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Resumen

Los manuales de procesos administrativos de recursos humanos son importantes para la empresa
debido a la necesidad de contar con procedimientos administrativos disefiados y documentados para
apoyar de manera mas eficientes las operaciones de la misma y asi mismo hacer cumplir con éxito
las diferentes actividades que se desarrollan en la institucion. El objetivo de la presente investigacion
es la propuesta de un manual de procesos administrativos de recursos humanos que presenta diferentes
procesos y formatos para gestionar las actividades diarias de esta area, dicho en otras palabras: que
sirva para dirigir, controlar, comunicar y administrar eficientemente todas las actividades que se
desempefian en este departamento, lo cual repercutird en el mejor desempefio de todos los
colaboradores de la empresa. El analisis de datos de esta investigacion se obtuvo de la aplicacion de
dos encuestas a la poblacion total de la empresa (una dirigida al personal operativo y administrativo
y la otra solo al personal administrativo) y de una entrevista enfocada al personal administrativo en
las &reas de Jefaturas y Gerencia General. Para la etapa de aplicabilidad de este estudio, se presenta
un plan de accién para la implementacion, presentacion, aprobacién, manejo y actualizacién del

manual cuando la empresa lo considere necesario.

Palabras Claves: Manual, Procesos administrativos, Formatos, Recursos Humanos, Aplicabilidad e

Implementacion.
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Abstract

Administrative Human Resources Processes Manuals are important for the company because
of need to have administrative procedures designed and documented to support in a more
efficient way its own operations, and likewise enforce successfully the different activities
that take place in the institution. The objective of this research is the proposal of an
Administrative Human Resources Processes Manuals that presents different processes and
formats to manage the daily activities of this area, in other words, a manual to be used to
direct, control, communicate and administrate efficiently all the activities performed in that
department, which will lead a best performance of all company employees. The data analysis
of this research was obtained from the application of two surveys to the total population of
the company (one addressed to operational and administrative personnel and other to the
administrative staff only) and an interview focused on the administrative staff in the areas of
Headquarters and General Management. For the applicability phase of this study, there is an
action plan for the implementation, presentation, approval, management and update of the

manual when the company considers it necessary.

Keywords: Manual, administrative processes, formats, Human Resources, Applicability and

Implementation.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1 INTRODUCCION

En la actualidad las empresas que no cuentan con un area de recursos humanos, que
se encargue de gestionar de manera eficiente a los empleados con procesos administrativos
y formatos adecuados, enfrentan uno de los problemas mas importantes para asegurar su
crecimiento estratégico: Contar con el recurso humano adecuado en el puesto correcto. Un
manual de procesos administrativos permitira a la organizacion contar con una herramienta

indispensable para dirigir de manera adecuada el area y por ende a todos sus empleados.

La finalidad de esta investigacion es disefiar un manual que brinde al personal de la
institucion herramientas adecuadas para desempefar de manera correcta sus actividades del
puesto, y por ende que el area encargada gestione con los procedimientos adecuados a los
mismos. El presente manual consta de la elaboracion de diferentes formatos y procesos que
son necesarios para el desarrollo diario de las diferentes actividades que ejecuta recursos
humanos, como también el andlisis de descriptores y perfiles de puestos que apoyaran a
determinar cada una de las funciones, lineas de mando, deberes, politicas, entre otros detalles,

de cada puesto de trabajo.

Grupo OPGASH es una Operadora de Gasolineras en Honduras que carece de un manual de
procedimientos administrativos de recursos humanos, es una empresa dedicada al servicio de

suministros y distribucion de ventas de combustibles y lubricantes en sus estaciones de



servicio que también incluyen otros productos y servicios que prestan las mismas. Grupo
OPGASH nace en el afio 2011 con la idea del Ing. José Caceres, Gerente General de la
misma. Actualmente cuenta con 79 colaboradores representados por personal administrativo

y operativo.

Asi mismo esta investigacion estd elaborada en seis capitulos que se describen a

continuacion:

» Capitulos 1. Planteamiento de la Investigaciobn que contiene introduccion,
antecedentes, definicion del problema, objetivos y justificacion.

» Capitulo Il. Marco Tedrico que aborda el analisis de la situacion actual en relacion
al tema de la investigacién que comprende el analisis macro, analisis micro, anélisis
interno, teorias, conceptualizacion y marco referencial que sustentaran la misma.

» Capitulo I11. Metodologia en la cual determinamos el tipo de investigacion basado en
su congruencia metodoldgica, enfoques y métodos, disefio de la investigacion,
técnicas e instrumentos aplicados, fuentes de informacion y limitantes del estudio.

» Capitulo 1V. Resultados y Analisis, que presentan la interpretacion y el analisis de los
resultados obtenidos con los instrumentos aplicados en la investigacion, los cuales se
presentan en graficos estadisticos para mejor comprension; y un analisis FODA de
datos recabados de entrevistas aplicadas.

» Capitulo V. Conclusiones y Recomendaciones las que se elaboraron en base al
desarrollo de las preguntas de investigacion, asi mismo se dan a conocer las
sugerencias que van de acorde a la situacion actual de la empresa para la

implementacién del estudio.



> Capitulo VI. Aplicabilidad. En este capitulo se presenta la propuesta de la

implementacion del manual de procesos administrativos para la empresa de estudio.

Asi mismo se presenta una lista de referencias bibliogréaficas que sustentan el tema de
investigacion como los principales anexos que complementan la misma. Esta propuesta,
mediante la elaboracién del manual de procesos administrativos de recursos humanos que se
presenta a Grupo OPGASH, busca resolver problemas de la situacion actual en que se
encuentra la empresa en relacion al rea que va implementar el mismo enfocada al recurso

humano.

1.2 ANTECEDENTES

1.2.1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SUS ANTECEDENTES

De acuerdo a Caicedo & Augusto (2014) “los manuales administrativos se definen como:
(...) documentos guia eminentemente dindmicos, de facil lectura y manejo que transmiten de
forma completa, sencilla, ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.” (p.
70) Estos documentos representan el conjunto de procesos principales, politicas, documentos
soporte de los procesos, y otra serie de documentos que respaldan la labor y el actuar diario

de cada uno de los puestos de trabajo de la empresa.
Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en formas de circulares,

J. Aguayo, (2013) afirma que:
Memorandums, instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecia la
forma de operar un organismo. (...) Con el paso de los afios, los manuales se
adaptaron a las necesidades de cada empresa para ser mas concisos, claros, practicos



y con mejores argumentos que pudieran orientar al nuevo trabajador sin caer en
redundancias e ineficiencias en sus labores. (p. 1)

1.2.2 RECURSOS HUMANOS Y SUS ANTECEDENTES

Los recursos humanos desde tiempos antiguos ha sido un tema de gran importancia
para las empresas, debido a que son la fuente principal y que le da vida a laempresa. Algunos
autores sostienen en su libro evolucién de recursos humanos que la creacion del area de
recursos humanos fue la respuesta estadounidense a las eficientes politicas de personal
japonesas. Es por eso que el area de recursos humanos ha evolucionado enormemente en los
ultimos afos. (Garcia Leal, 2012), en la actualidad Ilamada como talento humano en donde

se le da mas importancia debido a lo mencionado anteriormente.

Las préacticas latinoamericanas de recursos humanos se desarrollaron a la par que el
proceso de industrializacion de la regién, siendo profundamente afectadas por las teorias
universales dominantes importadas a través de las practicas de las multinacionales
extranjeras, lo que ilustra el sistema hibrido de administracion. Con frecuencia, al implantar
tales practicas en su disefio original, fallan. La teoria de relaciones humanas desarrollada en
paises industrializados asume un trabajador culturalmente maduro, que busca logros
individuales en el lugar de trabajo. Esta descripcién no encaja con el trabajador medio
latinoamericano: no se necesitan teorias complejas para controlar a los trabajadores

latinoamericanos. (Elvira & Davila, 2005, p. 6)

De acuerdo a Elvira & Davila (2005) algunas de las practicas de los Recursos

Humanos en Latinoamérica son:



e El reclutamiento y seleccion de personal se basa generalmente en rasgos de la
personalidad y caracteristicas fisicas de la persona.

e Los departamentos de entrenamiento y desarrollo en empresas latinoamericanas
experimentan conflictos internos. Por un lado, necesitan entrenar a la fuerza laboral
en précticas modernas de administracion tales como equipos auto dirigidos; por otro
lado, saben que no todas las précticas encajan con la idiosincrasia local y pueden ser
rechazadas por los empleados.

e En general, el trabajo se considera medio para una sola e importante meta: proveer
de una buena calidad de vida a la familia del empleado. El apoyo institucional para
este rasgo cultural viene de la legislacion laboral que en América Latina esta
orientada a que el trabajador obtenga los medios para enfrentar las crisis econdmicas
recurrentes.

e Lasrecompensas y reconocimientos conllevan significados diferentes de acuerdo con
el nivel que ocupe el trabajador. Por un lado, las compensaciones financieras
individuales pueden sefialar al trabajador como ‘el favorito' de la gerencia y tener
como resultado el rechazo de su grupo, algo intolerable para el trabajador
latinoamericano. Por el contrario, las prestaciones adicionales a ejecutivos (como
automoviles de marcas especificas, matricula para los hijos en colegios privados o
afiliaciones en gimnasios) simbolizan estatus social alto, algo muy valorado a este
nivel organizacional. (p. 6)

De acuerdo a las palabras de Soto, la falta de un Departamento de Recursos Humanos
reduce la eficiencia alcanzada por actividades propias del area. Prueba de ello es la
afirmacion de Prado M., de Meléndez y de Criollo Bravo, donde claramente se identifican
debilidades relacionadas a la gestion del recurso humano por falta de una unidad destinada
para este fin. Prado M (2013) afirma que: “La Distribuidora COMEP no cuenta con un
Manual de Funciones que permita identificar cuales son las funciones especificas de los
empleados dentro de sus cargos esto genera un sin nimero de acontecimientos negativos para
los duefios de la empresa” (pag. 13). Debido a que los empleados no se desempenan de una

manera eficaz en sus funciones; la falta de un manual de funciones y un control adecuado de

cada area de trabajo conlleva a una alta rotacion de personal dentro de la empresa.

La inexistencia de un departamento de recursos humanos en la Corporacion Stephen
Hawking ha repercutido en el desempefio y desarrollo organizacional, provocando una serie

de inconvenientes, principalmente en la aplicacion y gestion de los subsistemas de recursos
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humanos, dando como resultado el que no se alcancen objetivos que sean pertinentes con la
direccion de recursos humanos. (Meléndez Gavilanes, G. A. 2012). Asi mismo el autor
criollo indica que en la empresa Productos Betoven CIA. LTDA., la cual no posee un
Departamento de Talento Humano, hoy en dia se ve enfrentada a situaciones de ausentismo,
rotacion de personal, falta de delegacién de funciones y/o funciones compartidas lo cual se
ve reflejado en la ineficiencia y falta de efectividad de la misma, lo que impide un mayor

crecimiento de la empresa. Criollo Bravo (2014)

1.2.3 GRUPO OPGASH Y SUS ANTECEDENTES

Organigrama del Grupo OPGASH
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El tema de esta investigacion se origina en Grupo OPGASH (Operadora de
Gasolineras de Honduras), un grupo de empresas orientadas al rubro de almacenamiento,
distribucion y venta de combustible. Dentro de las empresas que conforman el grupo esta
INDISUR, DIPROPCA (Distribuidora de Productos del Petréleo) y OPGASH. Las empresas
nacen con la idea del Ing. José Caceres, Gerente General del grupo, de poner en préctica la
experiencia profesional que él ha adquirido después de trabajar durante 8 afios para las dos
empresas mas grandes de Honduras encargadas de la principal distribucion y venta de

derivados del petr6leo: Uno Petrol y Grupo Puma.

Inicialmente conforman la empresa DIPROPCA, encargada Unicamente de la venta 'y
logistica del combustible a través del corredor del canal seco Cortes - Choluteca, teniendo
tanques de almacenamiento en dichos departamentos para agilizar el abastecimiento de
combustible a sus clientes. Es una empresa que esta certificada con permisos otorgados por
el Estado de Honduras en su despacho de Industria y Comercio como distribuidora de

combustibles.

1.3. DEFINICION DEL PROBLEMA

En el proceso de una investigacion definir el problema es una de las etapas mas
importantes porque nos permite conocer el alcance o impacto que va tener la misma, siempre
y cuando el planteamiento del problema esté bien definido y alineado con los objetivos para
obtener los resultados esperados. Este capitulo define el problema de estudio de la
investigacion de manera que nos proporcione los resultados, enfocandonos en determinar el

método adecuado para desarrollar el mismo.



1.3.1 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Algunos de los problemas méas grandes que enfrentan las empresas que no cuentan
con un departamento de recursos humanos es la falta de procesos administrativos que
proporcionen: control, coordinacion y gestion en la empresa, como la misma quisiera o en la
medida que se desea, repercutiendo en muchos de los casos en un bajo desarrollo profesional
del personal, presupuestos para desarrollar planes de trabajo mas grandes de lo necesario,
logro de metas sacrificado, bajo desarrollo de competencias, personal motivado Unicamente

por su salario, entre otras repercusiones.

El que Grupo OPGASH no cuente con un manual de procesos administrativos de
recursos humano que brinde apoyo a la gestion eficiente del talento humano y a toda la
empresa con procedimientos de calidad de RR.HH, propiciard no desarrollar las
competencias y habilidades requeridas por el personal para un mejor desempefio, es por eso
de vital importancia que la empresa cuente con un manual de procesos que guie al area de
recursos humanos de cémo se debe llevar a cabo cada uno de los procedimientos para una

mejor gestion de personal.

1.3.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢COmo incide la falta de procesos administrativos de recursos humanos en Grupo
OPGASH para establecer controles de calidad y una cultura de mejoramiento continuo en su

personal?



1.3.3 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

* /Qué repercusion genera la falta de definicion de perfiles y descriptores de

puesto en Grupo OPGASH?

* /Qué impacto tiene la falta de indicadores para medir el desempeiio de los

empleados en Grupos OPGASH?

* /Qué criterios justifican crear puestos de RRHH en Grupo OPGASH?

* ;/Qué beneficios tendria el contar con procesos administrativos de RRHH en

Grupo OPGASH?

1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar procesos administrativos de control interno del area de recursos humanos de
Grupo OPGASH que apoye a la gestion eficiente del talento humano con el fin de
proporcionar a la empresa controles de calidad a través del analisis, evaluacion y recoleccion

de informacion interactuando con el personal relacionado con los procesos de la empresa.

1.4. 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Proponer un disefio de perfiles y descriptores de puestos en Grupo OPGASH.



» Identificar los principales indicadores para medir el desempefio por puesto en Grupo

OPGASH

« Justificar los criterios de la creacion de puestos de RRHH en Grupo OPGASH.

* Encontrar los beneficios que Grupo OPGASH tendria al contar con procesos

administrativos de RRHH

1.5 JUSTIFICACION

La falta de procesos administrativos de Recursos Humanos que se encargue de
mejorar la calidad de la gestion y administracion del personal es importante y necesario para
una empresa para que pueda cumplir con la tarea de desarrollar sus objetivos
organizacionales propuestos. La propuesta de implementar procedimientos administrativos
de RRHH es para que a través de una buena gestion de talento humano la empresa pueda
ofrecer y cumplir con servicios de calidad eficaces y eficientes y que el manual de procesos
sea de gran apoyo para los colaboradores en la empresa ya que estos seran los que se

beneficiaran directamente al contar con procesos definidos para realizar su trabajo.

La conveniencia de ejecutar esta propuesta es para asegurar el futuro crecimiento
continuo de esta empresa que traera diversos beneficios tales como la mejora del suministro
y comercializacion de combustible, dar claridad a las funciones definidas para cada uno de
sus empleados en cuanto a dirigir, controlar, motivar y coordinar el personal, y contar con

planes de capacitacion que mejoren las habilidades y capacidades que deben poseer los
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empleados. Es por ello la importancia y necesidad que actualmente tiene la empresa por la

falta de procesos administrativos de recursos humanos.

En la actualidad Grupo OPGASH no cuenta con un manual de procesos para
recursos humanos que sea la guia encargada de identificar la necesidad del personal y que
gestionen de manera eficaz y eficiente el mismo, debido a esto toda la gestion es dirigida
por gerencia general de la empresa. Por ende no cuenta con los medios necesarios que
aseguren el cumplimiento de metas tanto individuales como organizacionales, asi mismo
refleja las debilidades y amenazas que la empresa enfrenta. Es por eso que la aplicabilidad

de esta propuesta permitira un seguro desarrollo organizacional para la misma.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Este capitulo enlista los aspectos mas importantes que se relacionan directamente con
el tema de estudio categorizando la informacién en tres niveles importantes para la misma,
desde un punto global, nacional y local. Este capitulo es fundamental en la investigacion por
que comprende la importancia de los procesos administrativos de recursos humanos desde
un punto macro, el cual es analizado de manera externa o internacional; un punto micro,
analizado de manera nacional o interna en relacion al pais; hasta comprender la situacion

actual de la empresa en cuanto al tema de estudio.

2.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El analisis de la situacion actual no es mas que documentar con literatura que sustente
los puntos centrales de la investigacion utilizando informacion a nivel mundial y nacional
para luego hacer una comparacion de la situacion actual de la empresa que se le aplica la
misma. En esta seccion mostraremos todos los conceptos, definiciones, teorias de sustento
y marco referencial tomados de diversas fuentes como ser: libros, articulos de revistas
cientificas y otros documentos que nos hacen referencia al estudio en estado pasado o de
manera actual sobre el tema de investigacion, lo que nos ayudard a documentar de mejor

manera el tema de estudio.
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2.1.1 ANALISIS MACROENTORNO

En esta unidad de analisis de macro entorno se investigara de manera global la
literatura que sustente la investigacion para ver cual es el comportamiento de las empresas u
organizaciones que no cuentan con manuales de procesos de recursos humanos y por ende
un érea de recursos humanos que sea la responsable de la gestién del talento humano en la
empresa, sustentado a través de las diferentes fuentes de informacion recopiladas y que serén

aplicadas al tema de investigacion.

2.1.1.1 PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS EN EL TRABAJO

En la administracion de los recursos humanos toda empresa se debe tener bien
definido la importancia de los procesos mas importantes que llevan a cabo la misma, para
Chiavenato (2007) Los procesos o funciones basicas de la administracion de recursos
humanos son: Planeacion, organizacion, integracion, direccion y control las cuales
representan los procedimientos basicos que toda empresa debe contar en su area o
departamento de recursos humanos. Para ampliar un poco mas lo referente que nos indica
Chiavenato se dan a conocer las diferentes actividades en relacion a cada una de estas

funciones

Algunas actividades especificas de las funciones mencionadas por Chiavenato (2007)
son:
¢ Planeacion: Establecer metas y normas; elaborar reglas y procedimientos; desarrollar planes
y pronosticos.
¢ Organizacién: Asignar una tarea especifica a cada subordinado; establecer departamentos;
delegar funciones en los subordinados; determinar canales de autoridad y comunicacion;
coordinar el trabajo de los subordinados.
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e Integracion: Determinar qué tipo de persona se debe contratar, reclutar a posibles empleados,
seleccionarlos, establecer normas de desempefio para ellos, remunerarlos, evaluar su
desempefio, asesorarlos, capacitarlos y hacer que se desarrollen.

e Direccion: Encargarse que otros cumplan su trabajo, mantener un buen estado de &nimo, y
motivar a los subordinados.

e Control: Establecer normas como cuotas de ventas y estandares de calidad con niveles de
produccidon; comparar el desempefio real con esos estandares y tomar las medidas correctivas
necesarias. (p.2)

2.1.1.2 GESTION DE LOS RECURSOS Y EL CAPITAL HUMANO

En una organizacién que no cuenta con una gestién adecuada de recursos y de su
personal, es notable que falten procedimientos para dirigir a su personal de una manera mas
eficiente, por lo tanto la falta de organizacion y control hara notar una deficiencia y falta de
mejora continua en toda la organizacion. De esta forma la administracion del personal para
una empresa debe ser prioridad ya que de la empresa identifica las habilidades y destrezas de
su personal, de igual forma conoce cuales son sus debilidades y cuéles son los puntos que
tiene que abordar para poder cumplir con los objetivos y metas propuestas para la
organizacion. El valor que la empresa debe darle a su personal a través de la gestion es la
que lograréa el desarrollo de los mismos y lograr hacer fluir las capacidades de cada individuo
es por eso la importancia tener bien definidos los diferentes procesos o procedimientos que
debe seguir la empresa para lograr un 6ptimo desarrollo de la misma. (Hernandez Silva &

Marti Lahera, 2006)

2.1.1.3 DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

Chiavenato (2007) Refiere “Para conocer el contenido de un anélisis de puestos es
necesario describirlo. Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen
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en la organizacion (p. 226). Asi mismo nos explica que la descripcion de puestos nos da una
relacion entre las responsabilidades y el mismo puesto o tareas que son asignadas al
colaborador, por lo que esto conlleva mas que todo una enumeracién de las principales

actividades a desarrollar del puesto. (Chiavenato, 2007)

Sin embargo algunos autores difieren con Alles en la claridad de relacion que dan los
descriptores con el colaborador- jefe y empresa, y exponen que en la actualidad no se hace
uso de descriptores de puestos ya que la aplicacion y la forma de crearlos ha cambiado. Ya

que las personas deben conocer cuéles son sus responsabilidades del puesto en la misma
empresa (Alles, 2012). La siguiente tabla muestra como debe hacerse un proceso de
analisis de puestos:

METODOS PARA RECABAR DATOS

Entrevistas
Cuestionarios

Conocimientos

Destrezas (habilida des)
Aptitudes

Otras caracteristicasdela
personalidad en especial
actitudes

Figura 2 Proceso de andlisis depuestos de trabajo

Fuente: (Fernandez S&dnchez & Junquera Cimadevilla, 2013, p. 56)
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2.1.1.4 LOS FUNDAMENTOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Dessler& Varela (2010) Define que “El analisis de puestos es el procedimiento para
determinar las obligaciones de estos y las caracteristicas de la gente que se contratara para
cubrirlos” (p. 144) Asi mismo menciona que el “andlisis proporciona informacion que se
utiliza para elaborar la descripcion de los puestos (una lista de tareas) y las especificaciones
del puesto (una lista del tipo de personas que se debe contratar para ocuparlo)” (Dessler &
Varela, 2010, p. 144) La siguiente figura muestra el flujo de informacion del andlisis de

puestos para que sea base de la administracion del personal.

Analisis del puesto S~

-
Factores
compensables
! _—
o
W _— Evaluacion del
— — uesto
E specificacién del __/..-/ - s]
puesto /_/_________.--—-" .'.’_‘_,..--

W salarios

o " Encuestas de sueldos ‘

Clasificacion y

categonzacion del
puesto

Asignar valor
monetario al -
puesto

Prestaciones para
los empleados
pagosincentivosy
otras

recom pensas.

Figura 3 Flujo de informacion del analisis de puesto

Fuente: (Dessler, 1991, p. 32).

Después de las consideraciones mencionadas para el analisis de puestos debemos
tomar en cuenta cuales son los métodos adecuados para recolectar informacion. Para Dessler
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G. (2010) “Los métodos mas populares para reunir datos del analisis de puestos son:
Entrevistas, cuestionarios, observaciones y diarios o bitacoras” (p. 147 ). Todos estos
meétodos nos ayudarédn a obtener la informacion necesaria para el tema a investigar. De igual
forma esta misma encuesta manifesto insatisfaccion con los métodos que se utilizan en el
analisis de puestos. La siguiente figura nos muestra un proceso para hacer el analisis de

puestos en la empresa.

