, y se proceda
a un proceso de seleccién y contratacién de personal, el jefe o encargado del aérea
de recursos humanos cree una base de datos informaticos que le sirva como un
sistema de almacenamiento y acumulacion de datos disponibles para el
procesamiento y obtencion de informacién para futuros procesos de reclutamiento

en los cuales podra tener un gran numero de candidatos para la vacante, ya que se

17



considera que entre mas candidatos a ocupar la vacante se tenga en un proceso

de reclutamiento mas enriquecido sera el proceso.

2.2.3 PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

(Dessler, 2009, p.32). La seleccion busca entre los candidatos reclutados a
los mas adecuados para ocupar los puestos vacantes que existen en la empresa,
con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempenfio del personal,
asi como la eficiencia de la organizacion. Asi la seleccidon busca solucionar dos

problemas basicos:

a) Adecuaciéon de la persona al trabajo

b) Eficiencia y eficacia de la persona en el puesto

Una vez realizada la comparacion entre los requisitos que exigen el puesto y
los ofrecidos por los candidatos, puede ocurrir que varios de los candidatos tengan
requisitos aproximadamente equivalentes para ser propuestos al departamento que
los solicitd para la ocupacién del puesto vacante. El departamento de personal no
puede imponer al departamento solicitante que acepte a los candidatos aprobados
en el proceso de comparaciéon (Chiavenato, 2007.p.169).

Como proceso de decision, la seccion del personal admite 3 modelos de

comportamiento:

a) Modelo de colocacion: Cuando no se incluye la categoria de rechazo. En este
modelo hay un solo candidato, una sola vacante que debe ocupar este candidato.
En otras palabras el candidato que se presenta debe ser admitido sin sufrir rechazo

alguno.

b) Modelo de seleccién: Cuando hay varios candidatos y una sola vacante a cubrir,

se compara cada candidato con los requisitos que exige el puesto, las alternativas
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son: aprobacion o rechazo. Si se rechaza queda eliminado del proceso, ya que hay

varios candidatos para una sola vacante.

c) Modelo de clasificacion. Este es un enfoque mas amplio y situacional, en el que

existen varios candidatos para cada vacante y varias vacantes para cada puesto.

“‘La seleccion de personal es sin duda uno de los problemas mas
significativos que afrontan en la actualidad las organizaciones. Esto debido a que el
recurso humano de una empresa estd directamente relacionado con la
productividad o improductividad de esta”. A causa del desborde de la tasa de
desempleo que afecta a los paises, el nUmero de aspirantes a cada vacante ha
aumentado en forma considerable y por lo tanto el trabajo de los seleccionadores

de personal se hace cada dia mas exigente. (Mondy, 2005. p.122).
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FIGURA 4

MODELO DE SELECCION DE PERSONAL

PASO No.1
RECEPCION
PRELIMINAR DE
SOLICITUDES

ESTRUCTURADAS
NO
ESTRUCTUTADAS

PASO No. 2
Prueba de
Idedoniedad

CANDIDATO
DESCARTADO

CONOCIMIENTO
APTITUDES

MIXTAS

PASO No. 6
ENTREVISTA
CON EL
SUPERVISOR

PASO No. 7
DESCRIPCION
REALISTA DEL

PUESTO

PASO No 8
DECISION DE
CONTRATAR

PASO No. 3
ENTREVISTA DE
SELECCION

PASO No. 4
VERIFICACION
DE DATOS Y
REFERENCIAS

PSICOLOGICAS
DESEMPENO

CANDIDATO
. DPESCARTADO /

CANDIDATO
. DESCARTADO

REFERENCIAS P
PERSONALES

PASO No. 5
EXAMEN
MEDICO

CANDIDATO
\\\Ii)ESCARTAD(? /

LABORALES

CANDIDATO
. DESCARTADO

CANDIDATO
\. DESCARTADO

CANDIDATO

\ DESCARTADO
CANDIDATO

\. DESCARTADO /

La figura No.4 describe el proceso del modelo de seleccion sugerido por el autor

Chiavenato, que continuacién se describe cada uno de los pasos:
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Paso 1: Recepcion preliminar de solicitudes:

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos:

v la organizacion elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre
varias empresas.

v La seleccién se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal, o

con la peticién de una solicitud de empleo.

Paso 2: Pruebas de idoneidad:

(Chiavenato, 2007, p.188) Las pruebas de idoneidad son instrumentos para
evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Los
puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y es dificil
medir la idoneidad de los aspirantes.

Instrumentos para la administracion de examenes:

e Cada tipo de prueba postula un objetivo diferente. Las pruebas psicoldgicas
se enfocan en la personalidad. Se encuentran entre las menos confiables.
Su validez es discutible, porque la relacién entre personalidad y desempefio
con frecuencia es muy vaga y subjetiva.

e Las pruebas de conocimiento son mas confiables, porque determinan
informacién o conocimientos que posee el examinado.

e Las pruebas de desempefio miden la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones del puesto. La validez de la prueba depende de
que el puesto incluya la funcion desempefiada.

e Las pruebas de respuesta grafica miden las respuestas fisiologicas a
determinados estimulos (prueba del poligrafo o detector de mentiras). Su
uso es practicamente inexistente y no es previsible su uso extensivo.
Siempre pueden aplicarse todas las pruebas que se deseen, pero es posible

gue el costo no justifique la inversion.
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Paso 3: Entrevista de seleccién:

Consiste en una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad para el puesto al que aplica el solicitante. El entrevistador se fija como
objetivo responder a dos preguntas generales:

e ¢Puede el candidato desempefiar el puesto?

e COmMo se compara respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Tipos de entrevista:

Entrevistas no estructuradas:

Chiavenato (2007) Permiten que el entrevistador formule preguntas no
previstas durante la conversacion. Carece de la confiabilidad de una entrevista
estructurada, ya que pueden pasarse por alto determinadas areas de aptitud,

conocimiento o experiencia del solicitante.

Entrevistas estructuradas:

Chiavenato (2007) Se basan en un marco de preguntas predeterminadas
que se establecen antes de que se inicie la entrevista y todo solicitante debe
responderlas. Mejora la confiabilidad de la entrevista, pero no permite que el
entrevistador explore las respuestas interesantes o poco comunes. Por eso la
impresion de entrevistado y entrevistador es la de estar sometidos a un proceso

sumamente mecanico.

Entrevistas mixtas:

Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas

estructuradas y no estructuradas. La parte estructurada proporciona una base
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informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La parte no
estructurada afiade interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las
caracteristicas especificas del solicitante.

Paso 4: Verificacion de datos y referencias:

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Muchos especialistas ponen
también en tela de juicio este recurso, ya que los antiguos superiores y profesores
del candidato pueden no ser totalmente objetivos, en especial cuando describen

aspectos negativos.

Paso 5: Examen médico:

Es conveniente que el proceso de seleccidn incluya un examen médico del
solicitante, por las siguientes razones: para detectar enfermedades contagiosas,
prevencion de accidentes y para el caso de personas que se ausentaran con
frecuencia. El patrono suele contratar los servicios de una clinica especializada en

examenes de salud a diferentes grupos de adultos.

Paso 6: Entrevista con el supervisor:

El supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado es quien
tiene en ultimo término la responsabilidad de decidir respecto a la contratacién de
los nuevos empleados. Con frecuencia, el supervisor es la persona mas idonea
para evaluar algunos aspectos (especialmente habilidades y conocimientos

técnicos). Asimismo, puede responder con mayor precision a ciertas preguntas.

En los casos en que el supervisor o gerente del departamento interesado
toman la decision de contratar, el papel del departamento de personal consiste en
proporcionar el personal mas idoneo y seleccionado que se encuentre en el

mercado, eliminando a cuantos no resulten adecuados y enviando a la persona que
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debe tomar la decision final: dos o tres candidatos que hayan obtenido alta
puntuacion. Hay casos en los que la decision de contratar corresponde al
departamento de personal, por ejemplo, cuando se decide conseguir empleados no

calificados que tomaran un curso de capacitacion dentro de la empresa.

Paso 7: Descripcion realista del puesto:

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura
posicion, el resultado es negativo. Siempre es de gran utilidad llevar a cabo una

sesion de familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar.

Paso 8: Decisidn de contratar:

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de
seleccién. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del
candidato o al departamento de personal. Con el fin de mantener la buena imagen
de la organizacion, conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron

seleccionados. (Chiavenato, 2007).

2.3CAPACITACION

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos
desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos. (Gary
Dessler 2009, p.277).

La capacitacion entrafia la transmision de conocimientos especificos
relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion de la tarea y del
ambiente, asi como desarrollo de habilidades y competencias. Una tarea cualquiera

sea compleja, involucra estos tres aspectos. Dentro de una concepcion mas

24



limitada, Flipo explica que la capacitacion es el acto de aumentar el conocimiento y

la pericia de un empleado para el desempeiio de determinado puesto o trabajo.

McGraw (2008) subraya que capacitacion significa educacion especializada.
Comprende todas las actividades, que van desde adquirir habilidades motoras
hasta proporcionar conocimientos técnicos, desarrollar habilidades administrativas
y actitudes ante problemas sociales segun el National Industrial Conference Borde
de Estados Unidos, la finalidad de la capacitacion es ayudar a los empleados de
todos los niveles a alcanzar los objetivos de la empresa, al proporcionarles la
posibilidad de adquirir el conocimiento, la practica y la conducta requeridos por la

organizacion.

‘En este sentido la capacitacion no es un gasto sino una inversién que
produce a la organizacién un rendimiento que verdaderamente vale la pena”
(Chiavenato, 2007.p.386).

2.3.1 CONTENIDO DE LA CAPACITACION

Chiavenato (2007) afirma: Que el contenido de la capacitacion puede incluir

cuatro formas de cambio de la conducta, a saber:

1- Transmision de informacion: el contenido es el elemento esencial de muchos
programas de capacitacion, es decir, la informacidon que se imparte entre los

educados en forma de un conjunto de conocimientos.

2- Desarrollo de habilidades: Se trata de una capacitacion orientada directamente

hacia las tareas y las operaciones que seran realizadas.

3- Desarrollo o modificacion de actitudes: se busca generalmente la modificacion
de actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en otras mas

favorables, como aumentar la motivaciobn o desarrollar la sensibilidad del
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personal de gerencia y de supervision en cuanto a los sentimientos y las

reacciones de las personas.

4- Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccién y la concepcion de ideas vy filosofias, sea para facilitar
la aplicacion de concepto en la practica de la administracion; sea para elevar el
nivel de generalizacidon para desarrollar gerentes que puedan pensar en

términos globales y amplios. (p.386).