— I Clasificacidny drdenesde puestos

Reclutamiento ¥ seleccién

e FPlanificacionde REHH

— | Planesy gestion de carrerasprofesionales

Valoracion de puestosde trabajo

Orientacion y necesidades formativas

——= | Seguridad e Higiene: Ergonomia

Diseiio ¥ redisefio organizacional

Figura 4 Andlisis de puestos de trabajo

(Publicaciones Vértice, 2008, p. 43)

2.1.1.5 ADMINISTRACION DE PERSONAL

Byars y Rué definen la Administracion de Personal como:
El area de la administracién relacionada con todos los aspectos de la administracion
de los recursos humanos de una organizacién o empresa. Por ejemplo: determinar las
necesidades de recursos humanos de la empresa, reclutar, seleccionar, desarrollar,
asesorar y recompensar a los empleados; actuar como enlace con los sindicatos y
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entidades gubernamentales y manejar otros asuntos del bienestar de los empleados”.
Evidentemente estos autores definen la Administracion de Personal en términos mas
amplios que los usados por Yoder. (Castillo Aponte, 2012, p. 4)

Segun Castillo Aponte La siguiente tabla muestra un sistema de administracion de
personal:

./-

Prevision dela
fuerza laboral

programacion de
personal <™

Reclutamiento

Descripcion
Seleccion

DE SEMPENO
LABORAL

RELACIONES
REGULACIONES
TECNICAS
PRINCIPIOS

Control

Disciplina

Reclamos Motivacién

Auditorias Compensacion

Bienestar laboral

Figura 5 Sistema de administracion de personal

Fuente: (Castillo Aponte, 2012, p. 9)

2.1.1.6 GESTION DE RECURSO HUMANO (GRH) CON ENFOQUE
ESTRATEGICO

Cuesta Santos (2010) Define que:
En la actualidad, esencialmente los tres elementos que distinguen con claridad a una gestién
estratégica de los RH, son: la consideracion de los RH como el recurso decisivo en la
competitividad de las organizaciones, el enfoque sistémico o integrador en la GRH vy la

necesidad de que exista coherencia o ajuste entre la GRH y la estrategia organizacional. (p.
1)
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La siguiente figura muestra como caracterizar la actual gestion estratégica de los

recursos humanos en la empresa.

Estrategia organizacional
r I'\.,_hh_ o
Direccion

estratégica v sus
procesos
fundamentales

Direccion

estratégica v
cambio
Gestion
: estratégica _

Ia actual gestion de Necesidades del
il modelo funcional de
CRH

Figura 6 Mapa conceptual de competencias a alcanzar.

Fuente: (Cuesta Santos, 2010, p. 1)

Otro de las gestiones importantes que debe tener cada empresa es buscar el personal
indicado para el puesto adecuado, utilizando para esto técnica 0 métodos apropiados para la
obtencién de recurso humano. Es conveniente que tomen en cuenta la definicion de
reclutamiento y seleccidn de personal para que de esta forma cuente con personal que pueda

desarrollar las actividades necesarias que requiere el puesto. (Grados Espinosa, 2013)

19



2.1.1.7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Para Chiavenato reclutamiento “Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se
propone atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro
de las organizaciones” (Chiavenato, 2007, p. 149). Referente a lo que nos explica el autor
en el parrafo anterior toda organizacion tienen la capacidad de poder escoger al personal que
consideren adecuado para desempefiarse en un determinado puesto de trabajo a traves de este
método en el cual presenta las oportunidades de trabajo. Una vez que la empresa tiene
definido su proceso de como atraera personal a la misma es importante que proceda con las
diversas técnicas o0 medios de reclutamientos para poder atraer a personal adecuado y que

cuente con recurso externo, interno o mixto.

Distintos meétodos de reclutamiento

Reclutamiento Interno Reclutamiento externo
Boca a boca FPresentacion espontanea
Archivos de personal Recomendaciones de empleados

Boletines de empresa Anuncios en los medios de comunicaciéon escrita
Circulantes Agencia de empleo
FReuniones Ferias de empleo

Lista de puestos vacantes Trabajo como becario
Inventario de habilidades Empresas cazatalentos o head-hunters
Aviso en el tablén de anuncios Empresas de trabajo temporal

Referencias de los empleados Asociaciones o colegios profesionales, centros educativos.
Radio/Television
Internet, sitios web, dominios, jobs, blog, etc.

Tabla 1 Distintos métodos de reclutamiento.

Fuente: (Fernandez Sanchez & Junquera Cimadevilla, 2013, p. 94)

Castarfio Collado et al., (2009) Indica que “La Seleccién comienza con el disefio del
proceso, definiendo, a partir del perfil de exigencias previamente clarificados con el
empleador, los criterios a evaluar y los predictores o técnicas que se utilizaran para dicho fin”
(p. 15). En otras palabras, como lo menciona Chiavenato, la seleccién busca los candidatos
mas adecuados para los puestos existentes en la empresa con el fin de aumentar eficiencia y

desempefio del personal, de igual forma hace mencion que da solucién a dos problemas
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basicos que se centran en adecuar a la persona al trabajo y eficiencia y eficacia de la persona
en el puesto. (Chiavenato, 2007). En un proceso de seleccion de personal de deben seguir
diferentes instrumentos de seleccidn de personal esto debido a cada puesto siguiendo una

serie de pasos como se muestran en las siguiente figura:

Distintos Instrumentos de Solicitud

Impresos de solicitud

Entrevistas de seleccion

Pruebas escritas

Mecanismos de simulacion

Otros mecanismos de seleccion

Tabla 2 Distintos instrumentos de seleccién

Fuente: (Fernandez Sanchez & Junquera Cima de villa, 2013, p. 106)

2.1.1.8 EVALUACION DE DESEMPENO

En un articulo publicado para Innovare, la Revista de Ciencia y Tecnologia de
UNITEC Pacheco Paz & Cabrera Avila (2013) Afirman que:

Mediante la evaluacion del desempefio se puede estimar o procesar el rendimiento global del
empleado. Constituye una funcién esencial que de una u otra forma suele efectuarse en toda
la organizacion moderna. La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentacion
respecto a la manera en que cumple sus actividades, y las personas que tienen a su cargo la
direccion de las labores de otros empleados tienen que evaluar el desempefio individual para
decidir las acciones que han de tomar. (p. 87)

Asi mismo las autoras indican la importancia que estos sistemas de evaluacion tengan
relacion con el puesto de trabajo, que sean medibles y verificables, ya que de esa forma es
como la evaluacién se volvera préactica y facil de comprender como asi mismo ofrecera
validez en cuanto a los requisitos de las mismas al momento de la aplicacion, todo esto nos

conlleva a obtener el cumplimiento de objetivos y metas propuestas por la organizacion.

(Pacheco Paz & Cabrera Avila, 2013)
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Para Chiavenato (2007) La evaluacion del desempefio “Es una apreciacion
sistematica de como cada persona se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo
futuro” (p. 243). De igual forma nos da a conocer cudles son los factores que afectan el
desempefio en las organizaciones los cuales menciona las recompensas, capacidad del

individuo, esfuerzo personal, el desempefio del personal entre otras.

Identificar los ohjetives de evalwnacion del

desempefio

Establecer los criterios del desemperfio

comunicarlos a los trabajadores

Enirevisia de evaluacion

Figura 7 Proceso de evaluacion del desempefio

Fuente: (Fernandez Sanchez & Junquera Cimadevilla, 2013, p. 185)

2.1.2 ANALISIS MICROENTORNO

2.1.2.1 FORMACION DEL RECURSO HUMANO Y DESARROLLO DE
COMPETENCIAS EN AMERICA LATINA

Arroyo (2009) afirma que el tema de formacion del recurso humano en Ameérica
latina, principalmente en el sector salud en el &mbito universitario, ha despertado mucho
interés en las organizaciones de este sector. Este interés es en el desarrollo de guias
curriculares y propuestas de competencias profesionales para los programas académicos de
especializacion en promocién de la salud. De igual forma hace mencion de algunos temas o

asuntos que han motivado a la formacién del recurso humano entre ellos:
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* Definicion de competencias y saberes para orientar otras iniciativas de capacitacion en

promocion de la salud principalmente para el personal de salud publica en servicio directo.

* Fortalecimiento y expansion de las redes académicas y profesionales en promocion de la

salud a nivel Iberoamericano.

* Desarrollo de reuniones y eventos académicos sobre el tema.

* Desarrollo de publicaciones sobre el tema. (Arroyo, 2009, p.66)

De igual forma en el estudio afirma que en América Latina ha existido mucho interés
en identificar y desarrollar propuestas y lineamientos de competencias profesionales en este

sector salud, el cual debe ir enfocado a instituciones universitarias. (Arroyo, 2009)

2.1.2.2 ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO EN HONDURAS

La administracion de recursos humanos en Honduras no se ha quedado atras, en un
mundo globalizado las empresas hoy en dia se preocupan por administrar mejor su personal,
debido a la necesidad de cumplir con sus servicios y productos estas se interesan por que sus
colaboradores estén capacitados y respondan a la necesidad de sus clientes. De alli la
importancia de que cada empresa cuente con un departamento o area de recursos humanos

que encargue de gestionar todo el personal en la empresa.

Es por eso que las empresas grandes del sector privado como publico de Honduras
cuentan con una estructura organizacional de recursos humanos que se encargue de la gestion
del recurso humano. Asi mismo cuentan con técnicas y métodos apropiados para atraer el
recurso humano a la empresa, de igual forma cuentan también con sistemas de evaluacién de
desempefio que les permitan medir el desempefio individual del personal como también
medir a nivel organizacional para verificar el cumplimiento de objetivos y metas propuestas

por la institucion.
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Por otra parte cabe mencionar que las micro pequefias y medianas empresas del pais
carecen de un departamento o de un area que se encargue de toda la gestion del talento
humano, por lo que carecen de control y organizacion administrativa, por otra parte no les
permite identifican cuales son las habilidades y destrezas que puedan tener sus empleados,
o0 de igual forma no identifican las debilidades de los mismos, en si todo esto contribuye a
que no habra un crecimiento adecuado como quizés lo espera la empresa. Generalmente
estas empresas, los jefes o gerentes generales son los encargados de hacer la gestion del

personal.

2.1.3 ANALISIS INTERNO

Grupo OPGASH es una Operadora de Gasolineras de Honduras dedicada al rubro de
almacenamiento, distribucion y venta de combustibles a nivel nacional. Dentro de las
empresa que conforman el grupo se encuentran INDISUR y DIPROPCA (Distribuidora de
Productos del Petréleo) y OPGASH, las cuales seran nuestro centro de estudio aplicado a
esta investigacion. OPGASH Cuenta con equipo técnico que capacita periddicamente a sus
empleados con todos los procedimientos de recepcion de combustible (revision y medicion
de cisternas). También proveen de lubricantes y llantas de alta calidad y de todos los precios.
Todo esto la empresa lo lleva a cabo a través de la Distribuidora de Productos del Petréleo
(DIPROCA) que tiene como finalidad, brindar soluciones a sus clientes a través del servicio
y atencion personalizada en el que los clientes se sienten seguros y con confianza de recibir

productos de calidad con los que cuenta la empresa.
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Posteriormente se desarrolla INDISUR, empresa orientada al transporte de carga
pesada de construccion, carga seca y carga liquida. INDISUR nace a raiz de la necesidad en
DIPROPCA de reducir el costo de los fletes a través de una flotilla propia de
camiones. Cuenta con un equipo propio para el transporte de combustible y carga seca como
contenedores, rastras, entre otros. Todos sus vehiculos estan asegurados contra accidentes y

danos a terceros como también dafio de la mercaderia.

Cuentan con monitoreo GPS instalado en todos sus cabezales, de manera de rastrear
y obtener la ubicacion de los vehiculos en todo momento y monitorear los tiempos de
entrega. También cuentan con su propia logistica (personal operativo y técnico, plantel, area
de lavado y engrasado) de manera que el equipo siempre se encuentre disponible y en buenas
condiciones para realizar los viajes. Por altimo la empresa que integra a todo el grupo,
OPGASH la que es la encargada de la gestion de las 6 gasolineras con que cuenta el grupo:
4 en la Zona Norte de Honduras y 2 en la Zona Centro. OPGASH se encarga de la compra

de combustible y la venta a granel en cada estacion, brindando un servicio rapido y confiable.

Los problemas que actualmente el grupo manifiesta tener para administrar el recurso

humano son:

e No cuentan con departamento de RRHH: el Gerente General actualmente funge esta
funcion, tratando de implementar tareas del a&rea de RRHH que él observaba en sus
trabajos anteriores en su actual empresa.

e No cuentan con descriptores y perfiles de puesto fijos: actualmente el Gerente
General hace las veces de Abogado, Administrador de la parte financiera y de

recursos humanos
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o Despiden al personal con todas las prestaciones: al hacer falta perfiles de puesto, la
empresa no tiene forma de demostrar al ministerio de trabajo una falta grave del
trabajador como justificante de despido porque el empleado alega que no era su
responsabilidad la accién que se le imputa, obligando al patrono a pagar todas las
prestaciones.

o No hay evaluacién del personal a contratar: Al no existir perfiles y descriptores de
los puestos actuales, no hay una referencia que permita a la gerencia asegurarse de
contratar al candidato idéneo, obligando a la empresa a tomar decisiones de
contratacion de forma empirica basadas solo en la experiencia.

o La planilla es enviada desde gasolineras y auditado solamente horas de entradas y
salida por tema de horas extras: actualmente no se cuenta con un control fiable al

100% de entrada y salida de personal, por lo que el mismo debe ser auditado.

Como se puede apreciar, Grupo OPGASH empieza a requerir Como empresa nueva
la necesidad de empezar a conformar un manual de procesos administrativos que unifique
los requerimientos de gestion del talento humano, sumado a que el roll de administradores
de Recursos Humanos no esta claro manejado por los duefios de la mejor manera que ellos
pueden hacerlo; pero, sin una forma correcta como lo haria un departamento de Recursos
Humano implementado. Es por eso que la empresa asigna las tareas de administracion de
personal al area de administracion, mientras que las tareas de gestion las suele realizar la

direccion general o los jefes de cada uno de los departamentos.
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2.2 TEORIA DE SUSTENTO

Esta seccidn de la investigacion contiene las diferentes teorias que sustentan el tema
de investigacion abordando algunos puntos especificos de la misma, se recolect6
informacidn de diferentes fuentes que hacen aportes a los temas mencionados anteriormente,
centrados en indicadores desempefio, perfiles y descriptores de puestos, analisis de puestos,
organizacion o administracién del recurso humano y evaluacion de desempefio. Todo esto
con el fin de orientar y desarrollar la investigacion y lograr cumplir con los objetivos

planteados en la misma.

2.2.1 TEORIA DE INDICADORES DE DESEMPENO

Ordiz Fuentes & Avella Camarero (2002) nos brindan un analisis respecto al valor
que el talento humano genera en la empresa:

Un problema tradicional ha sido medir la contribucién del capital humano a la
creacion de valor. La dificultad real reside no solamente en cuantificar dicha aportacion, sino
en estimar también el propio valor de los recursos humanos de la empresa, ya que los
indicadores estandares de eficiencia y rendimiento no son Utiles para medir tales magnitudes

cuando se refieren a estos recursos (Schneier, 1997).

Poner en valor o "valorizar" la contribucién de los trabajadores al rendimiento de la
empresa no es una idea nueva; de hecho Steers ya la planted en su trabajo de 1977. Sin
embargo, hasta la fecha hay muy pocas investigaciones que lleguen hasta el fondo del asunto

y describan los procesos a través de los cuales el sistema de direccién de los recursos
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humanos influye sobre las variables de resultado. La literatura sostiene de forma reiterada
que un sistema de direccion de recursos humanos disefiado adecuadamente representa un
activo economicamente significativo para una organizacion; sin embargo, no proporciona

evidencias directas de como se crea ese valor.

Para estimar el valor de los recursos en la empresa se dispone basicamente de dos
procedimientos (Cascio, 1991): a) el método basado en el coste incurrido en la contratacion,
formacion, mantenimiento y reposicion de los empleados; y b) el método basado en el valor
esperado de las contribuciones futuras del trabajador a la empresa. Ambos son el reflejo de
las diferentes perspectivas aplicadas en la gestion de los recursos humanos. Asi, el primero
hace referencia a la denominada Direccion de Personal, mientras que el segundo refleja la
concepcion de la denominada Gestion de los Recursos Humanos -para una diferenciacion
detallada de ambos conceptos véase Legge (1989)-. Ambos tienen en comun la falta de
consenso para determinar cudles son los indicadores adecuados para considerar si un

trabajador es valioso para la empresa.

Estimar con cierta fiabilidad la contribucion de los recursos humanos a la creacion de
valor constituye una ventaja fundamental para la organizacion, ya que permite remunerar a
sus empleados en funcion del valor creado. Ello motivaria a los trabajadores a crear valor,
mientras que la empresa reduciria costes, ya que se pagarian salarios mas bajos a aquellos
trabajadores que demostrasen un peor rendimiento. Este sistema se utiliza en algunas
actividades, tales como venta a comision, por ejemplo. Sin embargo, su aplicacion a otros
colectivos es problematica, debido, fundamentalmente, a dos razones: a) la complejidad

asociada a la determinacién del valor creado por los trabajadores; y b) independientemente
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de los métodos utilizados, los beneficios obtenidos no compensan los costes asociados a la

obtencion de tal informacion (Lengnick-Hall y Lengnick-Hall, 1988).

En definitiva, no existe un consenso en la literatura acerca de los indicadores que
permitan cuantificar la aportacion del factor humano a la creacion de valor. Las dificultades
inherentes a los mismos en cuanto a costes y eficacia s6lo permiten una aproximacion. Ello
pone de manifiesto la dificultad de demostrar la contribucion real de los recursos humanos a

la competitividad futura de una empresa. (p. 61)

2.2.2 TEORIA DE PERFILES Y DESCRIPTORES DE PUESTOS

Rios (2008) afirma de acuerdo a la figura 14 que: Desde este punto de vista teérico, para
Calderén et al. (2006) se presentan algunas tendencias de investigacion en gestion humana que
pueden catalogarse como tradicionales o emergentes. En el primer grupo se encuentran el liderazgo,
la motivacidon, los grupos, la planeacion de recursos humanos, la valoracion de puestos y la
retribucion; mientras que en el segundo grupo, se ubican la gestion estratégica de los recursos
humanos, la gestion internacional de los recursos humanos, la cultura y recursos humanos, las
fusiones y adquisiciones, el cambio organizacional y los recursos humanos, el downsizing, la
evolucién de la funcion de los recursos humanos y la teoria de las organizaciones. Algunas de estas
tendencias de investigacion son evidentes en las acciones emprendidas en las empresas en la gestion
humana y muchas de ellas atn conciben el ser humano como un recurso para la productividad. Otras
se constituyen como discursos vacios de sentido que muchas veces no resultan aplicables en las

organizaciones, dadas las condiciones laborales que los procesos de globalizacién imponen.
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Autores

Fuentes

Sheppeck v Militello {2000}

Desarrollo del desempeno superior de los empleados
Respaldo para fomentar la motivacion

Conscolidacion de comportamientos productivos especi-
ficos

Organizacion del mercado laboral

Gomez-Mejia. Balkin y Cardy (1997)

Atencion a la gente
Desarrollo de herramientas y técnicas funcionales
Socio estratégico

Wintermantel ¥ Mattimore {(1997)

Provision de servicios a clientes
Procesos y sistemas funcionales
Formulacion estratégica de la organizacion
Creacion v utilizacion del capital intelectual

Ulrich (1997)

Experto administrativo
Defensor del empleado
Agente de cambio
Socio estrategico

Buyens v De Vos (1999)

Proceso decisorio
Apoyo a gerentes de linea
Implementacion de practicas de amplio rendimiento

Lozano (1999). Cortina (2003) v Sen
{2003)

Responsabilidad social
Responsabilidad con el entorno

Hewitt (1998)

Arquitectos de capacidades organizacionales
Arquitectos de capacidad estratégica
Arquitectos de nuevas mentalidades

Lake (1928)

Objetivos: estrategia. direccion y ajuste

Estructura: rendicion de cuentas. responsabilidad e
interdependencia

Sistemas: informacién, recompensas y procesos
Cultura: valores y objetivos primarios

Gente: estilo. competencia v desarrollo

Burke (1998)

Mejora del funcionamiento
Reestructuracion

Cambio ¥ poder
Desarrollo de equipos
Aprendizaje organizacional

Ehrlich (1998)

Estrategia empresarial

Manejo del cambio

Defensor de los intereses de los empleados
Aprendizaje v mejora de aptitudes

Mohram v Lawler 111 {(1993)

Desarrollo de estrategias

Diseno de la organizacion

Cambio de capacidades de direccion
Integracion de practicas de alto rendimientoc
Construccion del nueve contrato psicoldgico

Tabla 3 Fuentes de generacién de valor por gestion humana, visto desde diferentes autores.

Fuente: (Rios, 2008)

El analisis y descripcion de puestos ha sido desde el inicio un detalle importante al
momento de buscar recurso humano que genere valor para la empresa. Los autores afirman
que la empresa puede generar o ampliar sus capacidades empresariales mediante la aplicacion
de précticas de recursos humanos que enfaticen la contratacion de trabajadores especificos a
la organizacion y no al puesto, e invirtiendo en formacion continua que cree nuevas
capacidades para favorecer la productividad a largo plazo. Por el contrario, las capacidades
empresariales pueden depreciarse por la falta de congruencia de valores entre trabajadores y
organizacion, y por la asignacion de trabajadores superiores a puestos de baja

responsabilidad. (Ordiz Fuentes & Avella Camarero, 2002, p. 65)
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Continua Ordiz Fuentes & Avella Camarero (2002) opinando al respecto del

correcto analisis de puestos:

De hecho, una de las mas importantes aplicaciones empiricas de la Teoria de Recursos y
Capacidades al analisis de los recursos humanos, el estudio de Wright el al (1995) sobre
equipos de baloncesto en la NBA, hace referencia a esta cuestion. En este trabajo se observa
que las habilidades y el talento individual son claves para generar un rendimiento superior.
Aungue los directivos (entrenador) planteen determinadas estrategias (practicas), el talento
de los jugadores (trabajadores) es condicion necesaria para el éxito de las mismas. (p. 66)

2.2.3 TEORIA DEL ANALISIS DE PUESTO

El analisis de puestos segun teoria revisada y analizada hace énfasis de esta afirmando
que la misma surge y se desarrolla en un ambito de teorias y técnicas de la organizacion
cientifica del trabajo. Y que de esta forma, esta garantiza los procesos propios de una gestion
de Recursos Humanos en una empresa. En la actualidad el area de RRHH mas conocida
como gestion del talento humano maneja que los usos que presta un anélisis de puesto, segun

informacion recabada de los mismos, son los siguientes:

- Reclutamiento
- Seleccion y orientacion
- Formacion
- Promociones y transferencias
- Evaluacion del personal
- Valoracién de puestos de trabajo
- Seguridad e higiene y gestion de carreras.
De igual forma se hace relevancia de que los analisis de puestos determinan en gran

medida el papel que cada colaborador desempefia en la empresa segln sean las actividades o
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responsabilidades determinadas en un perfil y descriptor de puestos lo cual hard conocer el
comportamiento del empleado en cuanto a ocupar el puesto de trabajo. También sirve como
una relacién directa entre colaborador y empresa el cual le permitird al empleado a aportar

mas para la organizacion.

Se puede identificar si en la empresa existe la necesidad de personal o bien si hay
colaboradores de la misma que puedan cubrir las necesidades dadas en algiin momento que
sea necesario. Como ejemplo que haga relacion a la teoria del analisis de puestos, en la
empresa a la cual le estamos aplicando la investigacion se da el caso de que el personal esta
preparado para cubrir cualquier otra actividad o puesto necesario en la empresa, un caso claro
es el bombero de una de las gasolinera, quien puede desempefiar sin problemas las mismas

tareas y actividades del puesto de asistente de ventas (cajero).