2.3.2 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Los principales objetivos de la capacitacién son:

1.- Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas en el
puesto de trabajo.

2.-Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no solo en sus
puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y elevadas.
3.-Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio
entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas mas receptivas a las

nuevas tendencias de la administracion. (Gary Dessler 2009, p.283).

Administracién del Desempefio

En la actualidad la capacitacion también juega un papel fundamental en el
proceso de administracion del desempefio. La administracion del desempefio
implica adoptar un método integrado y orienta a metas para asignar, capacitar,
evaluar y recompensar el desempefio de los empleados. La adopcion de un
método de administracién del desempefio para capacitar significa que el esfuerzo
de capacitacion habra de ser congruente en términos de lo que la compafia desea
que cada empleado aporte para alcanzar sus metas por empleado (Gary Dessler
2009, p.284).
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FIGURA 5
EL PROCESO DE CAPACITACION SEGUN CHIAVENATO (2007)
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. El primero, el paso del analisis de las necesidades, identificadas las habilidades
especificas que se requieren para desarrollar el trabajo, evalla las habilidades
de los empleados y desarrolla objetivos especificos y medibles de conocimiento
y desempeiio, a partir de cualquier deficiencia.

. En el segundo paso, el disefio de la instruccion, se deciden, se relnen y se
producen los contenidos del programa de capacitacion, incluyendo libros de
trabajo, ejercicios y actividades, como la capacitacién practica y el aprendizaje

asistido por computadora.

. Se puede incluir un tercer paso. La validacion, en la cual se eliminan los

defectos del programa y este se presenta a un reducido publico representativo.

. El cuarto paso consiste en la implantacién del programa, en el que se aplica la

capacitacion al grupo de empleados elegido.

. El quinto paso es la evaluacion, en la cual la administracion evalGa los éxitos o

fracasos del programa (Chiavenato, 2007).

2.3.3 ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
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El analisis de las necesidades de capacitaciones depende de si capacita a
empleados nuevos o0 a antiguos. La principal tarea del analisis de los
requerimientos de capacitacion de empleados nuevos consiste en determinar lo
que entrafia el puesto y dividirlo en sub-tareas, cada una de las cuales se debe

ensefar al nuevo empleado.

Es comun que se contrate personal sin experiencia y que después se
capaciten, en especial cuando se trata de trabajadores de bajo nivel. Aqui el
objetivo consiste en brindar a los nuevos empleados las habilidades y los
conocimientos que requieren para desempefar su trabajo. El andlisis de tareas se
utilizara para determinar las necesidades de capacitaciones de tales personas
(Chiavenato, 2007).

Dessler (2009) El analisis de tareas es el estudio detallado para determinar
cudles habilidades especificar como el uso del programa Java (en el caso de un
disefiador de pagina web) o la realizacibn de entrevista (en el caso de un
supervisor), que requiere el puesto. Las descripciones y especificaciones de
puestos son utiles, pues enumeran las obligaciones y habilidades requeridas,
ofreciendo un punto de referencia basico al determinar la capacitaciébn necesaria.
También es importante poder conocer los requerimientos de capacitacion al revisar
los estandares de desempefio, al efectuar el trabajo y al cuestionar a los

empleados actuales y a sus supervisores.

Analisis del desempefio: Evaluacion de las necesidades de capacitacion de

los empleados actuales

Dessler (2009) En el caso de los empleados actuales, el analisis del
desempenio es el proceso para contarse que hay una deficiencia en el desempefio,
asi como determinar si debe rectificarse mediante capacitaciones o por algun otro

medio (por ejemplo, transfiriendo al empleado).
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Gary Dessler (2009) afirma: que hay varios métodos que se pueden utilizar
para identificar las necesidades de capacitacion de los empleados actuales, las
cuales incluyen la revision de:

% Las evaluaciones de desempefio

% Los datos de desempefio realizados con el puesto (incluyendo la

productividad, el ausentismo y los retrasos, las reclamaciones, los
desperdicios, las entregas tardias, la calidad del producto, los tiempos
muertos, las reparaciones, el uso de equipo y las quejas de los clientes).

+ Las observaciones de los supervisores o de otros especialistas;

% Las entrevistas con el empleado o su supervisor.

% La evaluacion de aspectos como los conocimientos del puesto, las

habilidades y las asistencias.

% Las encuestas de actitudes.

% Las bitacoras individuales de los empleados.

¢ Los resultados del centro de evaluacion. ( p.298)

2.4ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA NIPPONAUTO S.A

NIPPONAUTO S.A, tiene su sede en la ciudad de Comayagiela, D.C. ha
prestado su servicio al pueblo Hondurefio con dieciséis (16) afios de servicio a los
propietarios de vehiculos de las marcas Mitsubishi, Hyundai, Kia, Daewoo y

Peugeot.

La organizacién mantiene como referente en su quehacer diario la gestion de la
calidad dentro de sus procesos y procedimientos, para la compra-venta de los
productos del area automotriz en el mercado nacional, por lo cual logro en los
altimos 5 afios, ampliar la gama de productos a ofrecer en el mercado. Sus
operaciones se han fortalecido y expandido en base a sus esfuerzos en la gestion

administrativa, publicitaria y de ventas.
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MISION

Somos una empresa comercializadora de partes automotrices, que esta
comprometida a satisfacer las necesidades del cliente, ofreciendo productos
certificados de alta calidad con atencidn personalizada y recurso humano

calificado.

VISION
Ser lider en la comercializacion de partes automotrices con miras en la mejora
continua, trabajando con ética y profesionalismo para lograr la confianza y

satisfaccion del cliente.

VALORES EMPRESARIALES

Honestidad, Responsabilidad, Integridad, Profesionalismo y Disciplina.

OBJETIVOS FUNDAMENTALES DE LA EMPRESA

1. Ser la primera opcion del cliente en piezas de recambio para los vehiculos
de las marcas Mitsubishi, Hyundai, Kia, Daewoo y Peugeot.

2. Satisfacer todas las necesidades y expectativas de los clientes.
3. Posicionar una marca como lider en el mercado de repuestos automotrices.

4. La busqueday conquista continda de nuevos mercados.

LOS MAYORES LOGROS DE LA EMPRESA

1. Haber conquistado el mercado a través de los precios y de la calidad en los

productos.

2. Tener presencia de su marca en las dos principales ciudades del pais,
mediante 4 ventanas de ventas, manteniendo la calidad en precios y

existencias, por medio de una red de fibra optica.
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3. Vender repuestos certificados de calidad para los vehiculos Hyundai,
Mitsubishi, Kia, Daewoo, Chevrolet de Corea

RECURSO HUMANO

Actualmente la empresa, cuenta con 5 tiendas a nivel nacional y 26 empleados
distribuidos en cada una de las tiendas; diez (10) personas como personal

administrativo y dieciséis (16) personas en ventas.

De acuerdo a su manual de organizaciones y funciones, la empresa se divide
en los siguientes niveles:

Niveles Superiores

1. Gerencia General
1.1.1. Gerencia de Administracion-Finanzas
1.1.2. Gerencia de Mercadeo-Operaciones

1.1.3. Supervisor General

Niveles Intermedios

1. Gerencia de Administracion-Finanzas depende: Contabilidad, Tesoreria,

Transporte Servicios Generales y Compras locales.

2. Gerencia de Mercadeo depende: Informatica, Ventas, Compras a
Proveedores.

3. Supervisor General depende: Encargados de Tiendas, Vendedores y

Bodega.
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FIGURA 6
ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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Sin embargo, la empresa ha determinado que el Supervisor General, es la persona
encargada de la administracion del personal que se encuentran en la parte

operativa y administrativa.

ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO
Nipponauto S.A., cuenta con herramientas de recurso humano como ser: Cadigo
de Etica, Manual de organizaciones y funciones, y Manual de Puestos y Normas de

Administracion, los cuales fueron elaborados por un consultor externo.

Sin embargo, se encontro que la empresa no utiliza estas herramientas al momento
de reclutar, seleccionar o contratar personal. Por lo cual, la empresa debera
determinar politicas o procedimientos en los cuales esas herramientas puedan ser
de utilidad efectiva dentro de la empresa. Asimismo, no cuenta con un plan
estratégico que sirva de guia para el cumplimiento de la misién y vision que permita

determinar necesidades de capacitacion en cada una de las areas de la empresa.
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AMBIENTE LABORAL, BENEFICIOS E INCENTIVOS

NIPPONAUTO S.A., cuenta con un horario de trabajo de 8 horas diarias y 4 horas
los sabados. Los empleados se desarrollan dentro de un ambiente laboral seguro,
competitivo donde se les brinda capacitacion constante, higiénico, organizado, y en
donde se trabaja bajo presion, de igual manera se desenvuelven en un fraterno
ambiente social, que les brinda reuniones donde pueden compartir como familia de
trabajo, en la celebracion de dias festivos donde la empresa organiza para ellos
almuerzos o paseos en ocasiones especiales como ser dia de la mujer, dia del

padre, dia del trabajador, aniversario de la empresa.

2.5MARCO LEGAL

En Honduras, el derecho al trabajo es una garantia constitucional, que de
acuerdo a lo prescrito en la Ley “toda persona tiene derecho al trabajo, a escoger
libremente su ocupacion y a renunciar a ella, a condiciones equitativas y
satisfactorias de trabajo y a la proteccién contra el desempleo” (Constitucion de la
Republica 1982, Art. 127). Por tanto, es deber de todo hondurefio u organizacion

social con fines o sin fines de lucro, respetar y hacer cumplir las normas legales.

Es por ello, que para la proteccion de este derecho inalienable del hondurefio,
el Estado crea por medio de las leyes, normas para la supervision, regulacion y
control del cumplimiento de la normativa legal y la institucion encargada es la

Secretaria del Trabajo y Seguridad Social.

El Codigo del Trabajo de Honduras, en el Articulo nimero 1, establece que ese
codigo, “regulara las relaciones entre el capital y el trabajo, colocandolas sobre una
base de justicia social a fin de garantizar al trabajador las condiciones necesarias

para una vida normal y, al capital, una compensacién equitativa de su inversion”.
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2.5.1 GENERALIDADES

De acuerdo a esta norma legal se entendera que es:

Trabajador

Articulo 4°.- Trabajador es toda persona natural que preste a otra u otras,
natural o juridica, servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, mediante

el pago de una remuneracién y en virtud de un contrato o relacién de trabajo

Patrono

Articulo 5°.- Patrono es toda persona natural o juridica, particular o de
derecho publico, que utiliza los servicios de uno o mas trabajadores, en virtud de un

contrato o relaciéon de trabajo.

Articulo 6°.- Se consideran representantes de los patronos y en tal concepto
obligan a éstos en sus relaciones con los demas trabajadores: los Directores,
Gerentes, Administradores, Capitanes de Barco y en general, las personas que en

nombre de otro ejerzan funciones de direccion o de administracion.

Articulo 7°.- Intermediario es toda persona natural o juridica, particular o de
derecho publico, que contrata en nombre propio los servicios de uno o mas

trabajadores para que ejecuten algun trabajo en beneficio de un patrono.

De ahi, se desprenden algunas reglas generales que deben ser tomadas en
cuenta por las personas naturales o juridicas (patronos o representantes) al
momento de realizar una contratacion de personal, y de los cuales haremos alusion

a alguno de ellos:

Articulo 3°.- Son nulos ipso jure todos los actos o estipulaciones que

impliquen renuncia, disminucién o tergiversacion de los derechos que la
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Constitucion, el presente Cddigo, sus reglamentos o las demas leyes de trabajo o
prevision social otorguen a los trabajadores, aunque se expresen en un contrato de

trabajo y en virtud de trabajo u otro pacto cualquiera.

Articulo 8°.- En caso de conflicto entre las leyes de trabajo o de previsidon
social con las de cualquier otra indole, deben de predominar las primeras. No hay

preeminencia entre las leyes de prevision social y las de trabajo.

Articulo 10°- Se prohibe tomar cualquier clase de represalias contra los
trabajadores con el propdsito de impedirles parcial o totalmente el ejercicio de los
derechos que les otorguen la Constitucion, el presente Cdédigo, sus reglamentos o
las demas leyes de trabajo o de prevision social, 0 con motivo de haberlos ejercido
o de haber intentado ejercerlos.

Articulo 11°.- Se prohibe a los patronos emplear menos de un noventa
(90%) de trabajadores hondurefios y pagar a éstos menos del ochenta y cinco por
ciento (85%) del total de los salarios que en sus respectivas empresas se

devenguen.

Articulo 12°.- Se prohibe la discriminacién por motivos de raza, religion,
credos politicos y situacion econdémica, en los establecimientos de asistencia
social, educacion, cultura, diversion o comercio, que funcionen para el uso o
beneficio general en las empresas o sitios de trabajo, de propiedad particular o del
Estado. La posicién social o el acceso que los trabajadores puedan tener a los
establecimientos a que se refiere este articulo, no podra condicionarse al monto de

sus salarios ni a la importancia de los cargos que desempefien.

El articulo anterior se deberd entender que al realizar cualquier tipo de
procesos de reclutamiento, seleccion o contratacion de personal, las publicaciones
anuncios o demas medios de comunicacion que se utilicen para atraer

colaboradores a la empresa no se debe hacer uso de términos discriminatorios o
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distintivos de sexo, raza o religién porgue los mismos pueden ser penados por la

Ley.

Articulo 19°.- Contrato Individual de Trabajo es aquél por el cual una
persona natural se obliga a ejecutar una obra 0 a prestar sus servicios personales a
otra persona, natural o juridica, bajo la continua dependencia o subordinacion de
ésta, y mediante una remuneracion. Por dependencia continua se entiende la
obligacion que tiene el trabajador de acatar 6rdenes del patrono y de someterse a
su direccion, ejercida personalmente o por medio de terceros, en todo lo que se
refiera al trabajo.

Articulo 21°.- Se presume que toda relacion de trabajo personal esta regida

por un contrato de trabajo.

Articulo 25°.- En todo contrato individual de trabajo deben entenderse
incluidos, por lo menos, las garantias y derechos que otorguen a los trabajadores la
Constitucion, el presente Cédigo, sus reglamentos y las demas leyes de trabajo o

de prevision social.

Articulo 30°.- La inexistencia del contrato escrito exigido por este Cédigo es
imputable al patrono. El patrono que no celebre por escrito los contratos de trabajo,
u omita algunos de sus requisitos, hara presumir, en caso de controversia, que son
ciertas las estipulaciones de trabajo alegadas por el trabajador, sin perjuicio de

prueba en contrario.

Articulo 32°.- Los menores de catorce (14) afios y los que habiendo
cumplido esa edad, sigan sometidos a la ensefianza en virtud de la legislacion

nacional, no podran ser ocupados en ninguna clase de trabajo.

Articulo 87°.- Reglamento de Trabajo es el conjunto de normas obligatorias

que determinan las condiciones a que deben sujetarse el patrono y sus
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trabajadores en la prestacion del servicio. El reglamento se hara de acuerdo con lo
que prevengan los contratos colectivos 0, en su defecto, por una comision mixta de
representantes de los trabajadores y del patron. Para los efectos de este capitulo
no se considera como reglamento de trabajo el cuerpo de reglas de orden técnico y
administrativo que directamente formulen las empresas para la ejecucion de los

trabajos.

Articulo 88°.- Esta obligado a tener un reglamento de trabajo todo patrono
que ocupe mas de cinco (5) trabajadores de caracter permanente en empresas
comerciales 0 mas de diez (10) en empresas industriales, o0 mas de veinte (20) en
empresas agricolas, ganaderas o forestales. En empresas mixtas, la obligacién de
tener un reglamento de trabajo existe cuando el patréon ocupe mas de diez (10)

trabajadores.

Articulo 89°.- Los reglamentos deberan ser sometidos a la aprobacion de la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social. Dicha aprobacion no podra darse sin oir
antes a los interesados, por medio de los representantes que al efecto designen.
Las disposiciones que contiene el parrafo anterior deben observarse también para

toda modificacion o derogatoria que se haga del Reglamento Interior de Trabajo.

Articulo 90°.- El reglamento hace parte del contrato individual de trabajo de
cada uno de los trabajadores del respectivo establecimiento, salvo estipulacion en

contrario, que, sin embargo, s6lo puede ser favorable al trabajador.

Articulo 91°.- Se tendra por no puesta cualquier disposicion del reglamento,
gue sea contraria a las leyes de orden publico, a este Codigo, a los reglamentos de
policia, seguridad, salubridad o al contrato de trabajo.

Articulo 127°.- El trabajo de las mujeres y menores de edad debe ser
adecuado especialmente a su edad, Condiciones o estado fisico y desarrollo

intelectual y moral.
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Articulo 130°.- Dentro de la jornada ordinaria de trabajo, las mujeres y los

menores gozaran de un descanso intermedio de dos (2) horas.
2.5.2 REGLAMENTACION ESPECIAL

De lo anterior se desprenden normas especiales para regular las relaciones de
trabajo en aquellos casos especiales como ser: el trabajo de la nifiez, mujeres,
etnias y personas con discapacidad; y de las que haremos una pequefia referencia
para ser consideradas al momento de procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal.

Trabajo de Menores

En este ambito, es importante dejar claro que la ley establece ciertas
limitaciones para la contratacibn de menores de edad ya que algunas veces, al
celebrar el contrato de trabajo, el patron olvida detalles ante la insistencia del
propio interesado o del sindicato, que generalmente aducen haber alcanzado, el
primero, el adecuado desarrollo fisico y, ademas necesidades econdmicas
(Euquerio Guerrero 1975, p. 34). En nuestro pais, el codigo laboral en sus articulos
del 127 al 148 especifica la regulacién del trabajo de las mujeres y menores de
edad. EIl articulo 127 del Coédigo de Trabajo establece que: “El trabajo de las
mujeres y menores de edad debe ser adecuado especialmente a su edad,
condiciones o estado fisico y desarrollo intelectual y moral’. Asi mismo, en su
articulado dice que permite que los jovenes entre 16 y 17 afios de edad trabajen
legalmente sélo seis horas por dia (articulo 128), y se prohibe que trabajen de
noche (articulo 129). Y este en relacién con el articulo 3.2, de la Convencién sobre
los Derechos del Nifio de la cual nuestro pais es parte dice que “Los Estados
Partes reconocen el derecho de los niflos a la proteccion de la explotacion
econdémica y de realizar trabajos que pueden ser peligrosos o interferir con la
educacién del nifio, o ser dafino para la salud fisica, mental y espiritual y el

desarrollo social del nifio.
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La Convencion sobre Edad Minima de la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT) establece una edad minima basica para trabajar de 15 afios,
permitiendo también trabajo liviano a los 13 y prohibiendo trabajo peligroso hasta
los 18. Pero solo 49 paises han ratificado la Convencion y ninguno de ellos son
paises en los que se considera que hay una alta incidencia de trabajo infantil
peligroso,” lo ideal seria que se termine la explotacion de los nifios, pero que se
apoye el trabajo con dignidad, y que el acceso al estudio se ajuste a sus
necesidades, con horas de trabajo que permita tiempo para la educacion y la

recreacion. Fuente: Vida Laboral Edicion. # 1, Mayo de 2000.

Por otra parte, en los ultimos afios ha venido evolucionando el concepto de
igualdad de oportunidades en el trabajo para hombres y mujeres debido a las
necesidades econémicas o sociales que han aparecido. Es asi que mediante
legislaciones especiales se ha equiparado de otorgarle igualdad de derechos y
oportunidades a la mujer referente a las del hombre para que esta cuente con
oportunidades de desarrollo personales y profesionales. Sin 8embargo, con el
reconocimiento de igualdad de derechos entre hombres y mujeres siempre hay
preceptos especiales que se toman en cuenta debido a la excelsa mision que la
naturaleza ha conferido a la mujer, siendo este el papel de ser madre (Euquerio
Guerrero 1975, p. 38). Por lo tanto, en la legislacién laboral hondurefia se
reconocen aquellos derechos que corresponden al cumplimiento de una
maternidad sana mediante los periodos de pre y post natal, y horas de lactancia
con el fin de cuidar el derecho de la mujer por ser madre y del menor; respetando
gue cuando la mujer termine este proceso pueda regresar a su trabajo sin que le

sean violentados ninguno de sus derechos como trabajadora.

Trabajo de Personas con Discapacidad

Segun datos manejados por el Instituto Nacional de Estadisticas (INE),
existen en el pais, mas de 177.000 personas con discapacidad, de las cuales
cincuenta mil trescientos cuatro (50,304) estan en edad econdmicamente activa,

sin existir en el pais suficientes oportunidades de insercion laboral para estas
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personas; y siendo que es obligacién del Estado garantizar que las personas con
discapacidad alcancen su maximo desarrollo y su plena participacion social, asi
como el ejercicio de los derechos y deberes consagrados en el ordenamiento
juridico, el Estado mediante el Congreso Nacional emite decreto nimero 160-2005
“‘Ley de equidad de desarrollo integral para las personas con discapacidad” la cual
tiene como fin primordial asegurar la inclusion de las personas con discapacidad y
Su participacion activa en los diversos procesos de la sociedad, es indispensable
contar con un instrumento juridico que garantice la equiparacion de oportunidades
y la no discriminacién de este sector de la poblacion; asi como también los
convenios internacionales, entre ellos, la Declaraciéon Universal de Derechos
Humanos, como La Constitucion de la Republica en su articulo 60 establecen que
todas las personas tienen los mismos derechos sin discriminacion alguna por
razones de raza, sexo, color, religion, posicion social o cualquier otra condicién,
asegurandose con ello, que la libertad y la justicia tienen por base el
reconocimiento pleno a la dignidad humana y a los mismos derechos en iguales e

inalienables condiciones a todos los miembros de la sociedad.