Entre otras cosas relevantes del analisis de puestos debemos tomar en cuenta que se
relaciona con las tareas u actividades a desarrollar, posicién a ocupar en el puesto, recaba
informacion del puesto, responsabilidades, relaciones, obligaciones, autoridad condiciones
de trabajo, estandares de despefio entre otras. (Arellano Martinez, Edel Navarro, & Garcia

Santillan, 2013)

2.2.4 TEORIA DE LA ORGANIZACION Y LA ADMINISTRACION

La moderna Teoria de la Organizacion tiene apenas un siglo de antigiedad, es una
disciplina joven pero, en cambio, compleja debido a la gran cantidad de escuelas, corrientes

o enfoques que ha ido generando durante este tiempo. (Ramio, s.f., p. 7)
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F.W. Taylor en: "Principios de la Direccion Cientifica" que fue publicada por primer
vez en 1911. Esta obra muestra el nicleo conceptual del pensamiento de Taylor el cual se
basa en cinco principios muy simples: 1) Delegar toda la responsabilidad de la organizacién
del trabajo que ha de hacer el trabajador al directivo; 2) utilizar métodos cientificos para
determinar el modo mas eficiente de realizar el trabajo; 3) seleccionar la mejor persona para
realizar cada trabajo concreto; 4) instruir al trabajador para hacer el trabajo eficientemente;
5) controlar el rendimiento del trabajador para asegurar que se han seguido los
procedimientos adecuados del trabajo y se han conseguido los resultados deseados. (Ramid,

s.f,p.7)

Elautor Rami6 C. continda indicando otros exponentes de la teoria de la organizacion,
como ser H.Fayol: "Administracion Industrial y General”, obra publicada en1916. En ella se
hace un repaso general a los principios de la direccion que el autor ha aplicado con mas
frecuencia y éxito y, por lo tanto, que considera fundamentales: La division del trabajo, la
autoridad y la responsabilidad, la disciplina, la unidad de mando, la unidad de direccién, la
subordinacion del interés individual al interés general, la remuneracion del personal, la
centralizacién, la linea de autoridad, el orden, la igualdad, la estabilidad del puesto, la

iniciativa y, por ultimo, el espiritu corporativo.(s.f., p. 9)

M. Weber “La Burocracia” en “Economia y Sociedad” publicado en 1921, es quizas
la obra mas importante de la Teoria de la Organizacion. Define un modelo de organizacion
que se ha configurado en el marco tedrico en el que operan las estructuras y los procesos de

las organizaciones publicas. (Ramio, s.f., p. 10)
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No todas las teorias de la organizacion se fundamentan en la direccion cientifica, la
direcciéon administrativa o en el estructuralismo, también existe la corriente de las relaciones
humanas, en la que el autor Rami6 C. nos indica que: “La experiencia de Hawthorne
demostré empiricamente como el hombre no sélo se mueve por recompensas de caracter
econdmico. La motivacion y la satisfaccion en el trabajo, en su sentido mas amplio, pasan a

ser los elementos centrales que explican el comportamiento humano.” (Ramio, s.f., p. 11)

Rami6 (s.f) expone:
E. Mayo: Experimento de Hawthorne en la Western Electric Company
correspondiente a la obra "Problemas Humanos en una Civilizacién Industrial”
publicado en 1946, muestra el desarrollo de tan trascendente experimento sobre las
relaciones entre la produccion y las condiciones luminicas. El estudio demostro de
forma casi casual como el trabajo es la actividad social mas relevante del hombre, la
importancia de la psicologia y la fisiologia del trabajo como factores clave para
mejorar el clima de trabajo y, por Gltimo, que el reconocimiento de la actividad
humana dentro de la organizacion no se manifiesta tanto de forma individual como a
través de grupos, sus relaciones entre ellos y su relacién con la organizacién. (p. 10)

2.2.5 TEORIA DE EVALUACION DE DESEMPENO

La importancia de la evaluacion del desempefio para una empresa es un proceso de
vital importancia ya que a traves de este se le da la valoracion que cada colaborador necesita
para facilitar el desarrollo dentro de la organizacidn, se puede mencionar que desde el primer
dia que ingresa un colaborador a la empresa es donde se pone en préactica este proceso de
evaluacion para ver si cumple con las expectativas del puesto. Por lo tanto en esta etapa la
evaluacion del desempefio nos sirve para tomar decisiones si el personal es idéneo para el

puesto.
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La empresa, tiene la responsabilidad de evaluar a sus colaboradores a traves de sus
superiores para calificar su desempefio, y de esa forma generar cambios que sean positivos
para el area a que cada colaborador corresponda o asi mismo para la institucion, hay que
tomar en cuenta que la evaluacion del desempefio nos permite conocer cuales son esos
colaboradores que por sus capacidades y habilidades de cumplir con sus trabajos sobresalen
en sus puestos de trabajo por su alto desempefio, y esta nos permitira tomar decisiones para

reconocimientos, ascensos, traslados, mejores entrenamientos, entre otros.

Es por eso la importancia que debe tener la evaluacién de desempefio en la empresa,
segun Castillo Aponte (1993) los colaboradores tienden a perder interés en lo que hacen si
no obtienen los reconocimientos correspondientes, esto debido a que muchas empresas no
reconocen el desempefio de sus colaboradores partiendo de que quizé no utilizan un procesos
correcto para evaluar su personal. Cada empresa debe utilizar la evaluacion como una
herramienta que le permita mejorar el rendimiento del talento humano de la empresa para

alcanzar los objetivos individuales como organizacionales de la misma.

La evaluacién busca alcanzar los siguientes objetivos al momento de ser aplicada en
la organizacion, tomando en cuenta a su vez que el uso exclusivo de este sistema de
evaluacion para otorgar aumentos salariales individualizados, genera excesiva

competitividad y atenta contra el espiritu del grupo.

La vinculacion de la persona al cargo
Entrenamiento

Promociones

Incentivos por desempefio

Mejores relaciones humano (superior-colaborador)
Auto perfeccionamiento del empleado
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Informacidn bésica para la investigacion de RRHH

Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados

Estimulo a la mayor productividad

Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempefio de la empresa
Retroalimentacion con la informacién del propio individuo evaluado. (Giraldo
Henano, 2004, pp. 10-11)

Perdomo Rosales, V., Carpio, A., & Baldan, N. (2011) afirma:
Se trata de trabajar con el capital que posee la organizacion con una alta permanencia en la
misma, buscando la capacidad de lograr un desempefio de excelencia, con alta cualificacion
de sus integrantes. Con la evaluacion del desempefio se potencian las individualidades dentro
del sistema con un impacto a nivel de colectivo. La evaluacion de desempefio constituye una
técnica de direccion imprescindible en la actividad administrativa. Es un medio a través del
cual se pueden encontrar problemas de supervision de personal, de integracién del empleado
a la organizacién o al cargo que ocupa actualmente, del no aprovechamiento de empleados
con un potencial mas elevado que aquel que es exigido por el cargo, de motivacion; describe
el grado en que se logran las tareas en el trabajo de un empleado e indica que las personas
cumplen los requisitos de su puesto sobre la base de los resultados que se logran. (parr. 5,7)

Como se podra observar la evaluacion del desempefio genera beneficios para todos
los involucrados en la organizacién. Genera ventajas, beneficios, pero asi mismo si no es
aplicado un proceso como corresponda puede generar diferentes obstaculos que seran

barreras para poder aplicar la misma.

Debido a lo mencionado anteriormente las empresas deben tener claro la importancia
de la evaluacion de desempefio para evaluar su personal permitiendo ver buenos o malos
resultados de cada individuo, una herramienta imprescindible en el area de recursos humanos
que servird para tomar mejores decisiones, la cual debe ser aplicada por gente especializada
que utilice métodos apropiados que den a conocer los resultados de evaluacién de manera
individualizada, como organizacional para los resultados de desempefio, y asi mismo aplicar

las debidas correcciones si lo es necesario.
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2.3 CONCEPTUALIZACION

» Procesos: Hammer y Champy (1994, 37) definen el concepto de proceso como
“un conjunto de actividades que recibe uno 0 mas insumos y crea un producto de
valor para el cliente”. La tarea de disefio de la organizacion no s6lo debe
contemplar la division del trabajo y la asignacion de las funciones, sino también
ocuparse del estudio de las causas y condiciones por las cuales se transforman las
entradas en resultados. El disefio de los procesos tiene que ver con la vision de la
organizacion en un plano horizontal. La estructura constituye el marco donde se
van a desarrollar los procesos; el desafio consiste en encontrar la estructura que

soporte los procesos clave de la organizacion.(Arostegui&Doval, 2009, p. 41)

» EI nivel funcional: Enfatiza las relaciones dentro de las organizaciones. En
general, es representado con el organigrama y puede asimilarse al esqueleto. Este
diagrama generalmente se utiliza como respuesta a la pregunta “;Qué tareas se
realizan en la organizacion y quién las realiza?”. Ayuda a entender en qué parte

de la organizacion esta localizada la gente. (Arostegui&Doval, 2009, p. 52)

» La comprension del trabajo: esta referida a la facilidad con la cual se puede
entender el trabajo de la organizacidn; la prediccion del trabajo corresponde a los
conocimientos previos de que dispone la organizacidn respecto del trabajo que se
va a realizar; la diversidad describe el grado en que varia el trabajo que debe
realizar la organizacion, y la velocidad de respuesta describe la rapidez con la cual

la organizacién tiene que reaccionar ante su entorno. Hemos analizado en el
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desarrollo del capitulo de qué manera afecta a estas variables el entorno y de qué

modo influyen en la estructura (Arostegui&Doval, 2009, p. 98)

> La formalizacién del puesto: se realiza mediante la descripcion del puesto; al
individuo se le indica cuél es su mision en concordancia con la mision de la
organizacion, cuales son las relaciones de autoridad, segun aparecen en el
organigrama; cuales son las tareas a realizar, sus responsabilidades y la
informacién que tiene que brindar a los efectos de que se pueda ejercer el control
sobre su tarea, y cuéles son los requisitos para ocupar el puesto(Arostegui&Doval,

2009, pp. 100-101)

» Funciones del inventario del factor humano: La funcion principal de un
inventario del factor humano en una organizacion es conocer (mediante datos e
informacion suficiente, significativa y fiable) a las personas que trabajan en dicha
organizacion. Dicha funcion general podemos dividirla en dos subfunciones:

1. El estudio de las caracteristicas de los colectivos y equipos humanos que
integran la empresa.

2. La comunicacién con cada uno de los individuos y equipos, desde un
conocimiento suficiente y global de su situacion y expectativas, de forma que posibilite
la personalizacion en el tratamiento de sus variables personales y profesionales, y la
adopcién de decisiones que vinculen sus intereses a los intereses de la organizacion la
motivacion como una caracteristica y variable de la organizacion. (Gan&Berbel, 2012,
p. 28)

» Adecuacion persona-puesto: Relacion que se establece entre los conocimientos, la
experiencia y las competencias que un puesto requiere, y los del ocupante de esa
posicion. Para la determinacion de la adecuacion persona-puesto deberan, primero,

establecerse los requisitos del puesto y luego habra que evaluar a su ocupante,
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considerando como minimo tres elementos: conocimientos, experiencia Yy

competencias.(Alles, 2011, p. 42)

Administracion del talento: La expresion “administracion del talento” hace
referencia al manejo de los recursos internos, dando preferencia a las personas
consideradas mas capaces, por ejemplo, frente a posibles promociones internas. En la
actualidad, conceptos tales como Mapa y ruta de talentos o Programas internos para
el desarrollo de personas cubren, de mejor manera, las necesidades de las
organizaciones frente al complejo panorama global existente, en relacién con el

talento.(Alles, 2011, p. 44)

Analisis y descripcion de puestos: Es uno de los subsistemas de Recursos Humanos.
En este subsistema se recaba informacion sobre los distintos puestos organizacionales
y se analiza sus contenidos (analisis de puestos) para luego, como resultado final,
contar con los descriptivos de puestos de cada una de las posiciones que integran la

organizacion.(Alles, 2011, p. 48)

Atraccion, seleccion e incorporacion de personas: Es uno de los subsistemas de
Recursos Humanos (Figura 13). En este subsistema se parte de la necesidad de cubrir
una posicion y el respectivo perfil de busqueda, para continuar con la atraccion y
luego la seleccion, y finalizar con la incorporacion de personas a la

organizacion.(Alles, 2011, p. 58)
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24 MARCO REFERENCIAL

24.1 CASO DE EXITO: COMBUSTIBLES DEL ECUADOR S.A,
COMDECSA

Esta empresa cuenta con caracteristicas muy similares al Grupo OPGASH desde el
punto de vista de gestion del recurso humano: “Ambas empresas no cuentan con procesos
administrativos que permitan la administracion eficiente del talento humano”. (Molina
Barrera, 2010, p. 10). Continta explicando Molina Barrera (2010):

La empresa Combustibles del Ecuador S.A. COMDECSA, necesita contar con un Modelo de
Gestion, ya que es fundamental para que se adapten a los valores emergentes del area de
Recursos Humanos, el cual contenga criterios que permiten la evaluacion del desempefio de
la misma y que sea aplicable al area de Recursos Humanos. (p.10)

Nos relata Molina Barrera (2010) acerca COMDECSA: EIl objeto social de
Combustibles del Ecuador S.A. COMDECSA, es la venta, distribucion y comercializacion
de toda clase de combustible, gasolina, diesel, kérex y gas. Combustibles del Ecuador S.A.
COMDECSA, ingreso al Ecuador en el afio 1995 bajo el marco juridico determinado por el
acuerdo ministerial 347. Entre los ofrecimientos del gobierno ecuatoriano, estaba la
liberacion de los precios de los combustibles y desregulacion del mercado. La compaiiia se
establecié principalmente en las provincias de Manabi, Pichincha, Los Rios y Esmeraldas.
En ese entonces, el nimero minimo de estaciones que se requerian para establecer la

comercializadora eran veinte.

Probablemente por eso, COMDECSA embander6 varias estaciones que tenian una
perspectiva muy baja de desarrollo, lo que sumado a inversiones desmesuradas,

congelamiento de precios, incremento de la competencia, excesivo endeudamiento y una
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mala administracion, llevaron a la compafiia al borde de la quiebra. En el afio 2000 asume el
negocio una nueva administracion que realiza una reingenieria del negocio, logrando sacarlo
adelante. Entre las acciones tomadas, deben destacarse las siguientes: reestructuracion de las
deudas, mejoramiento del flujo de caja mediante una adecuada rotacion de inventarios,
operacion directa de un mayor nimero de estaciones, solucidn de los problemas legales con
los dealers, venta de negocios poco rentables, desarrollo de nuevos negocios con minima
inversion y tercerizacion de negocios aliados. Esto ha puesto a COMDECSA en situacién

del generar el dinero necesario para auto sustentar sus operaciones. (p.72).
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CAPITULO Ill. METODOLOGIA

En el capitulo antes presentado se definen conceptualizaciones y teorias que sustentan
cada una de las variables presentadas en el capitulo I de esta investigacién. En este capitulo
se presenta la congruencia y matriz metodoldgica, definicion operacional de variables y asi
mismo se determind la metodologia a utilizar, el enfoque de la investigacion, disefio,
meétodos, poblacion, unidad de andlisis, técnicas e instrumentos aplicados, fuentes de
informacidn y limitantes de estudio con la finalidad de recolectar la informacién que apoyara
a contestar los objetivos de la investigacion.

3.1 CONGRUENCIA METODOLOGICA

En este capitulo desarrollaremos la matriz de congruencia metodoldgica, la cual busca
la relacion directa de los objetivos, preguntas de investigacion, variables y la misma validez
de los resultados que se obtengan de la investigacion. Se trata de medir las variables de forma
adecuada para que no afecten los resultados esperados, en la propuesta del manual de
procesos administrativos de recursos humanos con la finalidad de mejorar los procedimientos

administrativos de la empresa y por ende la gestion del recurso humano.

Asi mismo esta investigacion incluye el uso de instrumentos para recopilar
informacion por medio de encuesta y entrevista realizada directamente con el gerente general
de la empresa y los colaboradores del nivel operario y operativo de la empresa, esto para

sustentar la investigacion con informacion enfocada en la situacion actual de la empresa.
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3.1.1 MATRIZ METODOLOGICA

En esta se busca una relacion compuesta y garantizar la congruencia entre preguntas
de investigacion, objetivos, variables, la definicion de las mismas, dimensiones, indicadores,
preguntas de instrumento, respuestas del mismo y tipo de instrumento, todo esto con la
finalidad de encontrar una directa relacion con las conclusiones y recomendaciones de la

investigacion para obtener los resultados esperados.

3.1.2 DEFINICION OPERACIONAL DE LAS VARIABLES

En esta seccion definiremos como medir cada una de las variables de la investigacion
para identificar cuéles son las dimensiones importantes para la misma, estas seran medidas
a través de los indicadores de las dimensiones, las cuales deben tener congruencia con los
capitulos trabajados anteriormente. A continuacion se detallan las variables dependientes e

independientes identificadas en esta investigacion en el siguiente diagrama:
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Diagrama de Variables
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Tabla 4 Matriz Operacional de variables.

Pregunta - - Variable Definicion Definicion . . .
principal Preguntas Objetivos Variables independiente Conceptual Operacional Dimensiones Indicador
¢Coémo incide la * (Qué * Proponer un disefio | Variables Perfiles y Documentos que Establecen las Calificaciones Nivel de escolaridad
falta de procesos repercusion de perfiles y Independientes: descriptores de recogen las calificaciones,

administrativos de
recursos humanos
en Grupo
OPGASH?

genera la falta de
definicion de
perfilesy
descriptores de
puesto en Grupo
OPGASH?

* (Qué impacto
tiene la falta de
indicadores para
medir el
desempefio de los
empleados en
Grupos
OPGASH?

* (Qué criterios
justifican crear
puestos de RRHH
en Grupo
OPGASH?

* (Qué beneficios
tendria el contar
€on procesos
administrativos
de RRHH en
Grupo OPGASH?

descriptores de
puestos en Grupo
OPGASH.

« Identificar los
principales
indicadores para
medir el desempefio
por puesto en Grupo
OPGASH

« Justificar los
criterios de la
creacion de puestos
de RRHH en Grupo
OPGASH.

* Encontrar los
beneficios que Grupo
OPGASH tendria al
contar con procesos
administrativos de
RRHH

- Perfiles y
descriptores de
puestos

- Indicadores de
desempefio

- Creacion de
puestos de RRHH

- Procesos
administrativos de
RRHH

Variable
dependiente

- Grupo OPGASH

puestos

competencias
requeridas para un
puesto de trabajo
determinado como
también recogen el
conjunto de tareas,
responsabilidades,
deberes, obligaciones
y prohibiciones del
puesto y la relacion
del mismo con otras
areas de trabajo de la
empresa

competencias,
conocimientos,
cualidades,
deberes,
obligaciones,
prohibiciones,
actividades y
requisitos
necesarios para
estar en un puesto
de trabajo
determinado.

Nivel de experiencia para
el puesto

Competencias

Aprendizaje

Colaborador

Conocimientos técnicos

Comunicacion

Desarrollo de equipos

Excelencia

Flexibilidad

Habilidad analitica

Iniciativa

Mejora continua

Negociacion

Orientado al Cliente

Resoluciéon de problemas

Conocimientos

Conocimientos
indispensables para el
puesto

Cualidades

Compromiso

Responsabilidad

Implicacién

Actitud positiva

Proactividad

Adaptabilidad

Interés

Sinceridad

Empatia
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et Preguntas Objetivos Variables _Varlable - DEilErsn Def|n|(:|_on Dimensiones Indicador
principal independiente Conceptual Operacional
Actividades Lista de tareas diarias
Lista de tareas semanales
Lista de tareas mensuales
Requisitos Edad
Sexo
Profesion
Salario para el puesto
Derechos Lista de Derechos del
puesto
Deberes y Lista de deberes y
Obligaciones obligaciones del puesto
Prohibiciones Lista de prohibiciones del
puesto
Indicadores de Son el conjunto de Apoyan a Presupuesto Ejecucion presupuestal
desempefio mediciones Identificar el nivel _ — _ _
enfocadas en de cumplimiento Inventarios Variaciones de inventario
determlnzfr el nivel de | de los objetivos en Rotacion de inventario
desempefio que el presupuestos,
colaborador muestra | inventarios Valor del inventario
ante un objetivo del personal y metas _
puesto al realizar su | que la empresa se | Personal Llegadas tardias
trabajo haya trazado Ausentismo
Clima Laboral
Metas Volumen de venta
Cumplimiento a reporteria
Clientes % Cliente frecuente
indice de reclamos
Procesos Son el conjunto de Conjunto de Actividades % de Actividades que
administrativos | actividades que los Actividades y/o estan documentadas en el
de RRHH empleados de una tareas cargo

empresa deben
cumplir

concadenadas con
un sentido légico y
ejecutadas por uno
0 varios puestos de
trabajo en el marco
de un apolitica o
normativa de
trabajo

Puesto de trabajo

% de Puesto de trabajo
que estan documentados
en el cargo

Politica

% de Politica que estan
documentadas en el cargo
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Ell:ler?ct: g’;all Preguntas Objetivos Variables i\@g;;lﬁjien o ggfr:gé(;:)unal 8%2 ?;i'i%?] al Dimensiones Indicador
Creacion de Departamento de una | Departamento Departamento de | Empleo
puestos de empresa donde se encargado de velar | RRHH - _
RRHH encargan de por el Administracién de
administrar el talento | cumplimiento de personal
humano las politicas y Salarios

procedimientos de
RRHH

Desarrollo del RRHH
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3.1.3 HIPOTESIS

Se elaboraron las siguientes hipétesis del trabajo de investigacion con el objeto de ser

aceptadas o rechazadas de acuerdo a la investigacion:

Ho: La falta de perfiles y descriptores de puesto Sl afecta negativamente en mas del 25%
de empleados en Grupo OPGASH.
Ha: La falta de perfiles y descriptores de puesto NO afecta negativamente en mas del 25%

de empleados en Grupo OPGASH.

Ho: La falta de indicadores de desempefio Sl afecta negativamente en mas del 25% de
empleados en Grupo OPGASH
Ha: La falta de indicadores de desempeiio NO afecta negativamente en mas del 25% de

empleados en Grupo OPGASH

Ho: La falta de un puesto de Recursos Humanos Sl afecta negativamente en mas del 25%
de empleados en Grupo OPGASH
Ha: La falta de un puesto de Recursos Humanos NO afecta negativamente en mas del 25%

de empleados en Grupo OPGASH

Ho: La falta de procesos administrativos de recursos humanos si repercute negativamente
en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH
Ha: La falta de procesos administrativos de recursos humanos no repercute negativamente

en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH
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3.2 ENFOQUE Y METODOS

La investigacion se baso en la utilizacion de un enfoque mixto debido a los resultados que
se obtendrdn de la encuesta y entrevista, buscando resultados de una combinacion mixta del
método cuantitativo y cualitativo por aplicar al personal de la empresa el que respondera a los
instrumentos que se aplicaran en la recoleccion y el andlisis de datos. Con este enfoque se busca
la prueba de las hipdtesis planteadas en este capitulo midiéndolo a través del analisis estadistico,

de igual forma se busco interpretar la informacion recabada en la investigacion.

3.3 DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion sera de tipo correccional y descriptiva por la relacion que hay
con las variables y la poblacion estudiada en la investigacion, ya que los datos de estudio son
recopilados del personal que labora en la empresa en los diferentes puestos de trabajo que desarrolla
cada individuo. Este disefio de investigacion nos llevard a la ejecucion del plan de accion para

dar las respuestas a las preguntas planteadas en el planteamiento del problema de la investigacion.

3.3.1 POBLACION

Nuestra poblacidn objeto de estudio esta formada por todos los colaboradores que integran
el Talento Humano de Grupo OPGASH en Honduras, esto alrededor de 79 empleados a nivel
nacional, establecidos en la ciudades de Tegucigalpa, San Pedro Sula y Choluteca. Para efectos de

la ejecucion y desarrollo de la investigacion no existe muestra, porque las unidades de analisis estan
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localizadas segun criterios de seleccion bien definidos, seré por conveniencia y se enfocara en los

empleados de toda la empresa.

3.3.2 UNIDAD DE ANALISIS

La unidad de anélisis seleccionada para esta investigacion fue:

1) Gerente general de la empresa grupo OPGASH que se encuentra ubicada en la ciudad de

Tegucigalpa.

2) Colaboradores del nivel administrativo de grupo OPGASH a nivel nacional.

3) Colaboradores del nivel operario de grupo OPGASH enfocado en diferentes puestos de las

gasolineras establecidas en la ciudad de Tegucigalpa, Choluteca y San Pedro Sula.

3.3.3 UNIDAD DE RESPUESTA

La unidad de respuesta representa la informacion brindada por el gerente general de la
empresa y asi mismo el recurso humano que actualmente funge en los diferentes puestos de la

misma.

3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

En el proceso de obtencidn de informacion para esta investigacion se realizd mediante dos
instrumentos aplicados que se dan a conocer en la seccion de instrumentos, partiendo del enfoque

mixto en que se basa la investigacion.
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3.4.1 INSTRUMENTOS

e Cuestionario
e Encuesta

e Entrevista

3.4.1.1 TIPOS DE INSTRUMENTOS

Los instrumentos utilizados son para hacer recoleccion de datos mediante analisis

cuantitativo y analisis cualitativo.

3.4.1.2 PROCESO DE VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS

Proceso de validacion cualitativa (Validez de un instrumento, contenido, criterios, juicio
de expertos en el tema). Para la entrevista se utilizdé el Método Delphi para obtener un consenso
de resultados obtenidos con la aplicacion del cuestionario. Proceso de validacion cuantitativa
(\Validez de instrumentos, evaluacién de confianza del instrumento). Para la encuesta se utilizo el

Alfa Conbach para medir la fiabilidad midiendo la correlacién del instrumento.