Para cumplir con este objetivo se crea la Direcciéon General de Desarrollo
para Personas con Discapacidad (DIGEDEPDI), 6rgano encargado de velar y
hacer cumplir esta ley, la cual tiene una Seccion especial de Trabajo aspectos
importantes que deben tomar en cuenta las empresas hondurefias para no

violentar este derecho, como ser:

1.- Garantizar a las personas con discapacidad, en todo el pais, el derecho
a un empleo adecuado y digno a sus condiciones y necesidades personales.
Evitando todo acto de discriminacion laboral adoptar criterios de seleccién de
personal o establecer condiciones generales de trabajo no adecuados a las

condiciones de los aspirantes. Asi, como solicitar requisitos adicionales a los
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establecidos para cualquier otro solicitante y, no emplear, por razones de
discapacidad, cuando se es idéneo para desempefiar el cargo o labor solicitado; y

2.- Las Empresas publicas y privadas estan obligadas a contratar un

namero minimo de personas con discapacidad de acuerdo con la siguiente tabla:

1) De veinte (20) a cuarenta y nueve (49) trabajadores, una (1) persona con
discapacidad;

2) De cincuenta (50) a setenta y cuatro (74) trabajadores, dos (2) personas con
discapacidad;

3) De setenta y cinco (75) a noventa y nueve (99) trabajadores, tres (3)
personas con discapacidad; vy,

4) Por cada cien (100) trabajadores, cuatro (4) personas con discapacidad;

Es importante sefalar que de las normas especiales anteriores descritas, las
empresas deben considerar dentro de sus procesos de contratacién de personal
las disposiciones que la ley les exige para resguardar el derecho a la igualdad que

toda persona tenga derecho a un trabajo digno.
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CAPITULO lIl. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El principal objetivo de esta tesis es generar un diagnostico politicas para la
gestion del talento humano, con el interés de brindar informacion fundamental para
la formulacién de propuestas, toma de decisiones y otros; cumpliendo asi la funcién
de una investigacion bésica mixta de solucionar el problema de escasez de

informacion y ampliar el conocimiento del area en cuestion.

3.1ENFOQUE Y METODO

El enfoque de la investigacion cualitativo y cuantitativo, tomando en cuenta que
se lleva un diagnostico y analisis de la situacion actual en la administracion del
recurso humano de la empresa Nipponauto S.A, y de igual manera se utilizan

meétodos estadisticos y la realidad se analiza de manera objetiva.

El tipo de investigacion que se utilizé es la explicativa ya que esta orientado a
responder por los efectos del fendmeno, para luego formular una propuesta de
politicas y procesos para la gestion del talento humano.

3.2TECNICA E INSTRUMENTOS

Con la intencién de generar informacion confiable y actual se optd por aplicar
como técnicas de recoleccidn la encuesta y la entrevista, herramientas prolectivas
gue brindaron datos de primera mano, sin ningun tipo de influencia de fuentes de

informacién secundarias.

Y para el analisis de los datos obtenidos se utiliz6 como herramienta
metodoldgica el univariado, ya que no se hicieron cruces de variables, para lo cual
se utilizo el software Excel Office para la elaboracion de gréaficas que reflejan el

resultado de cada pregunta del cuestionario.
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La encuesta estarq basada en un cuestionario estandarizado dirigida a una
muestra de dieciséis (16) empleados operativos de la empresa. Ver anexo 1; para

identificar la percepcion de los empleados sobre su necesidad de ser capacitados.

La entrevista utiliza una guia de preguntas dirigida al Supervisor General de la
empresa cuyo contenido se presenta en el anexo 2; para tener claro cual es
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion que utiliza

actualmente la empresa “Nipponauto S. A.”

3.3PROCEDIMIENTOS

Para la recoleccion de los datos se realizd una entrevista directa al responsable
de supervisar al recurso humano de la empresa, asi: EI miércoles 19 de febrero del
2014, entrevista por medio de un cuestionario de once (11) preguntas abiertas

realizadas al Licenciado Garcia, Supervisor General de Nipponauto S.A.

En fecha 19 y 20 de Febrero del afio 2014, se realiz6 una encuesta de manera
directa a los empleados de la empresa Nipponauto S.A., entregando a cada uno de
ellos la misma, con el fin de conocer las deficiencias de capacitacion que
consideran los empleados que tienen en el area de capacitacion dentro de la
empresa en las cuatro sucursales de Tegucigalpa; y dos (02) encuestas via
telefénica a los empleados de San Pedro Sula utilizando el mismo cuestionario de
preguntas aplicada a los empleados de las sucursales de Tegucigalpa. Esta dltima
a peticion de la empresa de no excluir a ningun colaborador dentro de este proceso

de estudio, para lo cual la misma facilité el medio para encuestarlos.

3.4FUENTES DE INFORMACION

Fuentes Primarias: Los colaboradores que brindaron informacion.

Fuentes Secundarias: Manual de puestos, Manual de organizaciéon y funciones, y

organigrama de la empresa.
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3.5POBLACION Y MUESTRA

La empresa “Nipponauto S.A.” tiene 26 empleados, que estan ubicados en
las sucursales en el Distrito Central, en las Colonias: Miraflores, Las Torres, El
Prado, en la 3era y 4ta avenida de Comayaguela y una Sucursal en San Pedro
Sula. De esta poblacion se eligi6 una muestra Unica de dieciséis (16) empleados
operativos del Distrito central y San Pedro Sula los cuales se encuentran divididos

en cada tienda®.

3.6 VARIABLES

Las variables de nuestro estudio son:

Escolaridad del empleado
Nivel de capacitacion
Precepcion de necesidad de capacitacion

Funciones

a k> LN e

Procesos que se realizan por la empresa en el reclutamiento, seleccién y

contratacion de Personal.

1
Por seguridad y politica de la empresa nos pidieron que no definiéramos cuantos empleados se encuentran en cada sucursal.
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CAPITULO IV. RESULTADOS: DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y NECESIDADES DE
CAPACITACION

4.1INTRODUCCION

En este capitulo se presenta el diagndstico sobre la situacion de la empresa en
lo que concierne al reclutamiento, seleccidn, contratacion de personal y
capacitacion. La informacién analizada proviene de una entrevista con el
Supervisor General de la empresa, quien est4 a cargo del manejo de personal, y
una encuesta levantada a los empleados del area operativa de la empresa muestra

determinada inicialmente.

4.2EL RECLUTAMIENTO

De acuerdo a lo conversado en la entrevista con el supervisor general
encargado del manejo de personal, la empresa busca dentro de su personal interno
para ocupar una plaza vacante. Si la vacante no es un puesto critico y sus
actividades las puede realizar otro empleado, se le asignan las funciones a éste.
Por lo general, se contrata nuevo personal cuando el puesto es de un bodeguero o
cajera. En este caso, no se pide mucho requisito. Si el puesto es para ocupar la
vacante de vendedor o encargado de tienda se seleccionan internamente a los

empleados con mayor antigiedad y experiencia dentro de la empresa.

En los casos que no pueden cubrir la vacante internamente la empresa utiliza
referencias personales de los empleados de la empresa o el Centro de Recurso de

Empleo (CRE); pero es un recurso utilizado en ultima instancia.

De lo anterior, se concluye que la empresa no utliza ningan tipo de
reclutamiento, porque al tener una vacante lo que se acostumbra es una promocién
del empleado que pueda cubrir la vacante. Este proceso no es considerado como

una manera de seleccion de personal.
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4.3LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

En este proceso la empresa tiene un manual de puestos que no conoce el
Supervisor General, por lo que no se toma como punto de referencia para definir
las funciones y habilidades del candidato para ocupar la vacante. Por ser un
procedimiento que en la mayoria de veces se efectla internamente, éste no dura
mas de una semana para ocupar la vacante y solamente esta involucrado el

Supervisor General.

En caso de contrataciones externas, el Supervisor General entrevista a los
candidatos, y algunas veces solicita una autoevaluacion al entrevistado para
conocer sus aptitudes. No utiliza ninguna otra herramienta ni solicita examenes
médicos de los postulantes y procede a elegir al que a su parecer es la persona
correcta a ocupar la vacante y, sugiere a la gerencia para su visto bueno y
proceder a la contratacion. Pero su eleccion es casi definitiva, ya que la gerencia le
ha dado la facultad de contratar. Durante la contratacidbn Gnicamente participa el
supervisor general y el candidato elegido a ocupar el puesto. Una vez que se
contrata, se le asignan sus funciones y en caso de ser necesario se le pone al lado
del empleado con sus mismas funciones o experiencia para que conozca el

funcionamiento y las actividades que debe realizar dentro de la empresa.

4.4CAPACITACION

En esta etapa del diagndstico se consideran tres situaciones:

1. ¢Préctica de la empresa en el area de capacitacion?

2. ¢Percepcidon de los empleados sobre la capacitacion?

Mediante la entrevista, el Supervisor General manifestdé que actualmente la
empresa no cuenta con un plan de capacitacion. Cuando deciden capacitar al
personal utilizan la disponibilidad y oferta que encuentra en el Instituto de
Formacion Profesional (INFOP) para el personal operativo. Para el personal
administrativo acuden a la Camara de Comercio e Industria de Tegucigalpa (CCIT).
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La empresa considera que el desarrollo del personal es importante, pero también
observa el desinterés y poca disponibilidad de los empleados para utilizar horas o
dias inhabiles para recibirlos. Por otra parte, la encuesta revela que el 75% del
personal encuestado tiene un nivel de escolaridad media: secundaria completa,
19% han cursado estudios universitarios sin completar y el 6% restante han logrado

culminar los estudios universitarios.

GRAFICONO. 1
NIVEL DE ESCOLARIDAD

M Universidad
Completa

M Universidad
Incompleta

M Secundaria
Completa

n: dieciseis (16) personas encuestadas
Fuente: Empleados de NIPPONAUTO S.A

Asimismo, se encuentra que los dieciséis (16) empleados de la empresa
desempefian puestos operativos de suma importancia por la relacién directa que

sostienen con el cliente y el producto que la empresa vende.
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GRAFICONO.2
PUESTO QUE DESEMPENA

H Supervisién y
Contabilidad
H Bodegas

H Encargados de Tienda y
Caja
H Vendedores de Tienda

H Encargados de compras

n: dieciseis (16) personas encuestadas
Fuente: Empleados de NIPPONAUTO S.A.

La encuesta también muestra que 23% de los trabajadores no han sido
capacitados en sus areas de trabajo, a diferencia de 77% que si han recibido. Esto
sugiere gque el personal esta debidamente capacitado en areas de influencia de la

empresa, especialmente en atencion al cliente.

GRAFICO NO. 3
EMPLEADOS CAPACITADOS LOS DOS ULTIMOS ANOS

m Si H no

n: dieciseis (16) personas encuestadas

Fuente: Empleados de NIPPONAUTO S.A.
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El 81% de los empleados declaran que desean ser capacitados para
optimizar sus puestos de trabajo y cumplir con calidad y eficacia en las actividades
asignadas. Por otra parte, 19% de los empleados aseguran gue no necesitan

capacitacion para llevar a cabo sus funciones.

GRAFICO NO. 4
PERCEPCION DE NECESIDAD DE CAPACITACION

No
19%

A Si H No

n: dieciseis (16) personas encuestadas

Fuente: Empleados de NIPPONAUTO S.A.

Por otra parte, los empleados de la empresa indicaron que las
capacitaciones sugeridas en la encuesta son el servicio al cliente, trabajo en equipo
y comunicacion eficiente, ya fueron recibidos por ello; Sin embargo, consideran que
en que en caso de ser capacitados, los cursos que estan interesados en recibir
serian: Estrés laboral, manejo de almacenes, manejo de personal y ventas,
aspectos contables, NYFS, célculo de impuesto sobre la renta, relaciones
interpersonales, Inglés, vocabulario técnico en mecénica; igualmente expresan que

recibirlos era de tipo Necesario/Normal para ellos
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, GRAFICO NO.5
AREAS EN QUE LE GUSTARIA SER CAPACITADO

/ - H Conceptos de Mecanica

H Relaciones

interpersonales e
idiomas extranjeros

H Contabilidad, NYFS,
Calculo del ISR

H Manejo de Personal,
ventas Almacenes y
estrés laboral

n: dieciseis (16) personas encuestadas

Fuente: Empleados de NIPPONAUTO S.A.

Se considerd analizar las funciones que llevan a cabo los empleados
entrevistados y las lineas de mando a que obedecen esto con el objetivo de
identificar y priorizar al momento de disefiar el plan de capacitacion. Se observa
que 63% del personal encuestado dependen directamente de la Supervisidon
General y la Administracion; en cambio, 31% de los empleados dependen de los

Encargados de tienda y 6% de los encargados de la bodega.

Identificando también las funciones que realiza el personal operativo
encuestado. Resulta que 50% esta en Ventas, Atencion General y Servicio al
Cliente; 19% se dedican a la administracion de los recursos humanos, supervision
y contabilidad, 13% de los empleados coordinan las actividades de aseo,

mantenimiento y limpieza del edificio, 12% atienden la bodega, inventario y
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colocacién de productos y repuestos en las vitrinas; y 6% se dedican a los cobros y

facturacion.

GRAFICO NO. 6
FUNCIONES GENERALES DE PERSONAL

®m Recursos Humanos,
Supervision y Contabilidad

B Bodegas, Inventario y
Colocacidn de Productos

B Ventas, Atencidén General
y Servicio al Cliente

® Cobros y Facturacién

® Aseo, Mantenimiento y
Limpieza del Edificio

n: dieciseis (16) personas encuestadas

Fuente: Empleados de NIPPONAUTO S.A.

Se concluye, que el personal actualmente se encuentra capacitado en las
areas de mas injerencia para la empresa acorde a su nivel educativo, como
atencioén al cliente, trabajo en equipo y comunicacién eficiente; también se sienten
satisfechos con su trabajo y sugirieren ser capacitados con cursos de interés para
mejorar el desempefio y atencién al cliente. A su vez los empleados manifestaron
que, en caso de ser capacitados, los cursos de interés, y que les pueden ayudar
realizar su trabajo con mayor eficiencia, ampliar y adquirir mayor conocimiento
serian Estrés laboral, aspectos contables, NYFS, calculo de impuesto sobre la
renta, relaciones interpersonales, Inglés, vocabulario técnico en mecénica, manejo
de almacenes, manejo de personal y ventas, necesidades que observan como

normales.

Debido a que la empresa no cuenta con un plan estratégico que le permita
identificar cuéles son las necesidades o areas de capacitacion que debe fortalecer

dentro de su organizacion. Se localizo como punto de partida, los cursos sugeridos
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por los empleados de la empresa Nipponauto S.A., asi como también aquellos
identificados de acuerdo al rubro de la empresa, puestos y funciones que
desempefia cada uno de los colaboradores los cuales son de suma importancia su

implementacion, orientados a los recursos que oferta el INFOP.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

La empresa Nipponauto S.A cuenta con veintiséis (26) empleados
distribuidos en el area administrativa y operativa de la empresa, y el
encargado de la gestion del personal es el Supervisor General. Asimismo,
cuenta con herramientas de recurso humano como ser: Cédigo de Etica,
Manual de organizaciones y funciones, y Manual de Puestos y Normas de
Administracion, sin embargo las mismas no son utilizadas por el Supervisor
General al momento de realizar procesos de reclutamiento, seleccion,

contratacion de personal, y capacitacion.

Se encontré6 que el supervisor general, preferiblemente utiliza el
reclutamiento interno ya que es una manera de incentivar al empleado
(ascenso). En el proceso de seleccion y contratacion de personal no tiene un
procedimiento escrito a seguir. Sin embargo, contrata al personal mediante
criterios de entrevista y autoevaluacion del candidato, y se limita a realizar
las capacitaciones de acuerdo a como se presenten las oportunidades que
ofrezcan otras instituciones tales como el Instituto de Formacion Profesional

(INFOP) o la cdmara de Industria y Comercio (CIC).

El recurso humano debe ser capacitado de acuerdo al rubro de la empresa,
puestos y funciones que desempefia cada colaborador orientados todos
ellos bajo el marco de un plan estratégico que debera ser elaborado por la

Empresa acorde a sus objetivos, valores, mision y visién organizacionales.
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CAPITULO VI. RECOMENDACION: PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS PARA LA GESTION DEL TALENTO
HUMANOEN LA EMPRESA “NIPPONAUTO S.A.”

6.2INTRODUCCION

En la actualidad, se ha vuelto de suma importancia que las organizaciones
cuenten con las personas adecuadas en los lugares precisos. El no conseguir este
objetivo supone para la misma aumentar los costes (en tiempo y dinero) derivados
de un proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién deficiente. Lo esencial es
contar con recursos humanos de calidad, porgue el activo mas importante de las

organizaciones esta constituido por las personas que las conforman.

En tal sentido, se ha elaborado una propuesta de procedimientos y politicas
para el Reclutamiento, Seleccion, Contratacién y Capacitaciéon de Personal, para
establecer un marco de actuacién que permita potencializar el recurso humano de

la organizacion.

6.3DESCRIPCION DEL PLAN DE ACCION

Este Plan de accion tiene por objeto brindar una herramienta a la empresa
que pueda utilizar para establecer claramente los pasos a seguir en el proceso de
reclutamiento, seleccion, contratacién y capacitacion de personal dentro de la
organizacion. Para ello se utilizar4 de referencia un plan estratégico elaborado
como propuesta exclusivamente para el funcionamiento del area de Recursos

Humanos de la Empresa Nipponauto S.A.
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6.4PLAN ESTRATEGICO

La empresa NIPPONAUTO S.A., no cuenta con un plan estratégico pero tiene
mision, visién, objetivos y valores empresariales; los cuales se tomaran de
referencia para proponer un plan estratégico ligado a los preceptos preestablecidos
por la empresa y a sus necesidades de Gestion del Recurso Humano, para la
elaboracion de una propuesta de un Plan de Capacitacion.

Siendo que su razén de ser, es ser: Una empresa comercializadora de partes
automotrices, comprometida a satisfacer las necesidades del cliente, ofreciendo
productos certificados de alta calidad con atencion personalizada y recurso humano

calificado.

Desea convertirse en: Lider en la comercializacion de partes automotrices con
miras en la mejora continua, trabajando con ética y profesionalismo para lograr la

confianza y satisfaccion del cliente.

Teniendo los valores Empresariales como: Honestidad, Responsabilidad,
Integridad, Profesionalismo y Disciplina.

La empresa se propuso los objetivos siguientes:
¢ Ser la primera opcion del cliente en piezas de recambio para los vehiculos
de las marcas Mitsubishi, Hyundai, Kia, Daewoo y Peugeot.

¢ Satisfacer todas las necesidades y expectativas de los clientes.

}%

Posicionar una marca como lider en el mercado de repuestos
automotrices.

¢ La blusqueda y conquista continla de nuevos mercados.
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Actualmente, la empresa se ha posicionado en la preferencia de sus clientes
por mas de diez afios, lo cual permite determinar que la misma ha adquirido la
preferencia de sus clientes por la calidad del producto que ofrece. Para continuar
en el marco de la excelencia la empresa deberd seguir en la mejora continua
preparando a su personal en aquellas areas de mayor influencia de la empresa
como ser atencion personalizada y recurso humano calificado, como parte del

cumplimiento de su mision.

Para ello, la empresa inicialmente ha asignado al Supervisor General como
la persona responsable de supervisar y ejecutar los planes de accion enmarcados

en la gestion del recurso humano de la organizacion.

Enfogue: Prestacion de los Servicios y las necesidades de las areas de

operaciones/administracion compatibles con la mejora de las condiciones laborales.
Premisas:

a) Los empleados son el factor clave de las organizaciones

b) Personal capacitado

c) Mejora continua en el servicio al cliente

d) Mejora de las condiciones laborales

e) Nueva cultura organizacional

f) Mejorar el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
g) Desarrollar la comunicacion interna y el compromiso

h) Impulsar sistemas de ergonomia, higiene y seguridad laboral
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6.5PLAN DE ACCION?