3.4.1.3 TECNICAS

Entre las técnicas aplicadas en el desarrollo de la investigacion se utilizaron las siguientes:
e Investigacion documental
e Investigacion de campo
e Laobservacion
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La investigacion documental estd basada en los antecedentes, literatura en general
relacionada al tema y todas las teorias que sustentan nuestro tema de investigacién, como asi
mismo informacion de la empresa la cual nos ayud6 a ampliar los conocimientos de la investigacion

a desarrollar.

En la investigacion de campo se desarroll6 el trabajo mas esencial de esta investigacion ya
que se trabajé directamente con el recurso humano que la empresa tiene actualmente en cada uno
de los puestos que fueron unidad de andlisis para la investigacién. En esta se aplic6 herramientas

tales como la encuesta, entrevista y observacion.

» Cuestionario
La finalidad del cuestionario es para recolectar informacion de las funciones de todos los

colaboradores para elaborar perfiles y descriptores de puestos.

> Encuestas

Herramienta aplicada para recopilar informacion de manera estructurada y general con la
finalidad de procesar la informacion e interpretarla a traves del analisis estadistico para lograr un
equilibrio general en la empresa para obtener mejores resultados y un buen desarrollo

organizacional en la misma.
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» Entrevista
Se elaboré y aplicé entrevista con preguntas estructuradas y generales, dirigida al nivel de

jefes administrativo y gerencial, para poder recolectar e interpretar informacién de la situacion

actual de la empresa.

» Observacion

Esta herramienta fue fundamental para el desarrollo de la investigacion debido a que se
observo la forma de trabajo o desarrollo de actividades del gerente general de la empresa como
el recurso humano de la misma, a través de esta nos apoyamos en definir y cumplir de mejor

manera los objetivos planteados en la investigacion.

» Procesos de Aplicacion

En la presente investigacion se aplicaron dos encuestas en el Grupo OPGASH: una dirigida
a la poblacion total de la empresa, conformada de 14 preguntas y datos demograficos; la segunda
encuesta fue dirigida solo para el personal administrativo y gerencia general, conformada de 20
preguntas y respectivos datos demograficos. Ambas encuestas pasaron por la aprobacion del asesor

metodoldgico, tematico y estadistico para validacion y posteriormente se llevé a cabo la aplicacion.
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Tabla 5 Puesto y Calculo de la poblacion total

Administrativo

L Total ] ]
Puestos Ubicacion Personal Tipo de puesto Turnos Horarios
Gerente General Tegucigalpa 1 Administrativo
RRHH A futuro
Contador General Tegucigalpa Administrativo
Auxiliar Contable Tegucigalpa Administrativo
Auditor Tegucigalpa Administrativo
Legal A futuro
Jefe de_ SpS 1 Administrativo Dirige a las 4 gasolineras
Operaciones zona norte
Supe_rv_lsor . San Manuel 1 Administrativo 1 Turno 6am - 10pm
Administrativo
Cajero Quiosco San Manuel 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm / 2pm - 10pm
Bombero San Manel 4 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Supe_rv_lsor . SPS 1 Administrativo 1 Turno 6am - 10pm
Administrativo
Cajero Quiosco SPS 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Bombero SPS 4 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Supervisor - .
Administrativo SPSC 2 Administrativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Auxiliar de ventas SPSC 3 Operativo 3 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm / 10pm - 6am
SPSC .
Bombero 4 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
. SPSC .
Cocinera 3 Operativo 3 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm / 10pm - 6am
Espregso SPSC 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Americano
Cajero Quiosco SPSC 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm / 2pm - 10pm
Slgsnees SPSJ 1 Administrativo 1 Turno 6am - 10pm
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SPSJ

Auxiliar de ventas 3 Operativo 3 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm / 10pm - 6am
SPSJ .

Bombero 6 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Cocinera SPSJ 3 Operativo 3 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm / 10pm - 6am
Espresso SPSJ .
Americano 1 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Cajero Quiosco SPSJ 1 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Supervisor . - .
Adirieiton Tegucigalpa 2 Administrativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Auxiliar de ventas Tegucigalpa 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Bombero Tegucigalpa 4 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Supervisor . .
Administrativo Choluteca 4 Administrativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Auxiliar de ventas Choluteca 3 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Bombero Choluteca 9 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Cocinera Choluteca 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Expre_so Choluteca 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm
Americano
Vigilante Choluteca 2 Operativo 2 Turnos 6am - 2pm/ 2pm - 10pm

79 Total personal

16 Administrativos

63 Operativos

Se aplicarén
79 instrumentos a la

poblacion total
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3.5 FUENTES DE INFORMACION

Las principales fuentes de informacién en la investigacion fueron el gerente general

y los colaboradores administrativos y operarios de Grupo OPGSAH.

3.5.1 FUENTES PRIMARIAS

La principal fuente de informacién primaria fue el gerente general de Grupo
OPGASH ya que €l es el involucrado directo con todos los colaboradores que estan a su

cargo.

3.5.2 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias para esta investigacion fueron varias, la principal fueron los
colaboradores de grupo OPGASH, ya que estos son los encargados de la atencidn al cliente
y ofrecer los servicios los cuales tendran un beneficio directo con la propuesta de
implementar el manual de procesos administrativos de RRHH. Otra fue la revision de toda
la literatura bibliografica de primera mano o analizada por expertos que sustenta el tema de

investigacion de manera directa.

3.6 LIMITANTES DEL ESTUDIO

1. En la investigacion una de las limitantes fue lograr encuestar la poblacién total,

debido cuestiones de turnos o permisos.

2. Otra fue la solicitud de reuniones periodicas con el gerente general de la empresa.
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CAPITULO IV RESULTADOS Y ANALISIS

En este capitulo se presentan claramente los resultados obtenidos en los cuestionarios
aplicados a los colaboradores de Grupo OPGASH de las diferentes estaciones de gasolineras
ubicadas en las ciudades de Tegucigalpa, San pedro Sula y Choluteca, haciendo un analisis
de los mismos para comprobar o rechazar la hipétesis planteada en el capitulo 3 de esta
investigacion y asi mismo responder a las preguntas de investigacion definidas en el

planteamiento del problema de la investigacion.

Cabe mencionar que los resultados que se presentan a continuacion reflejan el
andlisis de datos obtenidos de dos encuestas aplicadas, una dirigida a colaboradores del nivel
operativo y otra dirigida al personal administrativo de la empresa incluyendo al gerente
general de la misma. Asi mismo se obtuvo informacion de entrevistas dirigidas a los jefes
administrativos y al gerente general de la empresa la cual nos dio a conocer cual es la

situacion actual de la empresa en diversos aspectos de caracter general en la misma.

4.1 RESULTADOS Y ANALISIS DE ENCUESTA APLICADO A
PERSONAL OPERATIVO, ADMINISTRATIVO Y GERENCIA

A continuacion se presentan los resultados y andlisis obtenidos en los cuestionarios
aplicados a los colaboradores del nivel operativo, administrativo y gerencial de Grupo
OPGASH en las ciudades de Tegucigalpa, Choluteca y San Pedro Sula. Cabe mencionar que
los resultados que se reflejan a continuacion son claros y precisos obtenidos de la
recopilacion de informacidn obtenida a la poblacién total de la empresa en las ciudades antes

mencionadas.

57



Tabla de frecuencia 1 Distribucion del género

Genero
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje acumulado
valido

Vélido Hombre 39 49.4 49.4 49.4

Mujer 40 50.6 50.6 100.0

Total 79 100.0 100.0
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Grafico 1 Distribucion del género
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Distribucion del género dentro del Grupo OPGASH

En lo que se refiere a distribucion de género, la homogeneidad de género presente en
Grupo OPGASH es alta, lo que indica que no hay preferencia para hombres 0 mujeres en
cuanto a una oportunidad de empleo en cualquiera de los puestos que actualmente tiene. Por
qué al revisar la distribucion de género por puesto identificado, se encontro evidencia de dos
puestos importantes (para el area operativa y administrativa respectivamente) que avala la

falta de preferencia de género en puestos del Grupo OPGASH.
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Tabla de frecuencia 2 Distribucion de Edad
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Porcentaje

Edad
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje acumulado
valido
Valid De 18 a 30 afios 52 65.8 65.8 65.8
o] De 31 a 43 afios 19 24.1 24.1 89.9
De 44 a 56 afios 8 10.1 10.1 100.0
Total 79 100.0 100.0
Género
M Hombre
Clwujer

De18a30afios De3lad43afios  De 44 a 56 afios
Edad

Grafico 2 Distribucion de edad

Distribucion de Edad entre los empleados del Grupo OPGASH

En las diferentes estaciones de gasolineras de las ciudades de Tegucigalpa, San Pedro

Sula y Choluteca se identifico una preferencia por empleados jovenes entre los 18 y 30 afios

en el Grupo OPGASH, donde 2 de 3 personas de dicho grupo en particular son mujeres. Esto

porque cada uno de los puestos de trabajo esta conformado por colaboradores jovenes y mas

del sexo femenino, lo cual significa que la mayoria de colaboradores en la empresa es joven

y no existe indiferencia en cuanto al género para desempefiar los diferentes puestos en la

empresa.
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Tabla de frecuencia 3 Distribucion de empleados por ciudad

Ciudad
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje acumulado
vélido
Valido Choluteca 22 27.8 27.8 27.8
San Pedro Sula 45 57.0 57.0 84.8
Tegucigalpa 12 15.2 15.2 100.0
Total 79 100.0 100.0
Ocholuteca
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28
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Grafico 3 Distribucion de empleados por ciudad

Distribucion de empleados por Ciudad en el Grupo OPGASH

Se comprobd que actualmente, la mayoria de empleados del Grupo OPGASH se
encuentra ubicada en la zona norte del pais, zona donde nace el Grupo OPGASH, y en donde
se concentra la mayor parte de estaciones de gasolineras lo cual significa que ha habido mas
crecimiento en la zona industrial del pais, asi mismo esta distribucion de personal indica
claramente cémo la empresa se ha ido expandiéndose a la ciudad de Choluteca, y Tegucigalpa

en Honduras.
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Tabla de frecuencia 4 Distribucién del nivel de escolaridad

Grafico 4 Distribucion de nivel de escolaridad

Escolaridad
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Valido Primaria completa 21 26.6 26.6 26.6
Secundaria completa 47 59.5 59.5 86.1
Universidad completa 11 13.9 13.9 100.0
Total 79 100.0 100.0
Oprimaria completa Edad
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Distribucion del nivel de escolaridad entre los empleados en el Grupo

OPGASH

En Grupo OPGASH predomina un nivel académico de secundaria completo, seguido

por primaria completa. La mayoria de jovenes entre los 18 y 30 afios ya tienen secundaria

completa, lo que facilita la comprension de las 6rdenes que se les encomienda a los

colaboradores.
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Tabla de frecuencia 5 Puesto de trabajo

Clima_Conocer_puesto
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje acumulado
valido
Valido Siempre 69 87.3 87.3 87.3
Casi siempre 6 7.6 7.6 94.9
Pocas veces 1 1.3 1.3 96.2
Casi nunca 2 25 25 98.7
Nunca 1 1.3 1.3 100.0
Total 79 100.0 100.0
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Grafico 5 Puesto de trabajo

¢ Sabe lo que se espera de su puesto de trabajo?

Casi todos los empleados de Grupo OPGASH saben qué es lo que sus jefes esperan
de ellos en su puesto de trabajo, lo que facilita que los empleados se desenvuelvan con
libertad al trabajar, con un nivel bajo de temor por hacer mal las cosas. Es por eso que en las
tres ciudades se identificd un nimero reducido de personas gque aun no tienen claro su papel

en la empresa.
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Tabla de frecuencia 6 Oportunidad de hacer bien su trabajo

Clima_Libertad_trabajar
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje acumulado
valido
Valido Siempre 64 81.0 81.0 81.0

Casi siempre 12 15.2 15.2 96.2
Pocas veces 3 3.8 3.8 100.0
Total 79 100.0 100.0
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Grafico 6 Oportunidad de hacer bien el trabajo

¢ Tiene la oportunidad de hacer bien su trabajo?

Como puede apreciarse al relacionar el “nivel de conocimiento de lo que se espera de
su puesto” con “la oportunidad de hacer bien su trabajo”, encontramos que todos aceptan que
tienen la oportunidad de hacer bien su trabajo sin importar el nivel de conocimiento de lo que
deben hacer en su puesto de trabajo. Solo algunas de las personas que siempre o casi siempre
saben lo que se espera de ellos en el trabajo aceptan que pocas veces o casi siempre tienen la
oportunidad de hacer al 100% su trabajo; pero, cuando no dan el 100% en la calidad de

atencidn es por saturacion de personas en las tiendas o carros esperando por combustible.
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Tabla de frecuencia 7 Reconocimientos o incentivos por hacer bien su trabajo

Clima Reconocimiento

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Valido Si, y me alegré 26 32.9 32.9 32.9
Si, pero no me caus6 alegria 1 1.3 1.3 34.2
No, a pesar de que esforcé 23 29.1 29.1 63.3
No, siempre es lo mismo 29 36.7 36.7 100.0

Total 79 100.0 100.0
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Grafico 7 Reconocimientos o Incentivos en el trabajo

En este Gltimo trimestre, ¢Recibi6é reconocimientos o incentivos por hacer bien
su trabajo?

Segun los resultados obtenidos actualmente, 2 de cada 3 empleados no estan
recibiendo un reconocimiento o incentivo por hacer su trabajo; ademas, de esas dos personas
que no reciben reconocimiento una no ha perdido las esperanzas de que en un futuro sea
motivada por la empresa y la otra no tiene esperanzas en que la empresa le premie. Este
altimo grupo representado por mas de un tercio del total de empleados estd ubicado

principalmente en la zona norte, seguido por Choluteca y de Gltimo en Tegucigalpa. Este
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detalle es alarmante para la empresa en vista de que 1 de cada 3 empleados trabaja
desmotivado o no piensa esforzarse en su trabajo. Por lo general las personas desmotivadas
piensan en que la empresa solo se acuerda de ellos cuando ellos hacen algo malo, de lo

contrario no importa cuan bien trabajen, lo que puede crear inestabilidad laboral.

Tabla de frecuencia 8 Interés personal

Clima Sobresalir

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Valido Siempre 34 43.0 43.0 43.0
Casi siempre 8 10.1 10.1 53.2
Pocas veces 12 15.2 15.2 68.4
Casi nunca 8 10.1 10.1 78.5
Nunca 17 21.5 21.5 100.0

Total 79 100.0 100.0
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Grafico 8 Interés en el empleado como persona

Su jefe/supervisor o alguien mas en el trabajo, ¢ Muestra tener interés en usted
como persona?

Solamente la mitad de los empleados indican que hay una persona en la empresa que

se interesa siempre o casi siempre en ella como persona, o sea, comparierismo. Expresiones
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como “qué tal su dia, por qué esté triste, que alegre que anda” pocas veces, casi nunca 0
nunca son escuchadas por 1 de cada 2 empleados. El resto de los empleados (en su mayoria
de la zona norte) indican que pocas veces, casi hunca 0 nunca demuestran un ambiente de
compafierismo o reciben una muestra de interés por parte de otro compafiero o jefe. Este
factor de union al trabajar debe alertar a la empresa a estar preparada ante situaciones donde

un jefe pueda parecer mostrar preferencia por un grupo de empleados.

Tabla de frecuencia 9 Desarrollo personal y profesional

Clima_Desarollo

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Vaélido Siempre 16 20.3 20.3 20.3
Casi siempre 9 11.4 11.4 31.6
Pocas veces 17 21.5 21.5 53.2
Casi nunca 12 15.2 15.2 68.4
Nunca 25 31.6 31.6 100.0

Total 79 100.0 100.0
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Grafico 9 Interés en el empleado por su desarrollo personal y profesional

¢Hay alguien en su trabajo que se interesa por su desarrollo personal y
profesional?

Aunque predomina en el Grupo OPGASH el personal joven y con secundaria

completa, dos de cada tres empleados indica que pocas veces, casi hunca 0 nunca hay una
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persona que se interese por su desarrollo personal o profesional. Al revisar si existe alguna

preferencia en el interés por motivar a un determinado grupo de personas con un solo nivel

de escolaridad, se logra identificar que los tres niveles de escolaridad presentes entre los

empleados son considerados en la escala de motivacién por continuar desarrollandose

personal y profesionalmente.

Tabla de frecuencia 10 Opinion personal en su trabajo

Clima_Opinion_cuenta

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Vaélido Siempre 39 49.4 49.4 49.4
Casi siempre 17 21.5 21.5 70.9
Pocas veces 15 19.0 19.0 89.9
Casi nunca 2 25 25 92.4
Nunca 6 7.6 7.6 100.0

Total 79 100.0 100.0
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Grafico 10 Opinion en el trabajo

¢ Su opinién cuenta en su trabajo?

Se determind que uno de cada 3 empleados en grupo OPGASH manifiesta que su

opinién pocas veces, casi hunca 0 hunca es tomada en cuenta, predominando este criterio
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principalmente en la zona norte del pais. La importancia de considerar a todos los empleados
por igual radica en asegurar que el servicio brindado se mantenga de calidad. Al tener
personas que saben que no son escuchadas cuando emiten una opinién sobre su trabajo se
peligra en brindar un mal servicio, ya sea en represalia por parte del empleado o porque el

empleado alert6 una situacion que afectaria el servicio pero que no fue escuchado.

Tabla de frecuencia 11 Mision y la Vision de la empresa
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Clima_Mision_Vision
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vaélido Si, y me identifico con ellas 26 32.9 32.9 32.9
Si, sé que deben de haber 15 19.0 19.0 51.9
Si, pero no me las han dicho 11 13.9 13.9 65.8
No, pero deben de haber 23 29.1 29.1 94.9
No, no sabia que habian 4 5.1 5.1 100.0
Total 79 100.0 100.0
Ciudad
B choluteca

[San Pedro Sula
O Tequeigalpa

Grafico 11 Conocimiento de la vision y mision de la empresa

Conoce la mision (o propésito) y la vision (o hacia donde se proyecta) de la
empresa

Segun se ha visto en el grafico solamente uno de cada tres empelados sabe el propésito

de la empresa y hacia donde se dirige, por lo que sabe hacia dénde enfocar su trabajo y
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esfuerzo. El resto del personal requiere que le estén repitiendo la finalidad de su esfuerzo.
Algunos empleados asumieron que la empresa debia tener una mision y vision, y se
esforzaron por crearla, otros indicaron que no se las habian dicho aun y un tercio de los

empleados manifestaron no conocerla.

Tabla de frecuencia 12 Importancia en el trabajo por la mision y vision de la
empresa

Clima_ldentificarse_mision
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido Porcentaje acumulado
Vaélido Siempre 36 45.6 45.6 45.6
Casi siempre 9 11.4 11.4 57.0
Pocas veces 2 25 25 59.5
Casi nunca 1 1.3 1.3 60.8
Nunca 31 39.2 39.2 100.0
Total 79 100.0 100.0
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Grafico 12 Importancia en el trabajo por la misién y vision de la empresa
La mision o propdsito de la empresa, ¢Le hace sentir que su trabajo es
importante?

Con respecto a los datos recolectados en el grafico anterior casi la mitad de los

empleados expresa que se identifica con la misién de la empresa, porque se les ha dado a
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conocer la misma, por lo que se siente importante en ella. Lo preocupante es el resto del

personal que no se identifica con ella, que no logra sentir que su trabajo importa para la

empresa.

Tabla de frecuencia 13 Compromiso con hacer trabajo de calidad
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Grafico 13 Compromiso con hacer trabajo de calidad

Clima_Compromiso_grupo
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje acumulado
valido
Vélido Siempre 59 74.7 74.7 74.7
Casi siempre 13 16.5 16.5 91.1
Pocas veces 6 7.6 7.6 98.7
Nunca 1 1.3 1.3 100.0
Total 79 100.0 100.0
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¢ Sus compafieros de trabajo estan dedicados y comprometidos a hacer un

Como se puede notar en el grafico, solo tres de cada cuatro empleados de grupo

OPGASH manifiesta claramente que sus compafieros siempre se muestran dedicados y
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comprometidos a hacer su trabajo con calidad. EIl resto de comparieros indica que no se
trabaja siempre con calidad, siempre hay un compafiero que se esfuerza menos que la
mayoria. EI que exista personal que esté inconforme porque identifica que hay compafieros
que no se esfuerza igual o méas que ellos puede afectar su productividad, orillandolos a tomar
el mismo ritmo que dichos compafieros que no trabajan bien en caso de que la administracion

no actue a tiempo.

Tabla de frecuencia 14 Relacion entre comparieros de trabajo

Clima_Amistad
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vaélido Si, lo conoci aqui 25 31.6 31.6 31.6
Si, lo conocia desde antes de 12 15.2 15.2 46.8
trabajar aqui
No, no tengo 42 53.2 53.2 100.0
Total 79 100.0 100.0
Ciudad
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Grafico 14 Relacién entre compafieros de trabajo

¢ Tiene un(a) mejor amigo(a) en el trabajo?
Dadas las condiciones que reflejan los graficos anteriores todos los empleados

manifestaron llevar una relacion de compafieros de trabajo en cada una de las ciudades
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visitadas; pero, solo uno de cada dos empleados manifiesta tener un amigo dentro del trabajo.
De acuerdo a la distribucion entre ciudades de esta consulta, Tegucigalpa representa una
ciudad donde casi todos sus empleados no son amigos, solo comparieros, por lo que
posiblemente el ambiente de trabajo no sea muy grato. Después de Tegucigalpa, San Pedro
Sula y Choluteca muestran respectivamente que casi la mitad de sus empleados no tienen

amigos.

Tabla de frecuencia 15 Retroalimentacion del trabajo

Clima Evaluacién
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcenta
vélido je
acumula
do
Vaélido Si, cada mes hablan conmigo 41 51.9 51.9 51.9
Si, cada dos o tres meses 10 12.7 12.7 64.6
hablan conmigo
Si, hace 6 meses hablaron 3 3.8 3.8 68.4
conmigo
Pasan mas de 6 meses 25 31.6 31.6 100.0
desde la dltima vez que
hablaron conmigo
Total 79 100.0 100.0
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Gréfico 15 Retroalimentacion del trabajo
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Durante los ultimos seis meses, ¢Ha habido alguien en el trabajo que le ha
hablado sobre su progreso?

Segun informacion recabada de los colaboradores, la mitad del personal de grupo OPGASH
indica que si ha recibido una retroalimentacion sobre sus avances en el trabajo, tanto aspectos
positivos como negativos. Por lo que siempre es importante que el empleado tenga
retroalimentacion tanto de lo bueno que hace como correccion de lo malo que ha hecho para

mantener un estandar en la calidad de servicio brindado en las tres ciudades.

Tabla de frecuencia 16 Oportunidades de aprendizaje y crecimiento
profesional

Clima_Crecimiento_laboral
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélido Si, y lo he aprovechado 50 63.3 63.3 63.3
Si, pero no he podido 11 13.9 13.9 77.2
aprovechar
No, pero desearia se me 15 19.0 19.0 96.2
diera la oportunidad
No, mas trabajo me han dado 3 3.8 3.8 100.0
Total 79 100.0 100.0
Ciudad
W choluteca

Osan Pedro Sula
CTegucigalpa

60.0%

40.0%

Porcentaje
Recuento

20.0%

T T T T
Si,ylohe Si,peronohe Mo pero Mo

e , mas Siylohe  Siperanohe Mo pero Mo, mas trabajo
aprovechado podido desearia se trabajo me han aprovechado podido  desearia se me me han daco
aprovechar  me diera la dado aprovechar diera la
oportunidad oportunicad
Clima_Crecimiento_laboral Clima_Crecimiento_laboral

Gréfico 16 Oportunidades de aprendizaje y crecimiento profesional
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Este ultimo afio, ¢Ha tenido oportunidades de aprender y crecer personal y

profesionalmente en el trabajo?

En lo que refiere a aprender y crecer personal y profesionalmente, mas de la mitad de
los empleados manifiesta que ha recibido la oportunidad de aprender y crecer personal y
profesionalmente en el trabajo. Muy pocos empleados manejan una postura de que el Gnico
crecimiento que tienen es de trabajo y no de oportunidades, pero que esto se debe a que no

las han aprovechado.
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Gréfico 17 Distribucion de Género y Edad
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Distribucion de Género y Edad por Ciudad en Grupo OPGASH

Se puede observar que San Pedro Sula concentra la mayoria de personal de entre 18

y 30 afios, en su mayoria mujeres; también, Choluteca muestra estar formado solo por

empleados jovenes, en su mayoria mujeres, a diferencia de Tegucigalpa que en género

predominan mas los hombres en los diferentes puestos de trabajo.
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Distribucion de Puesto y Escolaridad, por Ciudad en Grupo OPGASH

El grafico muestra los resultados obtenidos en cuanto a distribucion de puestos y
nivel escolar a nivel Operativo por cada uno de los colaboradores en las diferentes ciudades,
en donde San Pedro Sula cuenta con todo el grupo de empleados con escolaridad de primaria
completa, y una parte de los empleados con secundaria completa; mientras que Tegucigalpa

y Choluteca solamente cuentan a nivel operativo con personal con secundaria completa.