No | Objetivos Descripcién de la Accion Responsable Indicadore | Ejecucién
S
1 | Disefar, implementar a) Disefio de un modelo estratégico para Supervisor Préactica Segunda
y desarrollar un el funcionamiento de un area o General interna y | semana  del
modelo de gestion departamento para la administracion permanente | mes de mayo,
estratégica de RRHH del RRHH. , de las | de 2014.
gue responda a la b) Restructuracion organica y funcional acciones
mision, vision y de los puestos de la organizacion. considerada
valores empresariales c) Actualizacion, analisis e s durante la
implementacion del uso de Codigo de aplicacion
Etica, Manual de organizaciones y gradual del
funciones, y Manual de Puestos y plan.
Normas de Administracion
2 | Planificar y adquirir los a) Politicas y procedimientos para el Supervisor Estudio, Tercera
recursos humanos reclutamiento, seleccion y contratacion General monitoreo y | semana  del
necesarios para de personal. seguimiento | mes de mayo,
promocién, ascenso o b) Elaboracion de procesos de induccion constante de 2014.
sucesion del personal. c) Programa de desarrollo o plan de de puestos

?El plan de accién sugerido es exclusivamente orientado para el funcionamiento de un &rea de recursos humanos.
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carrera.

Impulsar y mejorar los a) Disefiar, establecer los procesos de Supervisor Fijar desde | Primera
procesos de formacion formacion: Nivel de capacitacion actual General ahora, semana  del
de personal dirigido a por colaborador, necesidades de oportunidad | mes de junio
mejorar las capacitacion identificadas por los es de 2014.
habilidades y colaboradores y la empresa. disponibles
capacidades de los b) Elaboracion y disefio de plan de en materia
colaboradores. capacitacion de
c) Evaluacion de resultados  de capacitacio
capacitacion. n a todo
empleado
Desarrollar y mejorar a) Normas de Ergonomia, higiene vy Supervisor Inicio Segunda
aspectos relacionados seguridad General permanente | semana  del
con la ergonomia, b) Plan de Prevencién de Riesgos de acciones | mes de junio
higiene y seguridad c) Capacitacién y Formacién en acciones preventivas | de 2014.
laboral. preventivas. en cada
puesto de
trabajo.
Implementar técnicas a) Guia de los servicios del area de Supervisor Optimizacié | Tercera
y herramientas de RRHH. General n de | semana  del
calidad de los b) Crear mapa de procesos de gestion recursos Yy | mes de junio
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servicios

del recurso humano relacionado con

los objetivos de la empresa.

cumplimient
o de Ila
planeacion

enfocada en
el rumbo de

la empresa.

de 2014.
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6.6

6.6.1

POLITICAS PARA LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

POLITICAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Para desarrollar las actividades de gestion de recursos humanos siempre
se asegurara el cumplimiento de los requisitos legales aplicables y otros

adoptados por la organizacion.

Unicamente podran requerir la contratacion de nuevo personal el Supervisor
General, la Gerencia Administrativa o de Operaciones, y la misma debera

realizarse por escrito. (Ver apéndice No. 3)

Para dar inicio con el proceso de reclutamiento y seleccion, el area
solicitante debera proporcionar el perfil del puesto, que sera la base para la

eleccion de los candidatos a incorporar en el proceso.

Ser& responsabilidad del Supervisor General llevar a cabo las gestiones
correspondientes para el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

segun lo requerido.

En los casos en que el puesto sea nuevo, debe realizarse el perfil del
puesto, el que debera incluir los conocimientos, habilidades y capacidades
con que debe contar el postulante para ocuparlo y debe ser aprobada por la

gerencia.

En los casos que el puesto ya exista, pero la plaza sea nueva, debe ser

aprobada por el Gerente General.

El Supervisor General, previo a la contratacion debe contar con el visto

bueno de la Gerencia General y de la gerencia del area respectiva.
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8.

9.

El proceso de reclutamiento y seleccion se iniciara cuando exista alguna de

las siguientes condiciones:

# Plaza vacante

¢ Traslado de personal

¢ Renuncia de empleado o abandono
¢ Despido o destitucién

El Supervisor General contard con una base de datos fisica y digital, con las
hojas de vida de candidatos, la base sera actualizada con el objetivo de
tener candidatos disponibles para el area que lo solicite al momento de

iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

10.Las solicitudes de requerimiento de personal, propuestas para

6.6.2

contrataciones, ascensos y traslados, deben ser gestionados por las areas

solicitantes con la debida anticipacion.

POLITICAS DE CAPACITACION

. La empresa “Nipponauto S.A.”, por medio del encargado del manejo del

recurso humano, se responsabiliza de la blusqueda, analisis, seleccion de los
temas y expositores, que se ajusten a las necesidades que se desea
satisfacer. Para ello se analizaran los costos, control presupuestario,
seleccion, inscripcién y aviso a los participantes como también el apoyo
logistico (sala, equipos, refrigerio, hoteles, etc.), contrataciones y tramitacion,

seguimiento durante el desarrollo, registro de informacion y evaluacion final.

. El supervisor general aplicara una encuesta a los empleados con el fin de

recabar la informacion necesaria para construir un plan de capacitacion que
asegure nuevos conocimientos en los empleados y desarrollen las

actividades requeridas con efectividad.
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. Los planes de capacitaciéon deben estar orientados al cumplimiento de las
necesidades de la empresa, su plan estratégico y las expectativas del
personal; es por esto que debe estar en revision continua para realizar los

ajustes necesarios.

. El plan de capacitacién debera contemplar los aspectos de formacion para el
desarrollo de actividades, habilidades y aptitudes de los empleados, que
deberan contribuir al mejoramiento del ambiente de trabajo de la empresa

“‘Nipponauto S.A.”

. El plan de capacitacion debe ir dirigido para que el empleado eleve los
niveles de desempefio, y prepararlo para ocupar una vacante o un puesto de

nueva creacion.

. “Nipponauto  S.A.” otorgara permiso en horas habiles para las
capacitaciones a los empleados siempre y cuando los conocimientos

adquiridos sean aplicados al mejoramiento del desarrollo de las funciones.

. El plan de capacitacion debera contemplar los aspectos de higiene y

seguridad laboral.

. Las capacitaciones podran ser internas o externas, impartidas por los
mismos colaboradores de la empresa o un personal externo, de manera que

se puedan abarcar todos los aspectos necesarios.
. La evaluacion y el impacto de la capacitacion debe realizarse a través de

una metodologia, que debera definir claramente los indicadores de medicion

de los resultados de la capacitacion.
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6.7PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El Supervisor General o Gerente del area que necesite nuevo personal u
ocupar una vacante, debera llenar un formulario de requerimiento de personal (Ver
Anexo 3), Instrumento que debe ser llenado bajo el analisis de las caracteristicas
del puesto de trabajo. Para esto se tendra en cuenta el manual de puestos de la
organizacion. Si el puesto es nuevo deberéa crearse primero el perfil del puesto, por
lo que esta herramienta sera de facil uso para identificar las necesidades que se
desea cubrir, y asi proceder a dar inicio a la planificacion del proceso de

reclutamiento.

Durante la planificacion, el encargado del proceso debera definir de acuerdo
al puesto a ocupar qué tipo de reclutamiento desea realizar, ya sea interno o

externo, tiempo requerido para realizar el proceso y el costo.

6.7.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO:

Concurso Interno: El Supervisor General, luego de llenar o recibir el
requerimiento de personal deberd llamar a concurso mediante un comunicado
interno a todos los empleados de la empresa que estén interesados en ocupar el o
los puestos vacantes. El empleado debera cumplir con los requisitos establecidos
para ocupar el puesto. Se sefalarad el dia y hora para recibir a las personas

interesadas en participar en el proceso de seleccion.

Plan de Ascenso o Sucesion: mediante un plan de ascenso validado por la
empresa, el Supervisor General debera identificar dentro del personal operativo
(bodega, caja, ventas), aquellos puestos donde pudieran ascender u ocupar la
vacante. Este plan podra incluir una capacitacion para mejorar las habilidades o
destrezas de los colaboradores en aquellas areas que demuestren debilidad y asi,
poder ascenderlos a encargados de tienda, supervisores, oficiales de compra y
otros puestos dentro de la empresa. Si el ascenso se realiza mediante un plan de

sucesion es bueno que se cuente con la opinion del colaborador para saber como
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se ve él o ella, en el futuro dentro de la empresa y crear en conjunto una vision de

la inversion a largo plazo que tendré la empresa.

6.7.2 PROCESO RECLUTAMIENTO EXTERNO:

Una vez que el Supervisor General ha recibido el requerimiento de personal
debera, hacer uso de:
o Referencias (de empleados u otras personas de posibles candidatos que
deseen aplicar al puesto).
e Ferias de Empleo
e Agencias de empleo

e Anuncios publicitarios y/o Paginas Web

Escogido el medio o medios a utilizar, el Supervisor General elaborara el anuncio
con los requisitos establecidos para ocupar el puesto, sefialara el dia y hora en que

realizara el proceso de recepcidn de informacion y seleccion de personal.

. FIGURA 7
DISENO DE PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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Una vez finalizado el proceso de reclutamiento y que se ha escogido a los
mejores candidatos para la vacante, se procede a iniciar el proceso de seleccion de
personal. Si la empresa no cuenta con una base de datos es importante que
después de la aplicacibn de este proceso pase a crearla con la informacion

entregada por los postulantes para acortar tiempos y costos de futuros procesos.

6.8PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Seguido al proceso de reclutamiento, se procede a dar inicio al proceso de
selecciéon mediante la recepcion de la documentacion que fue requerida mediante
el reclutamiento interno o externo; si se hizo internamente bastara con la
actualizacion de datos del empleado y una pre-evaluacién antes de su ascenso
para ver si esta apto para ocupar la vacante. Si cumple con todos los requisitos se
le promueve al puesto vacante. En caso de que no, se seguira con el reclutamiento
externo, se recibira la documentacion requerida y se sefalara fecha para la

entrevista.

Durante este proceso se debe de tomar en consideracion criterios de seleccion
de personal requerido para cada posicion, en funcién de la naturaleza del puesto
como: experiencia, habilidades, educacion, formacién, examenes psicométricos o
pruebas (si aplicara), resultados de la entrevista, presentacién, comprobacion de
referencias e historial y otras requeridas en funcion del puesto.

PASOS A SEGUIR:
e Documentacion y Entrevista

El dia y la hora sefialada para la entrevista el Supervisor General requerira al
postulante que lleve la Hoja de vida o Curriculum vitae, la que debera contener la
informacion personal, trabajos desempefados, nivel educativo, documentacién que
acredite su informaciéon personal, dos (2) referencias personales, dos (2)

referencias de empleos anteriores.
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Posteriormente dara inicio a la entrevista. Esta deberd ser estructurada de
manera mixta para permitir al candidato proporcionar toda la informacion relevante
sobre los conocimientos, habilidades y aptitudes que posee, asi como también
trabajos desempefiados, puestos anteriores, aspiraciones salariales.
Posteriormente dara a conocer de manera breve al candidato los requisitos para

ocupar el puesto, las normas y perfil general del puesto vacante.

e Autoevaluacion al candidato

Antes de finalizar la entrevista, el supervisor general debera preguntarle al
candidato, si tiene alguna pregunta sobre el puesto. Seguidamente solicitara una
breve autoevaluacion al candidato (conocimientos, habilidades y aptitudes),
asimismo el candidato deberd llenar el formulario de solicitud de empleo. Y
finalmente al candidato se le dir4 fecha en que conoceré si fue elegido a ocupar el

puesto.

¢ Verificacién de Referenciay otros datos

Al dia siguiente de la entrevista el Supervisor general debera verificar las
referencias y datos del candidato. Para esto podra preguntar las siguientes
interrogantes basicas a las personas referentes del postulante:

a) Tipo de trabajo que era responsable el candidato.
b) ¢Cual era la actitud del candidato al asignarsele una tarea nueva?

c) ¢Cuales consideraba usted que eran sus fortaleza y debilidades en el
trabajo?

d) ¢Como era su relacién con sus compafieros de trabajo?

e) ¢Lo recomendaria para este puesto?

60



e Evaluacidén de la Entrevistay Pre-Seleccién

Una vez, verificadas las referencias personales, el Supervisor General debera
evaluar los resultados de la entrevista, de la autoevaluacion del candidato y las
referencias personales para pre-seleccionar al candidato o candidatos idoneos a
ocupar la vacante, el que deberd cumplir todos o la mayoria de los requisitos de

acuerdo al perfil de puesto.

e Aprobacién por la Gerencia
Escogido el o los candidatos para ocupar a la vacante, el Supervisor General
pasard la documentacion del postulante y su evaluacion a la Gerencia General o
Gerencia destinataria del puesto, para que presente sus observaciones y

aprobacion para la contratacion del postulante.

e Evaluacion Médica

Después de elegido el candidato y aprobado por la gerencia, se llamara el
ganador someterse a un examen médico general de acuerdo a lo establecido por
la leyes y/o en su defecto entregue la tarjeta de salud, y constancia de

antecedentes penales para ser agregados a su expediente.

e Contratacion

El Supervisor General da a conocer al solicitante que ha sido contratado, las
normas generales de la empresa, salario y beneficios legales; asi mismo la
elaboracion y firma de contrato de trabajo. También se incluira la programacion de

una Induccién Empresarial que incluya misién, visién, valores y codigo de ética.-
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FIGURA 8
DISENO DE PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
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Una vez finalizado el proceso de seleccion y contratacién, y que se haya
ocupado la vacante el supervisor general debera evaluar el rendimiento al
empleado como una fuente de retroalimentacion del éxito del proceso de

reclutamiento y seleccion en la cual se evallen los criterios siguientes:

_ Frecuencia
Unidades de
No. INDICADOR o de
Medicion o
medicion
Nivel de satisfaccion del cliente _ Cuando
) Porcentaje (%) .

1 | (Encuesta de cliente externo) aplique
Nivel de satisfaccion del personal | Porcentaje Cuando
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2 0 companeros de trabajo (%) aplique

(Encuesta de cliente interno)

Personal contratado en tiempo
i . ) Para cada
después de recibido el Porcentaje (%) _
3 o contratacion
requerimiento

Porcentaje de

_ o personal que cumple _
4 | Evaluacion del desempefio inicial Trimestral
con el 85% de

satisfaccion

Indicador 1.- Cuando el personal tenga contacto directo con el cliente.

Indicador 2.- Mide relaciones interpersonales y el clima laboral dado por cambio

del personal.

Indicador 3.- Cumplimiento de metas de metas y tiempos establecidos para el

proceso.

Indicador 4.- Determinar el éxito de la contratacion y el proceso y/o medios

correctivos.
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6.9PLAN DE CAPACITACION

La capacitacion se define como el elemento estratégico de desarrollo
profesional de las personas dentro de una organizacion que busca mejorar la
actitud, conocimiento, habilidades, clima laboral y conductas del personal mediante

politicas de adiestramiento y capacitacion previamente definidas por la empresa.

Por ello, se recomienda el siguiente Plan de Capacitacion que puede ser
implementado en las tiendas ubicadas en Tegucigalpa y la sucursal en San Pedro
Sula de la empresa “NIPPONAUTO S.A.”, dirigido a sus empleados, agrupandolos
de acuerdo a los puestos y necesidades de cada area de Trabajo. Cabe mencionar
gue algunos temas de capacitacion han sido sugeridos por lo empleados y otros

son parte de las recomendaciones de este proyecto.

6.9.1 ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

La empresa “Nipponauto S.A.” Nacié con el propésito de servir a los
propietarios de vehiculos de las marcas: Mitsubishi, Hyundai, Kia, Daewoo y
Peugeot, ofreciendo productos de calidad OEM, que servirAn como una alternativa
principal para todas las personas que pudieran tener la necesidad de estos

productos.

6.9.2 JUSTIFICACION

El recurso mas importante de una empresa es el recurso humano ya que
estos son los que generan los ingresos para cubrir los costos y gastos como
también son los que generan las utilidades para los socios por medio de las ventas.
Por lo que un personal motivado, capacitado y con un ambiente laboral agradable

son los pilares fundamentales en los que la empresa pueda sustentar sus logros.

En tal sentido, se plantea el presente plan de capacitacion para el personal
operativo con el propésito de mejorar en la calidad del servicio al cliente, y por
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ende las ganancias de la empresa, generando un beneficio para la empresa como

también a sus empleados.

6.9.3 ALCANCE

El presente plan de capacitacion es de aplicacion para el personal operativo

que trabaja en la empresa “Nipponauto S.A.”.

6.9.4 OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

¢ Elevar el nivel de rendimiento de los empleados vy, con ello, al incremento
de la productividad, rendimiento y la moral de los empleados que trabajan
en “Nipponauto S.A.”

@ Mantener a los empleados al dia con los conocimientos actualizados en las
diferentes temas de interés, contribuyendo asi a la iniciativa, creatividad y

previniendo la obsolescencia en los empleados.

}%

Mejorar la calidad en el servicio al cliente y el ambiente laboral.

}%

Reclutar internamente al personal para cubrir una plaza vacante dentro de la

empresa, encontrandose esté debidamente capacitado.

6.9.5 META

Capacitar al 100% del personal operativo de la empresa “Nipponauto S.A.”

6.9.6 ESTRATEGIAS

Las estrategias a emplear son.

- Realizar talleres o cursos con las diferentes instituciones que en ese momento estén
ofertante los temas propuestos en este plan de capacitacion, ya sea dentro como fuera

de la empresa.
- Evaluar la capacitacion y al expositor por medio de los instrumentos propuestos.

- Utilizar metodologias como la exposicion de casos, exposiciones de grupo y talleres

de trabajo para desarrollar la participacion y creatividad de los participantes.
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6.9.7 TIPO DE CAPACITACION

El tipo de capacitacidbn propuesto en este proyecto, es la capacitacion

correctiva ya que esta orientada a solucionar y corregir problemas de desemperio.

6.9.8 NIVELES DE CAPACITACION

En algunos cursos en donde el empleado no tiene ninglin conocimiento se
sugiere el Nivel Basico, para brindar informacién, conocimientos y habilidades
primordiales para el buen desempefio en el puesto de trabajo. Si el personal ya
cuenta con conocimiento general se recomienda el que en Nivel Intermedio para
reforzar, profundizar, ampliar conocimientos y experiencias en una ocupacion

determinada con el objetivo de mejorar el desempefio laboral.

6.9.9 RECURSOS

El recurso humano lo conforman los participantes, facilitadores y expositores
especializados en la materia, como: licenciados en administracion, contadores,

Psicoélogos, y demas especialistas del INFOP de Tegucigalpa y San Pedro Sula.

Y el recurso de materiales lo conforma la infraestructura que es donde se
desarrollaran las capacitaciones como ser un ambientes adecuado proporcionados
por INFOP o la empresa; esta la definira de acuerdo a sus facilidades, si se
realizara dentro de las instalaciones de la empresa la misma proporcionara el

mobiliario, equipo, mesas de trabajo, pizarra, data Show y ventilacion adecuada.

6.9.10 FINANCIAMIENTO

El monto de inversion de este plan de capacitacion, sera financiada con el

pago del 1% que la empresa le paga mensualmente a INFOP?,

Todos los cursos y capacitaciones sugeridos en el cronograma de actividades son impartidos por INFOP; y en caso de no estar ofertados en su plataforma
virtual, podré solicitarlos por escrito a dicha institucion.
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6.9.11 DISENO DE CRONOGRAMA DE EJECUCION DE CAPACITACIONES DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA NIPPONAUTO S.A

A continuacion se detalla un cuadro conteniendo el disefio de necesidades de

capacitacién para la empresa Nipponauto s.a.” para el ano 2014 el que permitiran

mejorar la calidad del recurso humano segun las

identificadas durante el presente estudio.

necesidades de capacitacion

CAPACITACION PUESTO EMPRESA TIPO DE TIMESTRE
ESPECIALIZADA CAPACITADORA EJECUCION DEL ANO
Gestién del Talento Supervision y
Humano Contabilidad I.NFOP’ Urgente I
Miraflores
. Supervision y .
Contables, NIIF'S Contabilidad I.NFOP, Prioridad 1 Il
Miraflores
eeltetio el Supervisién
impuesto sobre la pervision y INFOP, Necesaria/Normal " y v
Contabilidad :
renta Miraflores
B'reCCIOT eE Supervision INFOP, Urgente I
SEele! Miraflores
Responsabilidad Supervision y .
L . o INFOP, Necesaria/Normal n yiv
Social Empresarial Contabilidad Miraflores
Técnicas en Vendedores de Urgente I
Ventas Tienda '_NFOP- 9
Miraflores
Vendedores de
Tienda , Encargados
Etica Profesional de tienda y Necesaria/Normal " yv
encargado de Caja INFOP,
y Bodega Miraflores
Inteligencia Vendedores de .
Emocional Tienda INFOP, Necesaria/Normal " y v
Miraflores
Planificacion al vendedores de .
Trabajo Tienda INFOP, Necesaria/Normal " y v
Miraflores
Relaciones - .
Interpersonales Contabilidad INFOP, Prioridad 1 1
Miraflores
Liderazgo vend(_edores ge '.NFOP’ Necesaria/Normal "y v
Tienda Miraflores
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Calidad en la

Vendedores de
Tienda y

Atencién al Cliente Encargados de INFOP, Urgente .
tienda y Caja. Miraflores
e Contabilidad INFOP, Prioridad 1 Ny v
Contables Miraflores
Mofivacion a vendedores de INFOP, Prioridad 1 1
Miraflores
Toma de
Decisiones y vendedores de .
Solucion de Tienda INFOP, Prioridad 1 I
Problemas Miraflores
. Supervision,
REEEENES vendedores, de
Humanas Y . ' Necesaria/Normal "y v
Motivacion tlen(ja , encargados I.NFOP,
de tienda y bodega Miraflores
Técnicas De
Direccidn, Control | Supervisiébn General INEOP Prioridad 1 1]
Y Supervision , ’
Miraflores
Sgrsr;[ilgir;trativa Supervision General INFOP, Necesaria/Normal " y v
Miraflores
Supervision,
Operador De vendedores de
Paquete Bésico tienda y encargados Urgente Il
Windows XP de tienda, caja y INFOP,
bodega. Miraflores
Supervisioén,
vendedores, de
Estrés laboral IEnekaL 37 anargados Necesaria/Normal " yiv
de tienda,
encargados de INFOP,
bodega Miraflores
Vendedores de
Manejo de Tienda y Urgente "
Inventarios Encargados de INFOP,
compra Miraflores
Vendedores de
Ingles basico Enc-;:?gn;(?o)s/ de INFOP, Necesaria/Normal " yv
compra Miraflores
Vendedores de
ingles avanzado Enczgfgne(\j;og de INFOP, Necesaria/Normal " yiv
compra Miraflores
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APENDICE



APENDICE 1.- CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS OPERATIVOS DE LA
EMPRESA NIPPONAUTO S.A.