Tabla de frecuencia 19 Experiencia administrativa - Género

Experiencia*Genero tabulacién cruzada
Recuento
Genero Total
Hombre Mujer
Experiencia De 0 a1 afios 2 0 2
De 3 afios en adelante 3 3 6
Género
B Hombre
O ujer

M
=1
#

Porcentaje

De 0D a1 afios De 3 afios en adelants

Experiencia

Gréfico 19 Distribucion de género y experiencia administrativa
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Distribucion del Género y Experiencia a nivel Administrativo en Grupo

OPGASH

En lo que refiere a género y experiencia de nivel administrativo podemos observar

que existe casi una igualdad de género, algo positivo para Grupo OPGASH ante la sociedad,

porque tanto las mujeres como los hombres tienen la oportunidad de desempefiar los

diferentes cargos en la empresa.

Tabla de frecuencia 20 Revision al reporte de ejecucion presupuestal

Ejecucién_presupuestal*Experiencia tabulacion cruzada

Recuento

Ejecucion presupuestal

Total

Experiencia Total
De 0 a1l afios De 3 afios en
adelante
Semanal 0 3 3
Quincenal 2 0 2
Mensual 0 1 1
No se hace 0 2 2
2 6 8

Porcentaje

Semanal

Quincenal

Mo se hace

Ejecucion_presupuestal

Experiencia

M D=0 a1l afos
[1De 3 afios en adelante

Gréfico 20 Revision al reporte de ejecucion presupuestal
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¢ Cuénto tiempo pasa entre cada revision al reporte de ejecucion presupuestal?

Con respecto a los datos recolectados de la revision al reporte de ejecucion

presupuestal existe debilidad en el control presupuestal que lleva el &rea administrativa de la

empresa. Esto porque comparando la experiencia de los encuestados contra la consulta, no

se logra identificar una tendencia para responder la pregunta sobre la frecuencia con que se

revisa un reporte de ejecucion presupuestal.

Tabla de frecuencia 21 Revision al cumplimiento de la meta

Meta_Volumen_de_venta*Experiencia tabulacién cruzada

Semanal

Quincenal

Mensual

Meta_Volumen_de_venta

Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante
Meta_Volumen_de_venta Semanal 0 3 3
Quincenal 0 1 1
Mensual 2 2 4
Total 2 6 8
Experiencia
[ De 0 a1 afios
[1De 3 afios en adelante
@
T
=
L1
2
[=]
o

Gréfico 21 Revision al cumplimiento de la meta
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¢ Cuénto tiempo pasa entre cada revision al cumplimiento de la meta?

Los resultados que muestra el grafico anterior muestra el tiempo que pasa entre cada

revision del cumplimiento de metas de acuerdo a las encuestas aplicadas, la mitad de

empleados del &rea administrativa revisa el cumplimiento de la meta de forma mensual. La

otra mitad prefiere hacerlo de forma mas frecuente para asegurar el cumplimiento de la

misma.

Tabla de frecuencia 22 Revision al cumplimiento de la reporteria

Meta_Cumplimiento_a_reporteria*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 a1l afios De 3 afios en
adelante
Meta_Cumplimiento_a_report Semanal 1 5 6
eria Mensual 1 1 2
Total 2 6 8

Porcentaje

Semanal Mensual

Meta_Cumplimiento_a_reporteria

Gréfico 22 Revision de cumplimiento de reportes

Experiencia

M De 0 a1 afics
[1De 3 afios en adelante

79



¢ Cuanto tiempo pasa entre cada revision al cumplimiento de la reporteria?

Se puede afirmar que referente al tiempo que pasa en revision de reportes, dos de

cada tres empleados administrativos revisan semanalmente el cumplimiento de la reporteria,

esto para facilitar al final del mes los cierres contables.

Tabla de frecuencia 23 Cliente frecuente

Cliente_Frecuente_ldentificarlo*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Tot
De 0 a 1 afios De 3 afios en al
adelante
Cliente_Frecuente_ldentificar Si, conocemos a dichos 2 6 8
lo clientes
Total 2 6 8

75.00%

Porcentaje

Si, conocemos a dichos clientes

Cliente_Frecuente_ldentificarlo

Grafico 23 Identificacion de Cliente frecuente

Experiencia
M D:0at afios

[1De 3 afios en adelante
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que si identifican a los clientes frecuentes que visitan las diferentes estaciones de gasolineras

¢ Se identifica al cliente frecuente?

Dado el alto porcentaje de los empleados administrativos de Grupo OPGASH, indican

de la empresa, porque han logrado identificar cuales son sus necesidades en cuanto a

productos y servicios, es por eso que la forma de atenderlos se hace con eficacia y eficiencia

para todos.

Tabla de frecuencia 24 Lealtad del cliente frecuente

Cliente_Frecuente_Lealtad*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 al afios De 3 afios
en
adelante
Cliente_Frecuente_Lealta Si, conocemos a dichos 2 4 6
d clientes
No, pero estamos en proceso 0 1 1
de identificarlos
No, no lo hacemos 0 1 1
Total 2 6 8

4.0%:

3.0%

2.0%

Porcentaje

1.0%

0.0%
Si, conocemos a Mo, pero estamos en No, no lo hacemos
dichos clientes proceso de
identificarlos

Cliente_Frecuente_Lealtad

Experiencia
[ De 0 a1 afios

Grafico 24 Lealtad del cliente frecuente

[1De 3 afios en adelante
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¢Se incentiva la lealtad del cliente frecuente?

Con lo de incentivar al cliente, los resultados recogidos muestran que casi tres de

cuatro empleados administrativos indican que incentivan a los clientes frecuentes, el resto no

lo hace o esta en proceso de hacerlo. La forma de incentivar a los clientes de acuerdo a las

retroalimentaciones obtenidas es a través de un servicio mas rapido (ya se conoce lo que los

clientes piden) y mas ameno (se conoce el nombre del cliente, por lo que se puede interactuar

mas con ellos).

Tabla de frecuencia 25 Fuentes de reclamo

Reclamos_Identificado_fuente*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
DeOal De 3 afios en
anos adelante
Reclamos_Identificado_fuent Si conozco las debilidades 2 6 8
e del servicio
Total 2 6 8

Porcentaje

Si conozco las debilidades del servicio

Reclamos_ldentificado_fuente

Experiencia

[l De 0 a1 afios
[1De 3 afios en adelante

Grafico 25 Fuentes de reclamo
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¢ Se tiene identificado las principales fuentes de reclamo?

En los datos recolectados se ha identificado que todos los empleados administrativos
de grupo OPGASH si identifican las fuentes de los reclamos de los clientes, esto porque
identifican cuales son las debilidades que hay en cuanto a servicios y recursos que sirve la
empresa a sus clientes, y esta es la forma en que la empresa ve la oportunidad de mejorar dia

a dia y dar solucién a problemas frecuentes que puedan surgir.

Tabla de frecuencia 26 Seguimiento a fuentes de reclamos

Reclamos_Resolver_erradicar*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 al afios De 3 afios en
adelante
Reclamos_Resolver_erradica Si se trabaja para mejorar 1 4 5
r todos los dias
No, nadie le da seguimiento a 1 2 3
esos temas
Total 2 6 8
Experiencia
[ D=0 a1 afios
[ De 3 afios en adelante
a2
=
=
52
=
=
o
=
=
=
o =
= =
=] (]
(=
52
=

00%

Si se trabaja para mejorar tocdos Mo, nadie le da seguimiento a
los dias esos temas

Reclamos_Resolver_erradicar

Gréfico 26 Seguimiento a fuentes de reclamos
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Se da seguimiento estricto a la eliminacion de la fuente de reclamo

En referencia al grafico anterior a pesar de que todos los empleados administrativos
de grupo OPGASH conocen las fuentes de los reclamos de los clientes, un poco mas de la
mitad de ellos trabajan para eliminar dichas fuentes de problemas, el resto indica que nadie
le da seguimiento a esos temas lo que puede suponer o una falta de interés de los jefes o

sobrecarga de trabajo en los jefes.

Tabla de frecuencia 27 Revision al estatus de documentacién de actividades

Actividades_Revisar_alcance_documentacién*Experiencia tabulacién cruzada
Recuento
Experiencia Total
De 0 a1l afios De 3 afios en
adelante

Actividades_Revisar_alca Mensual 0 1 1
nce_documentacion Trimestral 0 1 1

Semestral 0 1 1

No se hace 2 3 5
Total 2 6 8

Experiencia

@Dz 0 a1 afios
[1De 3 afios en adelante

Porcentaje

Mensual Trimestral Semestral Mo se hace

Actividades_Revisar_alcance_
documentacion

Grafico 27 Revision al estatus de documentacion de actividades
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¢Con qué frecuencia se realiza revision al estatus de documentacion de
actividades?

La mayoria de los empleados administrativos manifiestan que no se realizan
revisiones al estatus de documentacion de actividades, por lo que el actuar de los empleados
operativos en su mayoria depende de la experiencia que ellos mismos van adquiriendo y no
de parametros que la empresa defina para estandarizar los procesos de atencién de los
diferentes productos brindados a los clientes. Esto brinda una apertura para que los
empleados se comporten como mejor les parezca, sin tener asi la gerencia otra opcion muy
probablemente que el de rotar empleados que consideran buenos para que sirvan de ejemplo

para el resto del equipo.

Tabla de frecuencia 28 Revision al estatus de documentacion de puestos de
trabajo

Puestos_Revisar_alcance_documentacién*Experiencia tabulacién cruzada
Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante

Puestos_Revisar_alcance Trimestral 0 1 1
_documentacion No se hace 2 5 7
Total 2 6 8

Experiencia

[EDe 0 a1 afos
[1De 3 afios en adelante

Porcentaje

Trimestral Mo se hace

Puestos_Revisar_alcance_documentaciéon

Gréfico 28 Revision al estatus de documentacion de puestos de trabajo

85



¢ Cuénto tiempo pasa entre cada revision al estatus de documentacion de puestos

de trabajo?

Aproximadamente mas de la mitad de los empleados de la parte administrativa

manifestaron que no se hace dicha actividad de revisién de documentacion, porque que no se

cuenta con descriptores y perfiles de puestos. Al no contar con éste soporte, la empresa esta

expuesta a no tener un documento base con el cual ampararse en un reclamo hacia el

empleado al momento de que esté presente un mal comportamiento o un mal servicio ante

los clientes.

Tabla de frecuencia 29 Revision al estatus de documentacion de politicas

Politicas_Revisar_alcance_documentacion*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 a1l afios De 3 afios en
adelante
Politicas_Revisar_alcance_d Mensual 0 2 2
ocumentacion Trimestral 0 1 1
No se hace 2 3 5
Total 2 6 8

Porcentaje

n

Mensual Trimestral Mo se hace

Politicas_Rewvisar_alcance_documentacio

Gréfico 29 Revision de estatus de documentacidon de politicas

Experiencia
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¢ Cuénto tiempo pasa entre cada revision al estatus de documentacion de
politicas?

Como puede apreciarse de acuerdo a la consulta realizada sobre la frecuencia de
tiempo con que se realizan revisiones a politicas, la mitad de los empleados de la parte
administrativa concluyen que no hay ninguna revision de las mismas, por lo que muchos
comportamientos que los empleados operativos muestran en las gasolineras son regidos de
acuerdo a la experiencia y sentido comin que desarrollan en el puesto de trabajo y
recomendaciones directas de los jefes, pero no de acuerdo a una compilacién de politicas o

un reglamento interno.

Tabla de frecuencia 30 Planificacion y elaboracion de planillas

Empleo_Planificaciéon_planilla*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante

Empleo_Planificacién_planilla Si, con tiempo se realiza 1 4 5

Si, el dia antes de pago se 1 2 3

hace
Total 2 6 8

Experiencia

Il De 0 a1 afios
[1De 3 afios en adelante

40%

30%

Porcentaje
20%

0%

0.0%

5i, con tiempo se realiza 5i, el dia antes de pago se hace

Empleo_Planificacion_planilla

Gréfico 30 Planificacién y elaboracion de planillas
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¢ Existe una planificacion para elaborar la planilla?

De acuerdo a la consulta de que si existe una planificacion para elaborar la planilla,

la mayoria de los empleados administrativos contestaron que se realiza con tiempo, de 1 a 3

dias antes de la fecha de pago, asegurandose asi de que no hayan errores en el pago de los

empleados en general.

Tabla de frecuencia 31 Proceso de seleccion de personal

Empleo_Proceso_seleccién*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante
Empleo_Proceso_seleccion Si, contamos con un proceso 1 2 3
escrito
Si lo hay pero no esta escrito 1 1 2
No contamos con ese 0 3 3
proceso
Total 2 6 8

Porcentaje

Empleo_Proceso_seleccion

Si, comtamos con un Si lo hay pero no Mo cormtamos con
proceso escrito esta escrito ESE proceso

Experiencia

M@ De0 a1 afios
[1De 3 afios en adelante

Gréfico 31 Proceso de seleccion de personal
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¢ Cuenta con un proceso de seleccion de personal?

En relacion a la consulta realizada sobre si la empresa cuenta con un proceso de

seleccién de personal, tres de cada cuatro empleados administrativos indica que si existe un

proceso; pero, de esos 3 empleados uno indica que dicho proceso no esté por escrito. De alli,

uno de cada cuatro empleados manifiesta que la empresa no cuenta con un proceso para

contratar persona. Contar con un proceso de seleccién de personal puede asegurarle a la

empresa una estandarizacion en cuanto al perfil de empleado que requiere contratar; una

seleccion méas acertada del candidato al puesto; una mejor valoracion del empleado para

tomar una decision mas acertada, entre los muchos beneficios que existirian.

Tabla de frecuencia 32 Contratos de trabajo

Admon_personal_contrato*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento

Experiencia

De 0 al afios De 3 afios en
adelante

Total

Admon_personal_contrato

Si, contamos con un contrato
por escrito

1

No contamos con un contrato

1

Total

2

Experiencia
Bl De 0 a1 afios

40%

0%

Porcentaje
bl

10%

00%

Si, comtamos con un comrato por

escrito

Admon_personal_contrato

Mo cormamos con un cortrato

Gréfico 32 Contratos de trabajo

[ 1De 3 afios en adelante
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¢ Cuenta con contratos de trabajo?

Se puede observar en la pregunta hecha a los empleados administrativos sobre si la

empresa cuenta con contratos de trabajo, mas de la mitad de los empleados contestaron que

no se cuenta con un contrato de trabajo frente a la otro grupo de empleados que afirman que

Si cuentan con contratos y por escrito.

Esta diferencia de opinion muestra la falta de

estandarizacion del proceso de contratacion de personal existente en grupo OPGASH.

Tabla de frecuencia 33 Gestion de ndminas y seguro social

Admon_personal_nomina_ihss*Experiencia tabulacion cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 al afios De 3 afios en
adelante

Admon_personal_nomina_ihs Si la gestionamos la némina 0 4 4
s y el seguro de los empleados

Solo gestionamos la némina 0 1 1

No gestionamos ni la némina 2 1 3

ni el seguro
Total 2 6 8

4. 0%

3.0%

2.0%

Porcentaje

1.0%

0.0%

Si la gestionamos la Solo gestionamos la Mo gestionamos ni la
nomina v el seguro namina namina ni el seguro
de los empleados

Admon_personal_nomina_ihss

Gréfico 33 Gestion de ndminas y seguro social

Experiencia

D=0 a1 afios
[1De 3 afios en adelante
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¢ Cuenta con una gestién de néminay seguro social de los empleados?

En su mayoria, de acuerdo a la consulta realizada sobre la gestion de ndmina y seguro
social de los colaboradores, los empleados administrativos afirman que si gestionan tanto la
némina como la del seguro social de los empleados. De acuerdo a lo expuesto por los
empleados que no declaran la misma afirmacion anterior, a ellos no se les delega aln dicha

tarea, pero si se realiza por su superior.

Tabla de frecuencia 34 Control de horas extras, permisos, vacaciones e
incapacidades

Admon_personal_control_horas*Experiencia tabulacién cruzada
Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante

Admon_personal_control_hor Si se controlan 1 5 6
as No se controlan a la fecha 1 1 2
Total 2 6 8

Experiencia

M Ce 0 al afos
[lDe 3 afios en adelante

Porcentaje

Si se controlan Mo se controlan a la fecha

Admon_personal_control_horas

Gréfico 34 Control horas extras, permisos, vacaciones e incapacidades
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Lleva control de horas extras, permisos, vacaciones e incapacidades

Segun hallazgos encontrados, de acuerdo a la respuesta de parte de los empleados

administrativos a la consulta sobre si llevan el control de horas extras, permisos, vacaciones

he incapacidades, 3 de cada 4 empleados contestaron que si se controlan. Similar al gréafico

anterior, las personas que afirman que no se llevan los controles respectivos ain no se les

delega dicha responsabilidad.

Tabla de frecuencia 35 Reglamento interno de trabajo

Admon_personal_Reglamento_Interno*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante

Admon_personal_Reglament Si tenemos uno y por escrito 0 1 1
o_Interno Si tenemos uno pero no esta 2 3 5

escrito

No contamos con un 0 2 2

reglamento interno
Total 2 6 8

Porcentaje

escrito

Sitenemos uno v por Sitenemos uno pero Mo conmtamos con un

no esta escrito reglamento interno

Admon_personal_Reglamento_Interno

Experiencia

[ Ds 0 a1 afios
[JDe 3 afios en adelante

Gréfico 35 Reglamento Interno de trabajo
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¢ Cuenta con un reglamento interno de trabajo?

Existe un porcentaje significativo de colaboradores que concuerdan que la empresa
cuenta con un reglamento interno de trabajo, pero no esta por escrito. De acuerdo a esto, es
probable que a los empleados haya que estar constantemente recordandoles comportamientos

aceptables y no aceptables en el trabajo para evitar una mala calidad en el servicio.

Tabla de frecuencia 36 Sistema de escala salarial

Salarios_Escala*Experiencia tabulacién cruzada
Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante
Salarios_Escala Si contamos con una escala 1 3 4
salarial para el pago a los
empleados
No contamos con una escala, 1 3 4
se les paga por igual
Total 2 6 8
Experiencia
[ De 0 a1 afos
[ De 3 afios en adelante
3.02%
o
E. 2.0%%
=
o
=
=]
o
1.0%

0.09%%

Si cormtamos con una escala Mo cormtamos con una escala, se
salarial para el pago a los les paga por igual
empleados

Salarios_Escala

Grafico 36 Sistema de escala salarial
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¢ Cuenta con un sistema de escala salarial que motive al empleado a mejorar?

Segun la consulta de que si la empresa cuenta con una escala salarial que motive al
empleado a mejorar, la grafica muestra un ndmero significativo de los empleados
administrativos fue que si se cuenta con una escala; pero el resto de empleados
administrativos indica que no se cuenta con dicha escala, lo que hace suponer que
posiblemente no haya homogeneidad en el pago de acuerdo a los colaboradores encuestados

en las diferentes ciudades.

Tabla de frecuencia 37 Politicas de incentivo salarial

Salarios_Bonos*Experiencia tabulacién cruzada
Recuento
Experiencia Total
De 0 a1 afios De 3 afios en
adelante
Salarios_Bonos Si contamos con una politica 0 3 3
de incentivos por escrito
Si contamos con una politica 2 0 2
de incentivos pero no esta
escrita ain
No contamos con una politica 0 3 3
de incentivos
Total 2 6 8
Experiencia
[ o= 0 a1 afos
[lDe 3 afios en adelante
3.0%
o
E‘ 2.0%%
=
o
s
[=]
o
1.0%

Si comtamos con unaSi contamos con una ko contamos con

politica de incertivos politica de incentivos una politica de

por escrito pero no esta escrita incentivos
aun

Salarios_Bonos

Grafico 37 Politicas de incentivo salarial
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¢ Cuenta con una politica de incentivo salarial y/o de retribucién por resultados?

Al consultar a los empleados administrativos si contaban con una politica de
incentivos y/o retribucion por resultados, tres de cuatro empleados manifiesta que si existe
una politica de bonificacion por sobre el salario base que los empleados operativos reciben.
Por eso el empleado se siente comprometido con la organizacion para cumplir con sus

actividades de trabajo.

Tabla de frecuencia 38 Cuenta con planes de capacitacion de personal

Desarrollo_Capacitacién*Experiencia tabulacién cruzada

Recuento
Experiencia Total
De 0 a 1 afios De 3 afios en
adelante
Desarrollo_Capacitacion Si contamos con planes de 2 4 6
capacitacion
No, no contamos con planes 0 2 2
de capacitacion
Total 2 6 8
Experiencia
[ D=0 a1 afos
[JDe 3 afios en adelante
==
=
=
==
=
=
ar
=
=
S ==
= [=]
= (2]
o
a2
=

00%

Si cormtamos con planes de Mo, no comtamos con planes de
capacitacian capacitacian

Desarrollo_Capacitacion

Gréfico 38 Planes de capacitacion
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¢ Cuenta con planes de capacitacion de personal?

Se puede observar que la empresa cuenta con planes de capacitacion para el personal,
y que tres de cada cuatro comentaron que si se cuenta con planes de capacitaciones para los
empleados, lo que indica que a la empresa le interesa formar un estandar de trabajo a pesar

de no tener documentadas las actividades.

4.2 ESTRUCTURA DE LOS RESULTADOS

4.2.1 POR CRUCE DE VARIABLES

Referente a cruce de variables mencionado anteriormente y basado en cada
instrumento definido, se puntualizaron diferentes variables estructuradas de manera que
fueran faciles de identificar de manera rapida y simple, se tabulo con el sistema de tabulacion
SPSS para poder generar diferentes cruces de variables en las mismas, de esta manera
logrando medir lo necesario en la investigacion para poder hacer el analisis de los resultados

obtenidos, ordenando cada variable por diferentes escalas ingresadas para su medicion.

4.2.2 INSTRUMENTOS APLICADOS

Se disefiaron y aplicaron dos instrumentos de encuesta, uno dirigido para los
colaboradores del nivel operativo de toda la empresa de los diferentes puestos existentes en
la misma, y otro destinado al personal administrativo y gerencia de la empresa, esto para

poder obtener informacion de la poblacién total de Grupo OPGASH. Cada cuestionario de
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mencionados instrumentos se estructuro de manera sencilla, un encabezado, una breve

introduccidn, y una serie de un méaximo de 20 preguntas en uno y 15 en el otro.

4.2.3 PRUEBA DE ACEPTACION O RECHAZO DE LA HIPOTESIS NULA

Las hip6tesis nulas a comprobar son:

1. “La falta de perfiles y descriptores de puesto SI afecta negativamente en mas del 25%
de empleados en Grupo OPGASH”

2. “La falta de indicadores de desempefio SI afecta negativamente en mas del 25% de
empleados en Grupo OPGASH”

3. “La falta de un puesto de Recursos Humanos SI afecta negativamente en mas del 25%
de empleados en Grupo OPGASH”

4, “La falta de procesos administrativos de recursos humanos si repercute
negativamente en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH”

Donde
Ho >= 25%
Ha < 25%

En vista que las variables de estudio son del tipo categoéricas y que el tamafio de la
poblacion es superior a 30, se usara la prueba de hipotesis Z para la proporcion. La formula

para encontrar Z sera:

p-n

7=
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Los datos disponibles son:

a=5% 7 =25% n = 79 Pablacién total

p = representado por el porcentaje promedio de empleados que no respondieron “Siempre”,

que no respondieron afirmativamente o que no se hace correctamente el proceso.

Los indicadores usados para comprobar las hipétesis planteadas fueron los que se

usaron en el instrumento de la encuesta. Los resultados obtenidos de Z al aplicar la formula

fueron los siguientes para cada hipotesis:

Ho: La falta de perfiles y descriptores de puesto Sl afecta negativamente en mas del

25% de empleados en Grupo OPGASH

Indicador

p

Clima_Conocer_puesto

12.70%

Za=
Z obtenido =

Z=-13515

Se rechaza Ho

5%
25%
79

-1.645
-2.525 Se rechaza Ho

-1.645
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De acuerdo a los resultados obtenidos hay suficiente evidencia para rechazar la
hipotesis nula, la cual afirma que “La falta de perfiles y descriptores de puesto Sl afecta
negativamente en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH”. A nivel de
documentacion, se comprobo a través de la entrevista aplicada que el personal trabaja de
acuerdo a la experiencia que tienen, esto pudo haber motivado a contestar que la mayoria
conoce las actividades de su puesto de trabajo, pero posiblemente no se haga igual entre

puntos de venta.