El presente instrumento pretende identificar las necesidades de capacitacion que
tiene actualmente el personal que trabaja en “NIPPONAUTO S.A.”. Y a la vez
elaborar un plan de capacitacion que satisfaga las necesidades de los empleados
y ayude a mejorar la productividad en su puesto de trabajo.

Puesto

1. Nivel de Escolaridad (marque con una x)
) Primaria [ Completa [J Incompleta

) Secundaria [ Completa [ Incompleta
[ Universitaria (Carrera Técnica) 1 Completa [ Incompleta

Estudios en

COUniversitaria [ Completa [ Incompleta Estudios en

2. Detalle sus funciones:

3. ¢De qué area o division depende su puesto de Trabajo?

4. ¢Lo han capacitado en los dos ultimos afios?
Si
No

5. ¢Considera que necesita ser capacitado para fortalecer ciertas debilidades
que tiene al momento de realizar su trabajo?
Si
No
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¢ Por
que?

6. Indique las areas en qué necesita ser capacitado:

CURSO MARCA TIPO MARCA
(marque X
segun lo
indica el
cuadro de
X abajo)
Servicio al Cliente
Relaciones Interpersonales.
Comunicacion eficiente
Trabajo en equipo.
Estrés laboral.
Word
Procesador de texto
Excel
Hoja electronica
Power Point
Otros, especifique
TIPO
U Urgente
NN | Necesaria/Normal
P1 |Prioridad 1
P2 |Prioridad 2

Muchas gracias por su colaboracion
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APENDICE 2.- GUIA PARA LA ENTREVISTA AL SUPERVISOR DE LA
EMPRESA NIPPONAUTO S.A.

© N o g &

9.

¢, Cudl son los procesos actuales que utiliza el reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal?

¢, Quiénes son las personas involucradas al momento del proceso de
contratacion?

¢Cudles son las personas que deciden la contratacion al final del
proceso?

¢,Cuando tiempo se lleva el proceso de seleccion y contratacion?

¢, Qué tipo de reclutamiento utiliza actualmente?

¢Aplica algun tipo de tesis o examen psicométrico?

¢Aplica exdmenes médicos?

¢ Considera necesario mejorar el proceso de seleccion, contratacion del
personal? ¢ Por qué?

¢,Cuenta con un plan de Capacitacion para el personal?

10.¢Cree que es necesario capacitar a su personal y por qué?

11.¢Actualmente manejan politicas de reclutamiento, seleccién, contratacion

y capacitacion del personal?
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APENDICE 3.- FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL
N

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de Recepcion:

Recibe:

Firma:

1. INFORMACION GENERAL

Titulo del Puesto:

Razon de la solicitud: Plaza Nueva Vacante Temporal: otros

Especifique:

Fecha de Inicio:

Fecha de Finalizacion:

Fecha Maxima para la Contratacion:

Salario/ Hora: Sueldo/Mes:

2. LUGAR DE TRABAJO
Gerencia:

Jefe Inmediato:

3. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO



Funcion basica del puesto:
Atribuciones principales del puesto:
Sera responsable de: Dinero, personas o equipo:

Tendra relacion o trato directo con clientes o proveedores:

4. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

> Edad deseable Minima anos Maxima
afnos
> Sexo Masculino Femenino
Indiferente
> Estado Civil Casado Soltero Indiferente

» Experiencia Necesaria:

En puesto Igual de a afios.

En Puesto Similar de a anos.

5. ESCOLARIDAD (grado o nivel académico)

Primaria Completa Primaria Incompleta Secundaria Completa
Secundaria incomplef Universitario
Otros

6. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

7. OBSERVACIONES

Solicitado por: Aprobado Por: Visto bueno de:

Fecha:

76



APENDICE 4.- FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Nr@imo

SOLICITUD DE EMPLEO

Fecha:

Sueldo Mensual:

Puesto Que Solicita:

DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Edad: Estatura:
Estado Civil:

Fecha De Nacimiento:

Lugar De Nacimiento:
Nacionalidad:

Vive Con: Sus Padres ()
Direccion:

Teléfono Casa:

Correo Electronico:

¢ Tiene Licencia de Manejo?

¢, Cual es su Pasatiempo Favorito?

Peso:

Su Familia ()

Sexo:

Solo ()

Teléfono Celular:

DATOS FAMILIARES

Nombre del Padre:
Nombre de la Madre:
Nombre de los Hijos:
Nombre de la Esposa:

En caso de emergencia llamar
a:

Vive ()
Vive ()
Vive ()

Vive ()

Difunto ()
Difunto ()
Difunto ()

Difunto ()
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APENDICE 5.- FORMATO DE INVESTIGACION DE REFERENCIAS

LABORALES

INer@imo

FORMATO PARA INVESTIGACION DE REFERENCIAS LABORALES

Compaiia:

informa:

Puesto: Lugar

Nombre del

¢,Cuanto tiempo trabajo con su empresa

¢ Qué puesto

Quien

y Fecha:

Candidato:

el candidato?

ocupo?

cUltimo Sueldo?

¢, Cuadl fue el motivo por el que se retir6 de la Compafia?
Renuncia ( ) Despido ()

¢,Cuadl fue la causa de la decisién?

Negociacion ()

¢,Como calificaria Usted el desempefio que tuvo?
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Excelente ( ) Muy Bueno () Bueno () Regular( ) Deficiente ( )

¢ Porque lo califica
asi?
¢ Sabe si tuvo problemas con sus jefes o comparferos?: Si() No( )

De qué naturaleza?

¢ Tiene conocimiento de donde labor6 antes de laborar en su Compaiiia?
Si() No()

cDonde?

¢ Tiene conocimiento de donde labor6 después de laborar en su Compafiia?
Si() No()

cDonde?

¢Lo recomienda Ud. como empleado? Si() No()

¢Por qué?

Comentarios adicionales:

Referenciado por:

Puesto:

Fecha:
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APENDICE 6.- FORMATO DE INVESTIGACION

PERSONALES

INer@imo

DE

REFERENCIA

FORMATO PARA INVESTIGACION DE REFERENCIAS PERSONALES

Nombre de quien da la
Referencia:

Labora en:

¢, Desde cuando conoce al Candidato?

¢,Conoce a la Familia? Si( ) No ()

¢ Tienen lazos familiares?: Si () No ()
¢, Cuales?:

¢,Doénde conocié al Candidato?:

¢, Como lo(a) describe como persona?

¢ Tiene referencias del candidato como empleado?

¢, Sabe porque ha salido de sus empleos anteriores?

¢, Lo recomienda como Empleado? Si( ) No ()

¢ Por qué?
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Referencia verificada por:

Puesto:

Fecha:

Nombre:

PARA USO EXCLUSIVO DE RRHH
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APENDICE 7.- FORMATO DE EVALUACION DEL CANDIDATO

Informacion Personal
Fecha

Nombre
Departamento

Recomendaciones de Contrataciéon

CONTRATAR SI( ) CONTRATAR

NO ()

Margue con X

INex@iro

EVALUACION DEL CANDIDATO

Insuficient Regular Satisfactori Bueno Muy
e a Bueno

Conocimiento de
técnicas del puesto () () ) () )
Experiencia laboral
reconocida () () () () )
Iniciativa () () () () ()
Habilidades de
comunicacién/escuch () () () () ()
a
Actitud () () () () ()
Interés del puesto () () () () ()

Puntos Fuertes
Puntos Débiles

Caracteristicas Adicional
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APENDICE 8.- FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACION
Nm{ G)/10

FORMATO DE EVALUACION CAPACITACION

Favor contestar de manera objetiva la siguiente encuentra con el objetivo de
mejorar las proximas capacitaciones ya que su opinidn es muy importante para
Nosotros.

Nombre del Facilitador:
Fecha de la Capacitacion:
Lugar del Evento:

No. CALIDAD DE LA LOGISTICA E B R M
El material suministrado

La comodidad del salén

La iluminacion y el ambiente del sal6n

la calidad de los equipos audiovisuales

La calidad de los alimentos y bebidas suministrados

No. CALIDAD DE LOS CONTENIDOS

gl lw|N |-

1 [Se cumplio el contenidos propuestos
2 | Se aporte de nuevos conceptos y técnicas presentados
3 |Elorden enla presentacién de los contenidos

4 |Larelacion de los contenidos con el objetivo propuesto
No. PERTINENCIA Y APLICABILIDAD
1 |[Elcontenido del curso en relacion con mi trabajo actual.
La aplicabilidad inmediata del conocimiento adquirido
3 |Elfortalecimiento de mis competencias para el desempefio de mi gestion
No. CALIDAD DEL GRUPO
1 |La participacion del grupo
La puntualidad del grupo
3 |La actitud del grupo
No. CALIDAD ADMINISTRATIVA
1 |Elapoyo de su jefe para asistir a esta capacitacion
La solucién de imprevistos presentadas durante esta capacitacion
No. CALIDAD DE LOS FACILITADORES
El conocimiento y el dominio del Tema
La metodologia empleada
El manejo del grupo
La solucién de inquietudes
El manejo del tiempo
La puntualidad
La promocion de la participacion

N

N

N

~Njojolh~jw[N |-

E= Excelente porque se superaron las expectativas
B= Bueno porque se cumplieron las expectativas
R= Regular porque parcialmente se cumplieron las expectativas

GRACIAS POR SU COLABORACION
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