Ho: La falta de indicadores de desempefio Sl afecta negativamente en mas del 25%

de empleados en Grupo OPGASH

Indicador p

Clima_Conocer_puesto 12.70%
Clima_Libertad_trabajar 19.00%
Clima_Reconocimiento 65.80%
Clima_Sobresalir 56.90%
Clima_Desarollo 79.70%
Clima_Opinion_cuenta 50.60%
Clima_Mision_Visién 67.10%

Clima_ldentificarse_mision | 54.40%

Clima_Compromiso_grupo | 25.40%
Clima_Amistad 53.20%
Clima_Evaluacién 31.60%

Clima_Crecimiento_laboral | 22.80%

p promedio = 44.93%

o= 5%
= 25%
n= 79
Za= -1.645

Z obtenido = 4.092 No se rechaza Ho
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Z=4091

Se rechaza Ho No se rechaza Ho

-1.645

De acuerdo a los resultados obtenidos hay suficiente evidencia para aceptar la
hipotesis nula, la cual afirma que “la falta de indicadores de desempefio SlI afecta
negativamente en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH?”, o dicho de otra manera,
uno de cada 4 empleados en Grupo OPGASH estd viéndose afectado por la falta de

indicadores de desempefio.

Ho: La falta de un puesto de Recursos Humanos Sl afecta negativamente en mas del

25% de empleados en Grupo OPGASH

Indicador p

Empleo_Planificacién_planilla 37.50%
Empleo_Proceso_seleccion 62.50%
Admon_personal_contrato 62.50%
Admon_personal_nomina_ihss 50.00%
Admon_personal_control_horas 25.00%
Admon_personal_Reglamento_Interno| 87.50%
Salarios_Escala 50.00%
Salarios_Bonos 62.50%
Desarrollo_Capacitacion 25.00%

p promedio = 51.39%

o= 5%
n= 25%
n= 79
Za=  -1.645
Z obtenido = 5.417 NO se rechaza Ho
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Z=5417

Se rechaza Ho

-1.645

De acuerdo a los resultados obtenidos hay suficiente evidencia para aceptar la
hipotesis nula, la cual afirma que “la falta de un puesto de Recursos Humanos Sl afecta
negativamente en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH”, o dicho de otra manera,
uno de cada 4 empleados en Grupo OPGASH estéa viéndose afectado por la falta de un puesto

de RRHH.

Ho: La falta de procesos administrativos de recursos humanos si repercute

negativamente en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH

Indicador p

Actividades Revisar_alcance_documentacion | 62.50%
Puestos_Revisar_alcance_documentacion 87.50%
Politicas_Revisar_alcance_documentacion 62.50%

p promedio = 70.83%

o= 5%
n= 25%
n= 79
Za=  -1.645
Z obtenido = 9.408 NO se rechaza Ho
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Z=0408

Se rechaza Ho No se rechaza Ho

-1.645

De acuerdo a los resultados obtenidos hay suficiente evidencia para aceptar la
hipotesis nula, la cual afirma que “la falta de procesos administrativos de recursos humanos
si repercute negativamente en méas del 25% de empleados en Grupo OPGASH”, o dicho de
otra manera, uno de cada 4 empleados en Grupo OPGASH esta viéndose afectado por la falta

de procesos administrativos de RRHH.

4.2.4 ANALISIS FODA DE LAS ENCUESTAS APLICADAS

Con la aplicacion de la entrevista se logro identificar con el area administrativa de
los colaboradores de Grupo OPGASH, (Jefes y Gerencia) una serie de detalles importantes
a tomar en cuenta que nos sirvieron en el analisis de datos de esta investigacion, en el que a
través de un analisis de FODA se dan a conocer la situacion actual de la empresa analizando
la situacion interna (Debilidades y Fortalezas) como también la situacidn externa (Amenazas

y oportunidades) que se presentan en el entorno a nivel nacional
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FORTALEZAS

- Mucha experiencia en el rubro de casi todos los supervisores administrativos,
promedio arriba de 5 afios de experiencia.
- Comunicacion de instrucciones de trabajo efectiva y por diferentes medios: correo
electronico, llamada telefonica o personalmente.
- Variedad de competencias mostradas por todos los supervisores administrativos:
o Liderazgo
o Comunicacion efectiva
o Iniciativa
o Toma de decisiones
o Trabajo en equipo
o Flexibilidad para afrontar situaciones con los clientes
o Orientacion al cliente
- Predominan los estilos de liderazgo carismatico y autoritario, de acuerdo a la

situacion.

DEBILIDADES

- Nivel académico de los Supervisores Administrativos: todos tienen nivel
diversificado
- No contar con perfiles y descriptores de puesto documentados para establecer un

estandar en el servicio brindado en todas las estaciones de servicio
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- No se cuenta con un proceso de despido justificado, por lo que a los malos
empleados se les despide actualmente con todas las prestaciones.

- Existe una falta de interés personal por los empleados, sin amigos en el trabajo.

- Falta de interés por superarse académicamente

- No contar con personal preparado para que sustituya plazas en diferentes puestos en
la empresa

- Contar con un porcentaje alto (de acuerdo a encuestas) de empleados que
consideran que sus esfuerzos no son tomados en cuenta en su trabajo, dicho en otras

palabras, trabajar con empleados desmotivados.

OPORTUNIDADES

- Capacitaciones enfocadas al servicio al cliente brindadas por los proveedores de
combustible.

- Cliente de uno de los mayores distribuidores de combustible del pais, lo que ayuda a
estabilizar el suministro de combustibles y lubricantes a todas las estaciones de
servicio.

- Ubicacion de las estaciones en vias transitadas.

AMENAZAS

- Incrementos semanales de combustible afectan las ventas en las estaciones
- La falta de un estandar en el servicio de cada estacion permite a la competencia una

brecha para ganar mercado
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- Una parte de los empleados desmotivados en las estaciones pueden pensar en
cambiar de trabajo por estaciones de servicio de la competencia.

- No realizar promociones diferenciadoras a la competencia.

4.2.5 PRINCIPALES HALLAZGOS ENCONTRADOS

» En la estructura organizacional de Grupo OPGASH es evidente la falta de un area
de recursos humanos encargada de gestionar todos los procesos administrativos
de RRHH en la empresa.

» El nivel de escolaridad que predomina en la mayoria de sus colaboradores es de

nivel secundario.

» Aun asi no estén definidos descriptores y perfiles de puestos, el requerimiento
para desempefiar cada puesto de trabajo estdn definidos en contar con

conocimientos para desarrollar el mismo.

» El colaborador no esta limitado solo a desempefiar sus responsabilidades de su
cargo de trabajo, sino mas bien estd preparado para desempefiar cualquier otro

cargo de nivel operativo colaborando con sus demas compafieros de trabajo.

> El género no es un obstaculo para trabajar en este rubro de la empresa ya que en
la zona sur y zona norte predominan mas el sexo femenino en los diferentes

puestos de trabajo.
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> Segun resultados y analisis obtenidos el rango de edad que predomina en los

colaboradores es de gente joven.

» En la parte del andlisis recabado del personal administrativo no existe

homogeneidad en cuanto a reglamentos, politicas, contratos entre otros.

> Enteoria el personal administrativo que tiene mas tiempo de laborar en la empresa

son los que manejan los temas de RRHH.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo presentamos un resumen de los hallazgos encontrados en la
investigacion para plantear las nuevas propuestas para la empresa, todo esto si es aceptada o
rechazada la hipotesis de la misma, asi mismo verificar el alcance del objetivo general, los
objetivos especificos y las preguntas de investigacion planteadas en el capitulo 1 de esta
investigacion aplicada a la Operadora de Gasolineras de Honduras ubicada en las ciudades

de Tegucigalpa, Choluteca y San Pedro Sula de Honduras.

5.1 CONCLUSIONES

A continuacién se presentan las conclusiones que responden a cada una de las
preguntas de la investigacion basadas en los resultados obtenidos mediante la aplicacion de
técnicas como las encuestas a todos los colaboradores de Grupo OPGASH Yy entrevistas

realizadas a personal administrativo y gerente de la empresa.

» La falta de perfiles y descriptores de puestos permite que existan diferencias en el
namero de actividades que realiza un empleado, de un mismo puesto de trabajo, de
dos 0 més estaciones, lo que repercute en la falta de un estandar de trabajo entre

puntos de venta.

» La falta de indicadores para medir el desempefio limita el reconocimiento, que

actualmente la empresa brinda, solo a un grupo de empleados: los bomberos, por meta
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de venta; lo que desmoraliza al resto de los empleados, esto comprobado por el alto

indice de personas que dan por hecho que nunca les sera reconocido su trabajo.

La necesidad de ejecutar el plan de accién que se requerird para implementar el
manual de procesos administrativos de RRHH elaborado en esta tesis y la falta de
tiempo disponible de los integrantes del area administrativa de Grupo OPGASH para
liderar la implementacion antes mencionada, justifican la creacién de un puesto de

gerencia de RRHH.

Contar con procesos administrativos de RRHH beneficiaria al grupo OPGASH con:
- Estandarizar el servicio brindado por cada uno de los puestos de trabajo que posee.
- Una gestion de personal mas alineada con la mision y la vision de la empresa, lo

que se traduce en facilitar o coordinar esfuerzos para el logro de objetivos futuros que

la empresa se trace.

- Minimiza la rotacion de personal, al tener una base con la cual seleccionar,
contratar y gestionar de la mejor manera a la persona idonea para el puesto.

- Identifica los insumos necesarios que cada puesto requiere para desempefiarse
eficaz y eficientemente.

- Identificar, a través de evaluaciones, debilidades en conocimiento del personal para

mejorar su desempefio en el puesto de trabajo.

La falta de procesos administrativos de recursos humanos, descriptores y perfiles de

puestos, indicadores de desempefio y un puestos de recursos humano si repercute
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negativamente en mas del 25% de empleados en Grupo OPGASH, lo que permite

aceptar las hipétesis nula.

5.2 RECOMENDACIONES

A continuacién se sugieren las recomendaciones sujetas a cada una de las
conclusiones que responden a la aplicacién de este proyecto de investigacion para lograr
cambios positivos en el mismo, definir y priorizar las acciones que se deben tomar para la

implementacion del manual.

» Se recomienda la revision y evaluacion de los descriptores y perfiles de puestos
propuestos por la persona encargada del area de recursos humanos, esto, por cambios
que puedan efectuarse en los procedimientos administrativos y funciones de los
diferentes puestos de trabajo, para lograr que el colaborador este desempefiando las

funciones correctas en el cargo correcto.

» Se sugiere la implementacion de indicadores de desempefio y un sistema que los
evalle, obteniendo posteriormente con ello una calificacion del desempefio de todos

los empleados los que servirian como punto de partida para un reconocimiento.

» Se recomienda la creacion de un puesto de recursos humanos que se encargue de la
implementacién y seguimiento del manual de procesos administrativos elaborado en
esta tesis, el nimero de puestos a contratar dependera del tiempo en que se quiera

lograr implementar el manual antes mencionado.
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Se recomienda a la empresa evaluar en el tiempo que ella considere (no mayor al
tiempo que sugiere la empresa para aumentos salariales) el desempefio del

empleado, para mantener un estandar en la calidad del servicio.

Se recomienda colocar en un lugar visible para los empleados y el pablico la mision
y Vision de la empresa y entregarsela al empleado en presentacion de carnet para que

el empleado se identifique con la misma

Se recomienda aplicar los procesos de contratacion de personal y evaluacion del

desempefio de para tener en la empresa el personal idoneo en cada puesto de trabajo.

Se sugiere aplicar el Manual de Procesos administrativos de recursos humanos a
todo el personal que labora en la empresa para que cuenten con una herramienta

necesaria que le permita gestionar de manera eficiente personal.

Se recomienda la elaboracion de un reglamento interno de trabajo que tome en cuenta
dentro del mismo los comportamientos esperados de los empleados y otras
generalidades que permita el desempefio exitoso de las politicas y procedimientos que

la empresa tiene establecidos basado dicho reglamento en el cddigo de trabajo vigente
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CAPITULO VI. APLICABILIDAD

En el presente capitulo se presenta el plan de accion a realizarse en Grupo OPGASH
para implementar el manual de procesos administrativos de Recursos Humanos que
comprende la propuesta de diferentes formatos y procesos administrativos de recursos
humanos los cuales fueron elaborados en base a la informacion que se recabo de los
instrumentos aplicados para el desarrollo de esta investigacion. Mencionada propuesta sera
entregada al gerente general de OPGASH para su evaluacion y aprobacion, misma que
serviré de guia para el mejoramiento continuo de los procesos que debe implementar dia con

dia el area de recursos humanos.

6.1 PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE RRRHH EN GRUPO OPGASH

6.2 INTRODUCCION

El presente capitulo brinda a Grupo OPGASH una serie de pasos sugeridos como plan
de accion para establecer o implementar el Manual de Procedimientos Administrativos de
RRHH brindado, haciéndolo asi parte del resto de politicas y procedimientos que el Grupo

OPGASH tiene.

Es importante sefialar que este plan de accidn a ejecutar no contempla presupuesto,
debido a que queda en total consideracion del Grupo OPGASH el monto que presupuestara
para la contratacion del Gerente de Recursos Humanos y gastos de papeleria que el plan de

accion y el manual propuesto requieren para su implementacion; también, el tiempo
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establecido en el plan de accion sirve solamente para dar al Grupo OPGASH una idea del
tiempo que podria esperar finalizar la implementacion del manual de acuerdo a las

sugerencias planteadas.

Se espera que este plan de accion sea una guia sencilla y entendible sobre los pasos
minimos a realizar para integrar a la empresa el manual de procesos administrativos de
Recursos Humanos sin generar disgusto entre los empleados a todo nivel del Grupo

OPGASH.

6.3 DESCRIPCION DEL PLAN DE ACCION

Plan de accion para la implementacion del manual de procesos administrativos del

area de RRRHH en Grupo OPGASH

Antes de empezar a ejecutar la serie de pasos sugeridos por el presente plan de accion,
es fundamental que la gerencia y empleados del nivel administrativo de Grupo OPGASH se
comprometan a apoyar al nuevo Gerente de Recursos Humanos a la ejecucion exitosa de este
plan, procurando ensefiarle de la mejor manera lineamientos y detalles que este plan y el
manual de procedimientos administrativos de RRHH hubieren dejado de considerar, para que
en conjunto revisen y autoricen la ejecucién tanto de este plan de accién como la
implementacion exitosa del manual de procedimientos administrativos de Recursos

Humanos.
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Tabla. X Detalle de responsables de ejecutar plan de accion

Abreviatura Puesto Administrativo

GG Gerente General

GH Gerente de Recursos Humanos

CG Contador General

AU Auditor General

JO Jefe de Operaciones

SACH Supervisor Administrativo de Choluteca

SATG Supervisor Administrativo de Tegucigalpa
SAS1 Supervisor Administrativo #1 de San Pedro Sula
SAS2 Supervisor Administrativo #2 de San Pedro Sula
SAS3 Supervisor Administrativo #3 de San Pedro Sula
SAS4 Supervisor Administrativo #4 de San Pedro Sula

Tabla. X EDT del plan de accion a realizar

EDT Responsa
EDT Nombre de la tarea Predec ble P
esor
1 Plan de accion para la implementacién del manual de procesos GG
administrativos del area de RRRHH en Grupo OPGASH
Contratar a una persona que lidere la implementacion
1.1 GG
del manual
111 Revisar perfil propuesto del puesto de Gerente de RRHH
- Grupo OPGASH
1.1.2 Autorizar Perfil de puesto 1.1.1
1.1.3 Ejecutar proceso de contratacion de personal 1.1.2
1.14 Firmar contrato de trabajo de nuevo Gerente de RRHH 1.1.3
115 Brindar induccién al Gerente de RRHH en las diferentes 114
- estaciones de Grupo OPGASH o
1.16 Evaluar la induccion que Gerente de RRHH recibié 1.15
1.2 Implementar cambio del logo de la empresa
1.2.1 Proponer nuevo logo del Grupo OPGASH GG
- GG, CG,
1.2.2 Evaluar y aprobar mejoras en nuevo logo 1.21 AU, 1O
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1.2.3 Comunicar a toda la empresa la razon del cambio de logo 1.2.2 GG, GH
. GG, CG,
1.24 Implementarlo en todos los formatos y uniformes de la empresa 1.2.3 AU. 1O
13 Implementar Manual de Procesos Administrativos de RRHH
131 Perfiles y descriptores de puestos
Actualizar los perfiles y descriptores de puestos elaborados en esta
1311 tesis, cuando el grupo OPGASH lo 1.1 GG, GH
considere conveniente
1.31.2 Autorizar perfiles y descriptores de puesto 1311 GG, GH
1.3.2 Indicadores de desempefio
Asociar indicadores de desempefio a las actividades que GG, CG,
1321 . > 1.1 AU, JO,
el perfil de puesto indica para cada empleado GH
1.3.3 Evaluacion del desempefio
Actualizar las evaluaciones de desempefio elaboradas en
1331 esta tesis, cuando el grupo OPGASH lo considere 1.1 GH
conveniente
Evaluar al personal para determinar las calificaciones base con que se
1.3.3.2 . o . e . 1.3.3.1 GH
elaboraran planes de accion para mejo las calificaciones obtenidas.
GH,
SACH,
L, SATG,
1333 Ela_borar pIaneg (je accion que aseguren al empleado 1332 SAS]
e mejorar sus calificaciones obtenidas B '
SAS2,
SAS3,
SAS4
1.34 Mision y Vision
Imprimir la mision y la vision de la empresa en tamafio GG, CG,
1.34.1 . . 1.1 AU, JO,
afiche para colocar en Gasolineras GH
Colocar afiches con la mision y vision de la empresa en lugares GG, CG,
1.34.2 e . 1.34.1 AU, JO,
visibles de la gasolinera
GH
Imprimir la misién y vision de la empresa en tamafio GG, CG,
1.34.3 1.3.4.2 AU, JO,
carnet GH
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. . . GG, CG,
13.4.4 Entregar a_los jefes inmediatos carnets para entregar a 1343 AU, JO,
sus subordinados
GH
Leer todas las mafianas la mision y la vision para que se GG, CG,
1.345 la aprendan y lograr asi un sentido de identidad a la 1344 AU, JO,
empresa GH

Breve descripcidn de las actividades macro a ejecutar del plan de accién

A continuacion se explica cada uno de los 3 puntos principales a cumplir en el plan
de accion para considerar la implementacion del manual de procesos administrativos de

recursos humanos exitosa:

6.3.1 CONTRATAR A UNA PERSONA QUE LIDERE LA
IMPLEMENTACION DEL MANUAL.

Este punto detalla los pasos necesarios para contratar al candidato idoneo para el
puesto de Gerente de Recursos Humanos, puesto clave para liderar la implementacion del
Manual de Procesos Administrativos de Recursos Humanos. Esta etapa del plan de accion es

de responsabilidad total del Gerente General.

Inicia con la revision del perfil propuesto por éste trabajo para el puesto de Gerente
de Recursos Humanos, dicha revision debe tomar en consideracion el agregar propuesta
salarial para el puesto de Gerente de Recursos Humanos, detallar funciones que no fueron

mencionadas en la elaboracion del perfil y descriptor de puesto como programacion de viajes
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para ejecucion de la revision de perfiles y descriptores de puesto que se propone en el Gltimo

punto del plan de accion.

Luego de la revisidn total del perfil y descriptor de puestos del Gerente de Recursos
Humanos, el Gerente General puede proceder a la autorizacién del mismo para luego dar
inicio al “proceso de contratacion de personal” incluido en el manual elaborado por este
trabajo. Una vez que se contrate al candidato idéneo para el puesto, se sugiere brindarle una
induccidén a todos los niveles de la empresa, de manera que el (la) Gerente de Recursos
Humanos conozca a un nivel suficiente el giro del negocio y la situacién actual de cada puesto
en la empresa. Para concluir exitosamente este punto del plan de accion, se sugiere aplicar
un test (elaborado por el Gerente General) que evalte puntos importantes de la futura gestion

que realizara el (la) Gerente de Recursos Humanos de Grupo OPGASH.

6.3.2 IMPLEMENTAR CAMBIO DEL LOGO DE LA EMPRESA

Se sugiere al Gerente General de Grupo OPGASH dar un cambio de imagen al logo
de la empresa, esto como una sefial para toda la empresa de un cambio positivo que ayudara
a renovar la administracion que actualmente tiene el area de Recursos Humanos en toda la

empresa.

Actualmente el logo y hoja membretada que el Grupo OPGASH tiene son los

siguientes:
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Hoja membretada actual Logo actual de Grupo OPGASH

La propuesta que el presente trabajo hace al Grupo OPGASH es el siguiente:

4 |
Operadora de Gasolineras
de Honduras
Nueva hoja membretada Nuevo logo Grupo OPGASH

Significado del nuevo logo como propuesta:
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"

OPGASH

Operadora de Gasolineras
de Honduras

Racional Creativo

Se brinda a continuacion una breve explicacion del significado del color y la forma

de la propuesta del nuevo logo para dar razones suficiente del porqué implementarlo:

Colores v significado:

Azul: Denota confianza y solidez, profesionalismo y confianza que toda empresa debe
tener.

Ambar (naranja claro): Significa el color mismo de la gasolina.

Forma v significado:

Se muestra como se enlazan estos colores y juntos forman una empresa solida en lo

que se refiere a ser una operadora de gasolineras.

Una vez aprobado el logo propuesto, se le comunicara a todos los empleados de nivel
administrativo que habra cambio en el logo de la empresa, por lo que toda la papeleria que

actualmente posea el logo anterior debera ser usado antes de usar el nuevo logo.
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Cada empleado de nivel administrativo tendrd la tarea de inventariar la
documentacion membretada disponible y brindar dicha informacion al Auditor General,
quien se encargard de balancear la papeleria entre todas las gasolineras para buscar que la

misma termine de ser usada en un maximo de un mes.

Luego de transcurrida la tarea anterior, se dara paso al uso del nuevo logo en toda la
papeleria y uniformes de la empresa. Se sugiere mantener un inventario de papel impreso
con el nuevo logo de acuerdo a lo que el personal administrativo considere adecuado. La
implementacion del nuevo logo puede estar acompafado por una pequefia ceremonia con los
empleados, de manera que se sientan identificados con el cambio que la empresa desea dar

al area de Recursos Humanos.

6.3.3 IMPLEMENTAR MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
RRHH

Una vez que se cuente con el (Ia) Gerente de Recursos Humanos y que todos los
empleados estan conscientes del cambio de imagen que la empresa ha dado por dar inicio a
las actividades formales del area de Recursos Humanos, se deben revisar y autorizar todos

los perfiles de puesto que el manual elaborado por este trabajo contiene.

Una vez que se cuente con Perfiles y Descriptores de puesto autorizados, se debe

proceder a asociar indicadores de desempefio a las actividades que cada perfil de puesto

indica para cada empleado. Se sugiere un formato de evaluacion de desempefio donde se
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muestra un ejemplo de indicadores a evaluar para un puesto en especifico del Grupo

OPGASH.

Los indicadores deben ser facilmente medibles y a su vez alcanzables por los
empleados, basandose en un nivel de calificacion (ver propuesta en formato de evaluacién
del desemperio) de dichos indicadores que motiven al empleado a superar las expectativas de

la empresa.

Luego de identificar los indicadores a evaluar por puesto, se deben elaborar las
diferentes evaluaciones de desempefio haciendo uso del formato adjunto en el manual y
aplicar por primera vez dichas evaluaciones a todo el personal. La informacion obtenida de
esta primera evaluacion sera el punto de partida para la creacion de planes de accion que
ayuden a cerrar las brechas identificadas en el desempefio de los empleados, iniciando asi
con la busqueda de estandarizacion en el desempefio de las funciones en cada puesto de

trabajo de Grupo OPGASH.

Por altimo se sugiere a Grupo OPGASH publicar su mision y vision como empresa,
para lograr en los empleados un sentido de identidad y compromiso en lo que se refiere a la
realizacion de sus funciones y el logro que se obtiene al alcanzar el desempefio esperado por
la empresa. La tarea consistiria en imprimir la mision y la vision del Grupo OPGASH en
formatos de afiche para hacerla visible en todas las estaciones de servicio y en formato carnet
para que cada empleado se las aprenda. Cada jefe inmediato tendra la responsabilidad de

leer diariamente (si asi lo estimare conveniente) ante sus equipo la mision y la vision del
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Grupo OPGASH, para alinear en cada jornada los esfuerzos de cada puesto al logro de los

Mmismos.

El lograr que los empleados se aprendan la misién y la vision de la empresa seria la
ultima tarea a concluir en este plan de accion presentado a Grupo OPGASH. El resto de
formatos y procedimientos contenidos en el Manual de Procesos Administrativos de
Recursos Humanos debera ser analizado, actualizado y/o Autorizado por la Gerencia General

de Grupo OPGASH vy por el (la) Gerente de Recursos Humanos para su posterior uso.

6.4 CRONOGRAMA DE EJECUCION

Diagrama de ejecucion del plan de accion para la implementacion del Manual de

Procesos Administrativos de Recursos Humanos de Grupo OPGASH
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ANEXOS



2 ®
‘ llnltec Nimero: de Fecha ___ /Marzo /2015

ENCUESTA

Buen dia. Somos estudiantes de Maestria en Direccién Empresarial quienes investigamos el tema
“Manual de Procesos Administrativos de Recursos Humanos en Grupo OPGASH en Tegucigalpa”.
A continuacién se presentan una serie de preguntas las cuales solicitamos responder de forma
objetiva, las misma servira para recolectar informacién necesaria para la elaboracion de dicho

manual. Seleccione la respuesta que se considere correcta:

. Primaria completa
. Secundaria completa
. Universidad completa
. Maestria completa

¢, Qué nivel de escolaridad tiene?

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca
Nunca

¢ Sabe lo que se espera de su trabajo?

PO OTO Q0T QD

Enumere

¢, Cuales son los materiales o equipo que requiere
para desempefiar su trabajo?

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca
Nunca

¢En su trabajo, tiene la oportunidad de hacer bien
su trabajo?

®aoO0 T

. Si, y me alegr6

. Si, pero no me causo alegria
. No, a pesar de que esforcé

. No, siempre es lo mismo

En este Gltimo trimestre ¢ Recibié reconocimientos
o0 incentivos por hacer bien su trabajo?

o0 T0w

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca
Nunca

Su jefe/supervisor o alguien més en el trabajo,
¢Muestra tener interés en usted como persona?

®ao0 T




Hay alguien en su trabajo que se interesa por su
desarrollo personal y profesional

PO T®

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca

Nunca

Su opinidn cuenta en su trabajo

DO T

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca

Nunca

Conoce la mision (o propésito) y la vision (o hacia
donde se proyecta) de la empresa

(Ol e R o RN o]

. Si, y me identifico con ellas

. Si, sé que deben de haber

. Si, pero no me las han dicho
. No, pero deben de haber

. No, no sabia que habian

10

La mision o propdsito de la empresa, Le hace
sentir que su trabajo es importante

®oO0 T

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca

Nunca

11

Sus compafieros de trabajo estan dedicados y
comprometidos a hacer un trabajo de calidad

®aoO0 T

. Siempre

. Casi siempre
. Pocas veces
. Casi nunca

Nunca

12

Tiene un(a) mejor amigo(a) en el trabajo

O oo

. Si, lo conoci aqui
. Si, lo conocia desde antes de trabajar aqui
. No, no tengo

13

Durante los Ultimos seis meses, Ha habido alguien
en el trabajo que le ha hablado sobre su progreso

. Si, cada mes hablan conmigo

. Si, cada dos o tres meses hablan conmigo

. Si, hace 6 meses hablaron conmigo

. Pasan mas de 6 meses desde la Ultima vez que

hablaron conmigo

14

Este Ultimo afio, Ha tenido oportunidades de
aprender y crecer personal y profesionalmente en
el trabajo

o0 T0w

. Si, y lo he aprovechado

. Si, pero no he podido aprovechar

. No, pero desearia se me diera la oportunidad
. No, mas trabajo me han dado

Sexo: M___ F__

Edad: 18-30
31-43
44-56

+ De 56




Numero:

de Fecha ___ /Marzo /2015

ENCUESTA

Buen dia. Somos estudiantes de Maestria en Direccion Empresarial quienes investigamos el tema “Manual de

Procesos Administrativos de Recursos Humanos en Grupo OPGASH en Tegucigalpa”. A continuacion se

presentan una serie de preguntas las cuales solicitamos responder de forma objetiva, las misma servira para

recolectar informacion necesaria para la elaboracion de dicho manual. Seleccione la respuesta que se considere

correcta:
a.de 0 alafos
¢Cuantos afios de experiencia tiene? b. de 2a 3 afos
c. Mas de 3 afios
a. Semanal
3 . L b. Quincenal
¢Cuanto tiempo pasa entre cada revision al reporte de ¢. Mensual
ejecucion presupuestal? d. No se hace, por qué?
a. Semanal
) . L b. Quincenal
¢,Cuanto tiempo pasa entre cada revision al ¢. Mensual
cumplimiento de la meta? d. No se hace, por qué?
a. Semanal
. ) L b. Quincenal
¢,Cuanto tiempo pasa entre cada revision al ¢. Mensual
cumplimiento de la reporteria? d. No se hace, por qué?
a. Si, identificamos a los clientes
) - . b. No, pero estamos en proceso de identificarlos
; 2 ' . "
¢ Se identifica al cliente frecuente? c. No, no lo identificamos
a. Si lo hacemos
. . . b. Estamos en proceso de hacerlo
, Se incentiva la lealtad del cliente frecuente? '
¢ c. No se hace
a. Si conozco las debilidades del servicio
. . . A b. Estamos en proceso de identificarlas
¢ Se tiene identificado las principales fuentes de proce
b. Desconozco el origen de los problemas con los
reclamo? )
clientes
a. Si se trabaja para mejorar todos los dias
¢ Se da seguimiento estricto a la eliminacion de la fuente | b. Estamos en proceso
de reclamo? b. No, nadie le da seguimiento a esos temas
a. Mensual
b. Trimestral
¢Con que frecuencia se realiza revision al estatus de c. Semestral
documentacion de Actividades? d. Anual
e. No se hace, por qué?
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¢ Cuanto tiempo pasa entre cada revision al estatus de
documentacion de puestos de trabajo?

QOO0 T

. Mensual

. Trimestral

. Semestral

. Anual

. No se hace, por qué?

11

¢ Cuéanto tiempo pasa entre cada revision al estatus de
documentacion de politicas?

OO0 T

. Mensual

. Trimestral

. Semestral

. Anual

. No se hace, por qué?

12

¢ Existe una planificacion para elaborar la planilla?

OO0 T

. Si, con tiempo se realiza

. Si, el dia antes de pago se hace

. No, siempre se paga a Ultima hora o
. No hay dia fijo de pago

13

¢ Cuenta con un proceso de seleccién de personal?

oo

. Si contamos con un proceso escrito
. Si lo hay pero no esta escrito
. No contamos con ese proceso

14

¢Cuenta con contratos de trabajo?

oo

. Si contamos con un contrato escrito
. Si lo hay pero no esta escrito
. No contamos con un contrato

15

¢ Cuenta con una gestiéon de némina y seguro social de
los empleados?

o T

. Si la gestionamos la némina y el seguro de los

empleados

. Solo gestionamos la némina
. No gestionamos ni la némina ni el seguro

16

¢Lleva control de horas extras, permisos, vacaciones e
incapacidades?

. Si se controlan y de forma estricta
. Si se controlan, pero cuando nos envian la informacién
. No se controlan a la fecha

17

¢Cuenta con un reglamento interno de trabajo?

OT 9| T TO®

. Si tenemos uno y por escrito
. Si tenemos uno pero no esté escrito
. No contamos con un reglamento interno

18

¢ Cuenta con un sistema de escala salarial que motive al
empleado a mejorar?

. Si contamos con una escala salarial para el pago

alos empleados

. No contamos con una escala, se les paga por

igual

19

¢Cuenta con una politica de incentivo salarial y/o de
retribucidn por resultados?

. Si contamos con una politica de incentivos por

escrito

. Si contamos con una politica de incentivos pero no

esta escrita aln

. No contamos con una politica de incentivos

20

¢Cuenta con planes de capacitacion de personal?

. Si contamos con planes de capacitacion
. No, no contamos con planes de capacitacion
. Nos capacitamos solo si un proveedor nos la brinda

Sexo: M__ F__

Edad: 18-30
31-43
44-56

+ De 56




Numero: de Fecha ____ /Marzo /2015

Guia de Entrevista

1. ¢Cual es su profesion?

2. ¢De qué forma recibe las instrucciones del trabajo encomendado?

3. ¢Cuales son las competencias necesarias para su puesto de trabajo?

4. ;Qué deberes tiene en relacion a su puesto de trabajo?

5. ¢Cuéles son los derechos que tiene por el desempefio de su puesto de trabajo?

6. ¢(Qué prohibiciones tiene en el puesto?

7. ¢Cuéles son los principales problemas que le impiden alcanzar los diferentes indicadores
de su puesto de trabajo para cumplir las metas de la empresa?

8. Cada cuanto se revisa:

e Puntualidad

e Permisos a su puesto de trabajo
e Jornada de capacitacion

e Horade llegada

e Ausencias del puesto de trabajo
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OPGASH
. DESCRIPTOR DEL CARGO

Nombre del cargo:
Area:
Jefe Inmediato:

Reporta a:
Supervisa a:
Horario:

2. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:

3. FUNCIONES DEL PUESTO

N gaA wINE

4. RETOS DEL PUESTO

=




5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

EXTERNAS

aiswNE

aslwN e

[o2]

. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

QINO|G A W IN

Il. PERFIL DEL CARGO

7. INFORMACION GENERAL

Edad:

Género: FI M Indiferente

8. FORMACION ACADEMICA

Area

Necesario

Innecesario

Diversificado

Universitario

Maestria

Profesién Oficio




9. CONOCIMIENTOS O HERRAMIENTAS

CH Necesario Innecesario
Afos de experiencia en el
cargo
Microsoft Office
Excel
Access
Power Point
Publisher
Conocimientos contables
Razonabilidad financiera
Conocimientos fiscales vy
municipales
Conocimientos de RRHH
Conocimiento de
presupuestos
Conocimiento y manejo de
inventarios
10. IDIOMAS
Idioma Definicion Nivel requerido
1. Conocimiento basico
Inglés: 2. Conocimiento medio
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%
1. Conocimiento basico
Otro: 2. Conocimiento medio
3. Conocimiento alto
4. Dominio al 100%

11. COMPETENCIAS

NIVELES DE NIVEL DE
COMPETENCIAS COMPETENCIA DESARROLLO
Bajo |Medio| Alto

Orientacion al cliente

ORGANIZACIONALES | Trabajo en equipo

Compromiso organizacional




Comunicacion

Liderazgo

Iniciativa

Autoconfianza

Toma de decisiones

Responsabilidad

ESPECIFICAS

Elaboracién de planes estratégicos

Manejo de Microsoft Office

Manejo de correos electrénicos

Manejo de otros idiomas

Innovaciéon

Creatividad

Negociacion

Adaptacion al cambio

OTRAS
COMPETENCIAS

Planificacion estratégica

Analisis y solucion de problemas

Administracion del tiempo

Atencion especializada

Manejo de clientes dificiles

Otros

12. MATERIALES Y EQUIPO PARA DESEMPENAR EL CARGO

N@| g~ Iw NI

AUTORIZACIONES

FECHA:

NOMBRE DEL OCUPANTE DEL
PUESTO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS




FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

’o’

OPGASH

'J_.,_I'cl_'ll_'l a de Gasolineras
e Honduras

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

FO-GRH-

SOLICITUD DE
EMPLEO

Fotografia Tamafio
Carnet

Fecha de Inicio:

Puesto

No. Plaza

No. Registro de Puesto

IDENTIFICACION
PERSONAL

DATOS PERSONALES

Tarjeta de Identidad

Nombre Completo:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Seguro Social

Edad: Sexo: Tipo de Sangre RTN
Nacionalidad
Estado Civil Solvencia Municipal
Soltero Casado U_ni(')n
Libre

Profesion u Oficio

Licencia de Conducir

Domicilio

Teléfono de Casa

Celular




Nombre del Conyugue

Lugar de Trabajo

Direccion del Trabajo

Teléfono

SITUACION FINANCIERA

INFORMACION FAMILIAR

Habita en Casa
Propia Alguilada

Parientes Pagada

Otros

Nombre (Padre)

Detalle de Bienes Propios

Nombre (Madre)

Direccion y Teléfono

¢ Tiene Deudas?

Si
No

¢;Donde?

En caso de emergencia avisar
a

Tarjetas de Crédito Emisor

Nombre

Parentesco

Teléfono de Contacto

¢ Tiene personas que dependan de Usted?

st | [No |

Nombre

Sexo

Edad Parentesco




EXPERIENCIA LABORAL

Nombre de la Empresa

Puesto

Fecha de Inicio | Fecha Final

Jefe Inmediato

Motivo Salida

Ultimo Salario Responsabilidades Teléfono
Nombre de la Empresa Puesto

Fecha de Inicio | Fecha Final Jefe Inmediato

Motivo Salida

Ultimo Salario Responsabilidades Teléfono
Nombre de la Empresa Puesto

Fecha de Inicio | Fecha Final Jefe Inmediato

Motivo Salida

Ultimo Salario Responsabilidades Teléfono

Otros Trabajos




Puesto al que aspira Aspiracion Salarial ¢, Qué lo motivo a
solicitar empleo en
Grupo OPGASH?
Iniciativa Propia
Recomendacion

Equipo de Oficina o de su Profesién que maneja

Anuncio del
Periédico
Otros (explique)

¢ Por qué desea trabajar con Grupo OPGASH?

¢, Ha sido despedido en los anteriores trabajos u obligado a renunciar? Explique
brevemente.

En caso de ser contratado ¢ Estaria dispuestos a trabajar en jornadas rotativas?

Manifiesto que todos los datos que he anotado en la presente solicitud son
verdaderos y correctos, que he informado con veracidad de los empleos que he
tenido. Dar una respuesta inexacta es motivo suficiente para anular el tramite de

solicitud.



Declaro que estoy de acuerdo en prestar mis servicios profesionales a Grupo
OPGASH en donde fuere asignado, situacion que forma parte de las condiciones

de trabajo que acepto desde el momento de firmar esta solicitud.

Si llegare a tener empleo en Grupo OPGASH, me comprometo a no aceptar otro
empleo ni hacer trabajos remunerables, aunque dichos trabajos se hagan en horas
fuera de oficina y estoy conforme con que Grupo OPGASH me tome a prueba por
un periodo hasta de dos meses, durante los cudles si mis servicios no son
satisfactorios quedara en libertad, en cualquier momento durante este periodo, de

darme aviso verbal, el cual sera suficiente para que yo deje el empleo.

Lugar y Fecha Firma del Solicitante



.

OPGASH

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OPGASH

AUTORIZACION
Fecha:
Por este medio yo con numero de identidad
autorizo a SERVICIOS Grupo OPGASH para confirmar las
siguientes referencias laborales y personales. Asimismo de realizar la investigacion sobre el historial crediticio
de mi persona (en los casos que aplique). A continuacion enlisto:

Referencias Laborales:
Nombre de la persona:

Cargo que ocupa:
Empresa donde labora:
Numero de teléfono:
Nombre de la persona:
Cargo que ocupa:
Nombre de la empresa:
Nombre de la empresa:

Referencias Personales:
Nombre de la persona:
NUmero de teléfono:

Nombre de la persona:
Numero de teléfono:

Nombre de la persona:
Numero de teléfono:

Nombre del candidato:
Firma del candidato:

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221



A’ GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPGASH

OPGASH FORMATO DE ENTREVISTA PARA PERSONAL OPERATIVO
Operadora de Gasolineras
| de ‘|:’-jL'ES|
No. PREGUNTAS RESPUESTA DEL
POSTULANTE
1 Cuéntanos acerca de i
2 ¢ Por qué dejaste tu Ultimo trabajo?
3 | ¢Qué experiencia tienes en este campo en particular?
4  ;Estas buscando trabajo en otras empresas también?
5 ¢ Por qué quieres trabajar con nosotros?
6 ¢Conoces a alguien que trabaje para nosotros?
7 | ¢Qué remuneracion esperas obtener?
8 ¢ Estarias dispuesto a trabajar por la noche, horas extras o fines de
semana? ¢ Y a mudarte por el trabajo?
9 | ¢Consideras que trabajas bien en equipo?
10 ¢ Cuanto tiempo pretendes trabajar con nosotros si te contratamos?
11 | Explicame ¢ por qué crees que deberiamos contratarte?
12 Cuéntanos de algun problema que hayas tenido con un jefe anterior
13 | ;Consideras que trabajas bien bajo presion?
14 ;Qué aprendiste de los errores en tus trabajos anteriores?




»

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OPGASH

OPGASH FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL ADMINISTRATIVO
Operadora de Gasolineras
| de ﬂ:'-jl.'esl

No. PREGUNTAS RESPUESTA DEL POSTULANTE

1 | Hableme sobre usted

2  ¢Posee experiencia en este campo?

3 \ ¢, Qué conoce de nuestra empresa?

4 ¢ Por qué quiere trabajar con nosotros?

5 | ¢Cual es el rango salarial al que aspira?

6  ¢Le gusta el trabajo en equipo?

7 ¢, Qué motivo el que dejara su ultimo empleo?

8 ¢ Por qué piensa que haria bien este trabajo?

9 | ¢Qué eslo que le molestaba de sus antiguos
comparfieros?

10 ¢ Sile preguntasemos a su supervisor anterior
cual es su punto mas fuerte, que cree que
responderia?

11 | Cuénteme algun conflicto que usted haya tenido
con un supervisor

12 ;Como se siente trabajando bajo presion?.

13 | ¢Qué lo motiva en el trabajo?

14  ;Esta dispuesto a trabajar horas extras?

15 | ¢Tiene alguna pregunta que hacerme?




»

OPGASH

nonauras

NOTA DE RESPALDO DE PUESTO DE TRABAJO

Tegucigalpa. 7 marzo del 2015
Gerente de RRHH

PRESENTE

Con el gusto de saludarla, me sirvo de la presente para comunicarle que la solicitud

de requisicion de la vacante # = ---------------- , para ocupar el puesto de ---------------
---------- por usted presentada fecha------------------------ ha sido formalmente
aceptada por el departamento -------------------- de la EMPRESA GRUPO OPGASH

agradeciendo su atencion, quedo a sus érdenes.

Gerente de Recursos Humanos

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Je Honduras

CHECK LIST PARA EXPEDIENTES

Formato de Recursos Humanos

Grupo OPGASH

Documentacion

Curriculum Vitae

Croquis de casa

Tarjeta de Identidad

Acta de Nacimiento

Ultimo certificado de estudios

3 fotografias tamafio carnet

2 Cartas de recomendacion

Carta de antecedentes penales

Examen Médico

Hoja de seguro social

RTN

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO

OPGASH

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPGASH

Nombre del empleado

Direccion:

Puesto

Motivo del permiso

Fecha:

Fecha y/o horas del permiso

Con goce de sueldo
Sin goce de sueldo
Con cargo a vacaciones

Observacion

HRS ()
DIAS ()
MES ()

Firma del empleado

Autorizacion de jefe inmediato

Gerencia de Talento Humano Grupo OPGASH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221




A‘ FORMATO DE REPORTE DE
HORAS EXTRAS
OPG ASH FECHA:
Operadora de Gasolineras GERENCIA DE TALENTO
de Honduras HUMANO
REPORTE DE HORAS EXTRAS HORARIO DE
TRABAJO
Nombre:
Puesto:
FECHA HORA TOTAL POR DIA MOTIVO % A APLICAR POR TIEMPO
INGRESO SALIDA EXTRAORDINARIO
25 50 75 100
TOTAL HORAS USO EXCLUSIVO UNIDAD DE

PLANILLA
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OPGASH FORMATO DE BOLETA DE PAGO
OPERADORA DE GASOLINERA DE HONDURAS
OPGAS
Boleta de pago
Del 16/03/2015 al 30/03/2015

Empleado:

Cédigo:

Puesto:

INGRESOS DEDUCCIONES
Dias Total Total

Salario ordinario 15 IHSS

Horas Extras RAP

Total Ingresos:

Total de deducciones:

Salario Liquido:

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

CONSTANCIA DE TRABAJO

Por este medio hago constar que el sr: :

labora para esta empresa desde el de del a la fecha,
desempefnandose en el cargo de devengando
un salario mensual de Lps (Cantidad en letras)

Asumiendo las siguientes deducciones:
Total por deduccion

IHSS XXXX. XX

RAP XXXX.XX

Total de deducciones:

Sueldo Neto:

Y para la finalidad que al interesado le convenga, se le extiende la presente el 24

de marzo del 2015 en la ciudad de Tegucigalpa, M.D.C.

Lic. (Nombre y firma del gerente (a)

Gerente (a) de Recursos Humanos

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221



2

OPGASH

rondura

GERENCIA DERECUROS HUMANOS

GRUPO OPGASH
REQUISICION DE PERSONAL

Nombre : |Gir0:

Tipo de empresa: No. de Domicilio: Colonia:
____PRIVADA personal:

Ciudad: Depto.:

Teléfono: E-mail:

Persona que solicita el servicio:

Puesto que desempefia:

REQUISITOS:

PUESTO REQUERIDO

NUMERO DE
VACANTES

HORARIO DEL PUESTO

AREA DE TRABAJO

Requiere experiencia NO __ SI__
No. de afios de experiencia requerida:

Experiencia en puesto:

Experiencia en area:

Actividades arealizar en el puesto:

Edad: Minima Maxima
Estado civil:  Soltero__ Casado __
Sexo: F M

HABILIDADES (sefialar con "X" las habilidades requeridas para el puesto)

__Andlisis
__Comunicacion
__Coordinacién de
Grupos
__Creatividad
__Don de mando
__Liderazgo

__Negociacioén
__Orientacion aresu
__Proactividad
__Relaciones
Interpersonales
__Trabajo en Equipo

__Actitud de Servicio
__Coordinacién de
Personal

_ Delegacién de
funciones

___Tomade decisiones
__Trabajo bajo presion

Itados

OFRECIMIENTOS

Sueldo

Desarrollo:

Capacitacion Prestaciones: _ De Ley

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221




y )
")
OPGASH

€ nonauras

FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OPGASH

SOLICITUD DE VACACIONES

Tipo de contrato:

Contrato a tiempo determinado

Contrato a tiempo indeterminado

Nombre y Apellido:

Puesto de trabajo:

Ubicacién del puesto de
trabajo:

Fecha de ingreso:

Periodo a solicitar:

Desde:

Hasta:

Fecha de reintegro

Firma del trabajador

Aprobado por:

Autorizado por:

Gerente General

Gerente de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

CONSTANCIA DE PROMOCION POR DESEMPENO

Nombre completo:

Puesto:

Estimado: (nombre)

Me complace comunicarle que Grupo OPGASH lo ha promovido al puesto

de , Bajo la dependencia
del area de , ubicado en la ciudad
de , el cual sera efectivo a partir del de

del , en reconocimiento por su destacado desempefio y compromiso.

Asi mismo OPGASH le ha autorizado un incremento y ajuste salarial de
Lps mensuales, el cual sera efectuado a partir de la fecha antes
mencionada, por lo que su nuevo salario es de Lps

De igual forma se le hara de su conocimiento las nuevas funciones que
desempeiara en este nuevo cargo. Grupo OPGASH le felicita por su destacado
desempeiio y le incentiva a que contintde desarrollando con éxito sus actividades de
trabajo.

Atte:

Gerente General

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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e fonauras

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OPGASH

FORMATO DE PROGRAMA DE CAPACITACION

Capacitacion:

Objetivo de la capacitacion:

Horario:

Periodo de realizaciéon de capacitacion

4 CONTENIDOS A -
HORA DURACION ABORDAR RECURSOS O TECNICAS A UTILIZAR

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metréopolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPGASH

FORMATO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS Y LA EMPRESA

Teléfono: (504) 2270-7221

OBJETIVO DE RECURSOS ACTIVIDADES
ESTRATEGIA MISION VISION HUMANOS EN RELACION .
DE NEGOCIO | ESTRATEGICA | ESTRATEGICA A LA ESTRATEGIA DE RO RECUIREES RBSERVACION
AS
NEGOCIO
HUMANOS | FINANCIEROS
Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
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OPGASH

HON(

FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
OPGASH

Grupo OPGASH esté interesado en conocer su opinién acerca de la capacitacion brindada a su area de
trabajo, se le agradecera de forma muy especial su colaboracion para responder las siguientes preguntas
gue encontrara a continuacién

1 ¢, Como ha sido su experiencia en la capacitacion brindada a su area de trabajo?
a Excelente
b Muy bueno
- Bueno
d Regular
a Muy mala
2 Los contenidos planteados en la capacitacion eran de su conocimiento
Si
b No

La calidad de los recursos facilitados asi como las herramientas brindados en la
capacitacion, le apoyo en gran medida, para aplicarlo en sus actividades que desempefia en

3 )
su puesto de trabajo
a |Si
b No, Por qué?
A Considera que el tiempo establecido para la capacitacion, fue el idoneo para su desarrollo
Si
b No, Por qué?
5 El volumen de trabajo resulto adecuado para la capacitacion

De acuerdo

En desacuerdo

No me parecio adecuado

o |0 T |

Falto mas trabajo practico

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

e Honduras

6 Sugerencias y comentarios generales
7 Ciudad en la que desempefia el puesto de trabajo
Tegucigalpa
Choluteca
c San Pedro Sula
8 Genero
a |F
B |M

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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FORMATO DE REPORTE DE OTRAS DEDUCCIONES

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPGASH

Teléfono: (504) 2270-7221

REPORTE DE OTRAS
DEDUCCIONES
Nombre: Mes:
. Jefe
Puesto: Inmediato:
Confirmar
Fecha Motivo de deduccion gg:jourc?r Fgrrga i autorizacion a
pag deduccion
Total a deducir Lps. Uso exclusivo para planilla
Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
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OPGASH

FORMATO DE MEMORANDUM DE LLAMADA DE ATENCION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OPGASH

MEMORANDUM
Fecha: / /2015
Por este medio, Yo , en mi posicién de Jefe
inmediato, le comunico a usted, , empleado en el puesto
de , que por los siguientes motivos

respaldados con pruebas fotograficas o escritas, la empresa le extiende un llamado de atencion
VERBAL/ESCRITO solicitando de su parte un cambio de actitud que rectifique su falta.

Documentacion que respalda llamado de atencion:

Fecha | Documento soporte Explic_ar brevemente lo Falta aplicable al cédigo de trabajo
sucedido
Nombre y Firma de Jefe Nombre y firma de Empleado
inmediato
Nombre y Firma de Gerente Nombre y firma de Testigo
de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

FORMATO DE DESPIDO JUSTIFICADO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OPGASH
Fecha: _ / /2015

COMUNICADO DE DESPIDO JUSTIFICADO

Por este medio, Yo , en mi posicién de Gerente
de RRHH, le comunico a usted, , empleado en el puesto
de , que por los siguientes motivos

respaldados con documentacién de entero conocimiento suyo, la empresa ha decidido terminar el
contrato laboral que sostiene con su persona. El Grupo OPGASH le agradece el tiempo en el cual
formé parte del equipo de trabajo comprometido en el logro de los objetivos, tanto suyos como de
la empresa.

Le deseamos un exitoso futuro tanto personal como profesional.

Documentacion que respalda finalizacion del presente

contrato:
Fecha Documento ¢Firmé empleado? ¢ NG de_mostrc’) cambio de
actitud?
Firma de Gerente de RRHH Firma de Empleado

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Operadora de Gasolineras
de Honduras

FORMATO DE INGRESO DE PERSONAL

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OPGASH

Nombres del colaborador:

Identidad:

Apellidos del colaborador:

Seguro Social:

Departamento:

Estado Civil:

No. De colaborador:

Fecha de nacimiento:

Area:

Direccion:

Fecha de Ingreso:

Teléfono residencial:

Puesto de trabajo:

Movil:

Estudios Realizados:

Tipo de sangre:

IDIOMAS
. En caso de
Inglés: ) .
emergencia llamar a:
Espafol: Tel:
Otros: Parentesco:

Nombre de Hijos:

Fecha de nacimiento

Sexo (M) (F)

Fecha final:

»

OPGASH

w“‘if 1SOIINeras
de Honduras

Fecha de inicio:
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OPGASH

e Honduras

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPGASH

FORMATO DE CHECK LIST PARA ENTREVISTA

No. Requisitos acegl'?able Aceptable | Promedio | Bueno | Excelente
1 | Vestido apropiado
2 |Facilidad para hablar
3 | Aptitud en general
4 | Impresion general
5 | Puntualidad
6 | Personalidad
7 | Apariencia y Actitud
8 | Potencial
9 |Capacidad
10 | Ambicién por el puesto
11 | Nivel de Educacion
12 | Experiencia de trabajo

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metréopolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221




OPGASH

Operadora de (

FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluaciodn mensual de desempefio
Niveles de calificacién

Nombre: Puntaje Significado Parametro
Menos de lo - -
Puesto evaluado: 1 esperado La empresa no espera esta calificacion
Evauado por: 2 Aceptable El empleado no muestra aun un esfuerzo por superar lo esperado de él
Mes a evaluar: 3 '\g'z]s;;%g) El empleado demuestra un 30% del tiempo interés por mejorar las espectativas
Tiempo de Laborar en la empresa: 4 Excelente El empleado demuestra un 75% del tiempo interés por mejorar las espectativas
5 Ejemplo a seguir |El empleado demuestra un 90% del tiempo interés por mejorar las espectativas
Puntaje alcanzado en la
semana:
Puntaje Calificacién
Funciones que desempefia minimo 1 2 3 a mensual Plan de accién para que empleado logre un 100% por funcién evaluada
esperado promedio
Cobro de producto
1. Saludar a los clientes antes de atenderlos
2. Ofrecer promosiones
3. Cobro sin errores
Valor agregado en el servicio
1. Consultar si encontré todo en su compra
2. Ofrecer productos antes de empezar a marcar
3. Saludar al recibir y despedir al cliente
Aseo y presentaciéon
1. Area de trabajo libre de basura
2. Aspecto aseado de colaborador
3. Limpiezas profundas al drea semanalmente
Cuadre diario (arqueo)
1. Arqueo a la hora
2. Arqueo rapido
3. Arqueo sin errores
Calificacién a lograr #iDIV/O! Calificaciéon de evaluacién
Observaciones
Eventos negativos registrados que se le invitan a eliminar: Desem per"io mostrado a lo la rgo del afno
3.5
3
2.5
Eventos positivos registrados que se le invitan a mantener: 1;
1
0.5

123 45 6 7 8 91011121314 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

®eee Meta — A lcanzado

Firma de evaluado

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Ofcina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Operadora de Gas

Evaluacién mensual de desempefo
Niveles de calificaciéon

de Hondura

Nombre Puntaje Significado Parametro
Puesto Evaluado 1 Menos de lo . .
esperado La empresa no espera esta calificacion
Evaluado por: 2 Aceptable  [£| empleado no muestra aun un esfuerzo por superar lo esperado de él
3 Mejor de Io (| empleado demuestra un 30% del tiempo interés por mejorar las espectativas
Mes a evauar: esperado  |qe| puesto
El empleado demuestra un 75% del tiempo interés por mejorar las espectativas
. 4 Excelente .
Tiempo de laborar en la empresa: del jefe
5 Ejemplo a segui{E! @mpleado demuestra un 90% del tiempo interés por mejorar las espectativas
del jefe
Puntaje alcanzado en la semana:
Puntaje Calificacion
Funciones que desempeiia minimo 1 2 3 4 mensual Plan de accién para que empleado logre un 100% por funcién evaluada
esperado promedio
Servicio de combustible y lubricantes 3 2.3 2.3 2.3 2.3
1. Indicar que bomba esta en cero siempre 3 2 2 2 2 33
2. Ofrecer lubricantes 2 3 2 3 ©
3. Ofrecer servicio de revisién de niveles de liquidos 2 2 3 2
Valor agregado en el servicio Z3 25 2.5 23
1. Limpiar vidrios 3 2 2 3 2.33
2. Ofrecer revisar niveles de liquidos 2 2 3 2 ©
3. Saludar al recibir y despedir al cliente 2 3 2 2
Aseo y presentacién 2.3 2.3 2.3 2.0
1. Area de trabajo libre de basura 3 2 3 2 2 25
2. Aspecto aseado de colaborador 2 2 2 2 °
3. Limpiezas profundas al drea semanalmente 2 3 2 2
Cuadre diario (arqueo) 2.0 2.0 2.0 2.0
1. Arqueo a la hora 2 2 2 2
— 2.00
2. Arqueo rapido 2 2 2 2
3. Arqueo sin errores 2 2 2 2
m Calificacion a lograr 2.23 Calificacién de evaluacién
Observaciones
Eventos negativos registrados que se le invitan a eliminar: Desem peno mostrado a lo Iargo del ano
3.5
3
25 —
2
Eventos positivos registrados que se le invitan a mantener: 15
1
0.5
123456 78 9101112131415 1617 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52
®e® oo Meta Alcanzado
Firma de evaluado
Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102

Telefono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Operadora de Gasolineras

FORMATO DE EMPLEADO DEL MES

de Honduras
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GRUPO OPGASH
EMPLEADO DEL MES
Nombre:
Puesto:

Mes:

OPGASH

-ii- i-

per cu:h:u a de Gasolineras
e Honduras

Foto de empleado del mes

Gerente General

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221



FORMATO DE DIPLOMA GRUPO OPGASH

Emp leado del mes

Grupe OPGASH
ha elegide a

Nombre de la persona premiada

como el mejor empleado del mes para

mes y afie
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OPGASH

FORMATO DE ANALISIS DE PUESTOS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OPGASH
FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO FECHA:

Fecha de Elaboracion:
Fecha de actualizacion:
Revision Nro.:
Elaborado por:
Revisado por:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:
Area:

SUPERVISION DEL PUESTO

Nombre del Jefe inmediato:

Supervisa colaboradores: | |Si | | No
OBJETIVO DEL PUESTO

PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE DESEMPENA EN EL PUESTO

RINCIPALES OBLIGACIONES DEL PUESTO

g s WIN P To R WIN e

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221



»
oPaasH

de Honc

—

HORAS DE TRABAJO SEMANAL

Menos de 24 horas: |:|

25 horas a 30 horas: D

31 horas a 44 horas: |:|

PERFIL DEL PUESTO

Afos de experiencia del puesto:

Estudios: Primaria:

Secundaria:

Nivel superior:

Otros: | |

Area de estudio:

Conocimientos o habilidades:

Conocimientos especificos:

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

operativa o del drea administrativa.

Alcance: El proceso inicia desde la solicitud de empleo del candidato hasta la contratacién del

mejor candidato

Candidato
solicita
oportunidad
de empleo

Solicitar
oportunidad de
empleo

v

Entregar a

de solicitud de
empleo

candidato formato

v

FORMATO DE
SOLICITUD DE

Llenar formato de
> solicitud de

EMPLEO

empleo

h Z

Recibir y revisar
que formato este
completamente
lleno y sin errores

Pedir autorizacion
para que
SERVICIOS

laborales

confirme referencias

v

FORMATO DE
AUTORIZACION DE

Autorizar
verificacion de

REFERENCIA

\/\

A,

referencias
laborales

DESCRIPTOR Y
PERFIL DE CARGO

Seleccionar a
candidatos que

A

\/\

cumplen con
mayoria de

requisitos del puesto

Candidato

Gerente de RRHH

Candidato

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Candidato

Gerente de RRHH

FORMATO DE
ENTREVISTA PARA
PERSONAL OPERATIVO

\/\

FORMATO DE
ENTREVISTA PERSONAL
ADMINISTRATIVO

FORMATO DE
CHECK LIST PARA
ENTREVISA

\/\

Entrevistar a
candidato de
acuerdo al area

v

Seleccionar al
mejor candidato

h Z

Entregar al candidato
elegido Nota de
Respaldo del puesto
de trabajo

v

NOTA DE RESPALDO DE
PUESTO DE TRABAJO

\/\

Recibir nota y dar
preaviso en
trabajo actual

v

CHECK LIST PARA
EXPEDIENTES

\/\

Y

Cumplir con toda
la documentacion
requerida de
acuerdo a RRHH

h Z

Firmar contrato de
trabajo

Contratacion
de empleado
realizada

<

Gerente de RRHH y
Gerente General

Gerente de RRHH y
Gerente General

Gerente de RRHH

Candidato

Candidato

Candidato

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221
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de rionduras

PROCESO DE SOLICITUD DE PERMISOS

Objetivo: Definir los pasos necesarios que el empleado debe realizar para solicitar un permiso

para ausentarse del trabajo.

Alcance: El proceso inicia desde la solicitud de permiso del empleado hasta la documentacién

del permiso en el archivo del empleado.

Solicitud
de
permiso
y
Solicitar permiso a ¥ leada Verificar que
jefe inmediato p empleado marca
hora de salida
v v
Entregar formato
de solicitud de Jefe inmediato Despachar a
permiso empleado
y v
SFSEgATL% DDEE Llenar formato de _
PERMISO »  solicitud de Empleado Entregar copia de
permiso formato a RRHH
\ v
Recibir y revisar _ ]
que formato esté Jefe inmediato Archivar permlso
correctamente en expediente de
lleno empleado
A 4

Solicitud
de
permiso
ejecutada

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Gerente de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Gasolineras

PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL

Operador

Objetivo: Definir los pasos necesarios para reducir las brechas identificadas en la evaluacién de
desempefio del empleado.

Alcance: El proceso inicia desde la identificacion de brechas encontradas en la evaluacién de
desempefiio al empleado hasta el cierre de brechas en capacitaciones requeridas.

Proceso de
Evaluacion
del
desempefio
v
Identificar las
brechas que el Gerente de RRHH
empleado tiene en

su evaluacién
v FORMATO DE
EVALUACION DE Evaluar a personal
Clasificar brechas CAPACITACION capacirt)ado Gerente de RRHH
en requerimiento Gerente de RRHH
de capacitacion 2
v Archivar
Calendarizar calificaciones en Gerente de RRHH
capacitaciones de Gerente de RRHH expedientes
empleados
Cierre de

brecha en
capacitacion
realizado

Se requiere
capacitacion
externa

Se requiere
capacitacion
interna

Identificar curso de
INFOP o CCIT/CCIC

Identificar a
experto dentro de Gerente de RRHH que cubra Gerente de RRHH
la empresa requerimiento de la
empresa
v
FORMATO DE Programar FORMATO DE
PROGRAMA DE capacitacion para PROGRAMA DE Enviar a grupo a
CAPACITACION grupo de Experto CAPACITACION su capacitacién Gerente de RRHH
empleados
v v
Impartir Recibir
Experto capacitacion Empleados

capacitacion

(X )e

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Objetivo: Definir los pasos necesarios para identificar tanto brechas como aspectos mejorados
por los empleados en el desempeio de sus funciones. Se sugieren en proceso tiempos en los

PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

cuales realizar las actividades.

Alcance: El proceso inicia desde la evaluacion diaria de las funciones de los empleados hasta la
programacion de capacitacion de cierre de brechas y/o el aumento salarial del empleado por

buen desempefio.

Evaluacién del
desempefio
del empleado

Observar
diariamente
cumplimiento de
tareas asignadas
al empleado

Reunirse-diariamente
0 semanalmente con
empleados para
retroalimentar puntos
de mejora

obsewzados

uo\,vuuuq

FORMATO DE
EVALUACION DE
DESEMPENO

Evaluar
desempefio de
cada empleado

(semanal)

Revisar evaluaciones
de desempefio y
determinar
tendencias
(mensual)

Elaborar planes
de accién por
cada indicador
evaluado

v

Discutir
evaluacioén con
cada empleado

(Mensual)

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato y
Empleado

Acordar realizacion
de planes de accion
en conjunto Jefe -
empleado

v

Firmar evaluacion
de desempefio

v

Sacar copiay
entregar a RRHH
evaluacion firmada
por empleado

v

Dar seguimiento a
plan de accion
firmado con
empleado

Comparar evaluacion
actual del empleado
contra evaluacion
anterior e identificar
diferencias

v

Clasificar diferencias
en aspectos
mejorados y brechas
a eliminar (anual)

Jefe inmediato y
Empleado

Empleado

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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Op

Empleado No ha
cerrado brechas
de udltima
evaluacion y
presenta ademas
nuevas brechas

Sugeriya Jefe

inmediato de
empleado girar
memorandum para
incentivar a
empleado a cerrar

Gerente de RRHH

Empleado cerré
brechas de
evaluacion

anterior pero
presenta nuevas
brechas a cerrar

1lra 0 2da vez
que empleado
presenta o
repite brecha en
evaluacion

Programar
capacitaciones al
empleado para
cerrar brechas de
evaluacion

v

Proceso de
capacitacion
de Personal

Gerente de RRHH

3ravez que
empleado

repite brecha

en evaluacion

Daet tor loaa
oocumernarias

oportunidades que
se le dieron a
empleado para

Proceso de
despido

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221




OPGASH

Operadora de Gasolineras
de Honduras

Empleado cerrd
brechas de
evaluacion

anterior y NO

presenta
aspectos
mejorados

Il

ougcri aJefe
inmediato felicitar a
empleado por cerrar
brechas y motivarle a
que supere las

nactativas
e

es
eSpecativas

Sugerir un
incremento
salarial acorde a
la tasa de inflacién

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Empleado cerrd
brechas de
evaluacion

anterior y
presenta
aspectos
mejorados

Enviar carta de
felicitacion y diploma a
empleado por haber

superado las expectativas

de la empresa

h 4

Sugerir un
incremento
salarial arriba de
la tasa de inflacién

Presentar a
Gerencia tabla de
incrementos
salariales

v

Aprobar y/o
Sugerir(si aplica)
ajustes a tabla de

incrementos

salariales

Pasar tabla de
nuevos incrementos
salariales a
contabilidad

v

Aplicar ajustes a
salarios de
empleados

v

Verificar ajuste en
boletas de pago

v

Proceso de
impresion de
boleta de
pago

Gerente de RRHH

Gerente General

Gerente de RRHH

Contador General

Contador General

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH PROCESO DE IMPRESION DE BOLETA DE PAGO

Operadora aso

solineras

Objetivo: Definir los pasos basicos para emitir el pago a los empleados de forma mensual.

Alcance: El proceso inicia ya sea desde el incremento salarial por evaluacidn del desempeiio o

por la emision del pago mensual al empleado, hasta el archivo de la boleta de pago firmada por
empleado en su expediente.

Proceso de
Pago L
evaluacion
mensual a
del
empleados o
desempefio

FORMATO DE
REPORTE DE HORAS Recibir formato de FORMATO DE Revisar
EXTRAS control de horas BOLETA DE PAGO deducciones y Emplead
0 extras y otras Gerente de RRHH firmar boleta de mpleado
deducciones revisado pago
FORMATO DE por Jefe inmediato
REPORTE DE OTRAS o v
DEDUCCIONES I?evisal; que horats Remitir a RRHH
extras esten correctas H R i
7 Y se opliguen las R — copia de boleta de Jefe inmediato
respectivas pago firmada
deducciones v
Archivar en
- expediente de
Impzmlr boletas Gerente de RRHH empleado boleta e
€ pago de pago firmada
v
Enviar boletas de Boletg de pago
pago a Jefes Gerente de RRHH archivada en
inmediatos expediente de
empleado
v
Entregar boleta de
pago para firma Jefe inmediato
de recibido

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGAS

Operadora de G
de Hond

0lineras

(

Objetivo: Definir los pasos necesarios para emitir una constancia de trabajo tanto a un

empleado como a un exempleado.

Alcance: El proceso inicia desde el acuerdo del dia de entrega de la constancia hasta la entrega

PROCESO DE ELABORACION DE CONSTANCIA DE TRABAJO

misma de la constancia misma ya sea al empleado como al ex empleado.

Empleado
requiere
constancia
de trabajo

Indicar a empleado
dia que se le
entregara constancia
de trabajo

v
Elaborar
constancia de
trabajo de
empelado

v

Revisar
constancia,
firmarla y sellarla

v

Entregar
constancia de
trabajo

v

Recibir constancia
de trabajo firmada
y sellada

CONSTANCIA DE
TRABAJO

Constancia
de trabajo
entregada

Salida de
empleado
de la
empresa

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Empleado / Ex Empleado

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221
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PROCESO DE LLAMADO DE ATENCION

Objetivo: Definir los pasos necesarios para entregar un llamado de atencidn verbal o escrito

soportado con documentacion fotografica o escrita.

Alcance: El proceso inicia desde la determinacién de los responsables del hecho que origina la

llamada de atencion hasta el archivo del llamado de atencion.

Necesidad
justificada de
llamada de
atencién

Determinar
responsables del
suceso

v

Identificar falta al
codigo del trabajo y
al perfil del puesto de
trabajo

v

Recolectar
evidencias de
soporte por cada
falta encontrada

v

FORMATO DE
MEMORANDUM DE
LLAMADA DE
ATENCION

Llenar formato de
memorandum de
llamada de
atencion

v

Solicitar revision a
RRHH de
Memorandum de
llamada de atencién

v

Revisar que
Memorandum y
respaldo esté dentro
del marco del Cédigo
del trabajo

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Jefe inmediato

Gerente de RRHH

Entregar
memorandum
revisado

v

Ejecutar llamada
de atencién

v

Firmar llamado de
atencion

v

Enviar
Memorandum
firmado a RRHH

v

Archivo de
Memorandum en
expediente de
empleado

Memorandum
archivado en
expediente

Gerente de RRHH

Jefe inmediato

Empleado(s)

Jefe inmediato

Gerente de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102

Teléfono: (504) 2270-7221
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OPGASH

Hond

PROCESO DE DESPIDO DE PERSONAL

Objetivo: Definir los pasos necesarios para despedir justificadamente a un empleado, ya sea por
acumulacién de llamados de atencidon o por reincidencia en brechas mostradas en mas de 2
evaluaciones de desempeiio.

Alcance: El proceso inicia desde la revision del nimero de llamados de atencion acumulados por
el empleado o por la acumulacion de mds de 2 brechas que empleado no ha cerrado en su
evaluacion del desempeno hasta el archivo de los documentos de despido del empleado en su

expediente.
Despido de Despido de
empleado por empleado
llamados de por bajo
atencion rendimiento
Proceso de Proceso de ,
evaluacion Blaborar calculo Gerente de RRHH y
llamado de de prestaciones
atencion del del lead Contador General
desempefio el empleado
 /
. Respaldar Revisar
F;%\:::r’g geel oportunidades deducciones y Gerente de RRHH y
lamados d brindadas a aprobar célculo de Contador General
macos e empleado con prestaciones
atencion codigo del trabajo ¥
Revisar nimero Eljablqrar' dchegue Contador General
de llamados de Gerente de RRHH € liquidacion
atencion
v
Verificar si empleado dggg?diqﬁggf?cgzo Gerente de RRHH y Jefe
ha acumulado limite Inmediato
de llamados de Gerente de RRHH y cheque de
atencion quuidvari(‘)n
_ Firmar de recibido
= cheque de Empleado
liquidacion
Sustentar con c6digo v
del trabajo despido Gerente de RRHH Archivar despido y
de empleado talén de recibo de Gerente de RRHH
v cheque en
FORMATO DE expediente
DESPIDO .| Llenar formato de
JUSTIFICADO despido justificado| ~ Cerente de RRHH Despido
de
empleado
finalizado

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metropolis
Teléfono: (504) 2270-7221
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PROCESO DE ANALISIS DE PUESTO

Objetivo: Definir los pasos necesarios para analizar un puesto especifico dentro del organigrama

de la empresa, logrando con ello establecer las habilidades, obligaciones y el tipo de persona que

debe contratarse para el puesto analizado.

Alcance: El proceso inicia desde la necesidad de analizar un puesto de trabajo, planificar los

aspectos a analizar del puesto, obtener la informacion requerida, validar la informacién
recolectada hasta la elaboracion del perfil y descriptor de puesto.

de
analizar

un puesto

Identificar objetivo
de la informacién
a obtener

Identificar la
informacién que
se requerira

Identificar forma
de recoleccion de
informacién

Seleccionar
puesto que se
analizara

Realiza
andlisis de
puesto

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH

FORMATO DE
ANALISIS DE

Reunir datos
sobre actividad
laboral, conductas
requeridas,

PUESTO

> condiciones

laborales,
caracteristicas y
capacidades
humanas

4

Revisar la
informacién
recolectada con la
persona del
puesto o con el
Jefe del puesto
analizado

4

Preparar una
descripcién y
especificacion del
puesto

Analisis
de puesto
finalizado

Gerente de RRHH

Gerente de RRHH /
Empleado 6 Jefe del
puesto analizado

Gerente de RRHH

Boulevard Suyapa, Torre 2. Metrépolis, piso 11. Oficina 21102
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