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Resumen

El presente informe se realiz6 en una empresa con mas de veinticinco afios en el mercado de
lubricantes, siendo su mayor fortaleza el reconocimiento a nivel nacional por la calidad de los

productos que distribuye.

El capitulo uno presenta una breve historia de la empresa, fue creada en 1990 por dos hermanos

con el objetivo de comercializar lubricantes para vehiculos de la més alta calidad.

El capitulo dos que corresponde al marco tedrico donde se investigaron los temas de los
objetivos planteados, como se realiza el reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacion del
desempefio consultando libros que proporcionaron la informacion que sustenta los temas

propuestos y la forma que deben realizarse.

En el capitulo tres se plante6 el problema que ocasiona la falta de un departamento de recursos
humanos referente a los objetivos planteados de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
evaluacion del desempefio, se elabor6 un cuestionario para saber el punto de vista de las personas

que tienen relacion directa con los temas anteriormente descritos.

En el capitulo cuatro se presentaron los resultados que se obtuvieron de las entrevistas dando
como resultado incongruencias en todos departamentos, por utilizar formas diferentes para
realizar los objetivos planteados, confirmando que es necesario la creacién de una unidad de

recursos humanos.

En el capitulo cinco se realizo un analisis en el cual se contrastd con lo que dice el marco teorico
y la forma que la empresa realiza el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion y evaluacion del
desempefio. Se constatd que es necesaria la creacion de una unidad de recursos humanos para

Ilevar mejores controles.



En el capitulo seis se presentd una propuesta que da los lineamientos necesarios para la creacion
de un departamento de recursos humanos, utilizando formatos que ayuden al desarrollo de la

empresa.



Introduccion

La problematica encontrada en la empresa JL, S.A. es la falta de un departamento de recursos
humanos que oriente, guie y administre los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion y

evaluacion del desempefio de los empleados.

Las grandes organizaciones cuentan con un departamento de recursos humanos que se encargue
de la administracion del personal. Permite llevar controles y lineamientos adecuados en el

desarrollo de las funciones de todos los departamentos.

Ante esta situacion la empresa puede encontrar problemas que en un futuro afecte el desarrollo de
la misma. Se debe otorgar la importancia necesaria al lugar que ocupa el departamento de
recursos humanos dentro de una empresa. Es necesario contar con un equipo especializado que se
ocupe de los procesos administrativos de la empresa, seguir lineamientos y normas generales

para alcanzar los objetivos deseados.

Los empleados constituyen el recurso mas importante para una empresa, colaboran a que la
misma logre sus metas, aportan innovaciones e ideas que ayuden a su buen funcionamiento, es

por ello la importancia que tiene la unidad de recursos humanos dentro de las organizaciones.

Dentro de la investigacion realizada se observa la necesidad de este departamento,
proporcionando soluciones a muchos inconvenientes, mejorando asi el clima laboral que existe
actualmente. Se detecta la falta de compromiso, inseguridad, tareas inconclusas, por parte de
algunos departamentos por el escaso control que se tiene en las unidades anteriormente

mencionadas.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Resefia historica de la empresa

La empresa JL, S.A. fue creada en el afio de 1990, por iniciativa de dos socios (hermanos), con
el fin de distribuir en el pais lubricantes para vehiculos de la mejor calidad. Posteriormente

introdujeron grasas y una variedad de lubricantes para todo tipo de automotores.

En los primeros afios de existencia los lubricantes no eran tan comercializados por la cantidad de

competencias que existia en Guatemala y ese fue el principal punto de crecimiento de la empresa.

La distribucion del producto inicialmente lo realizaban los asesores de ventas en pick-up de la
empresa y luego fue necesario adquirir otro tipo de transporte y personal que hiciera ese trabajo.
En la actualidad la empresa tiene dos sucursales en Escuintla y en zona 1, y cuentan con ochenta

empleados distribuidos en varios departamentos.

Estudios previos

A continuacion se presentan tres tesis realizadas sobre la creacion de unidades de Recursos
Humanos que resaltan la importancia que representa esta unidad para la empresa y servird de

apoyo para la elaboracion de la investigacion que se va a realizar.

"Creacion de la unidad de Recursos Humanos en la empresa PETROSERVICIOS, S.A.” Tesis
elaborada por Jaime Rodolfo Caceres Quevedo, USAC octubre de 2010 basada en la
globalizacién econdmica, refleja la carencia de una unidad de Recursos Humanos que se
encargue de planificar, organizar y verificar la eficiencia de los diferentes procesos relacionados

con la administracion del recurso humano.



“Creacion de la Unidad de Recursos Humanos para una empresa CORRUGADORA DE PAPEL”
Tesis elaborada por Sandra Lucrecia PatzanPerez, diciembre de 2008, de la USAC, basada en el

diagnostico del area de recursos humanos.

Esta tesis se basa en la administracion del recurso humano y presenta una propuesta para la
creacion de una unidad que se encargue de la administracion de las personas e indica las

soluciones que puedan para el crecimiento de la empresa.

“Creacion de la unidad de Recursos Humanos en una empresa de material médico quirurgico”
Tesis elaborada por Leslie Ivonne Méndez Meza, octubre 2011 de la USAC realizado en una
empresa de profesionales. Esta tesis presenta la importancia que tiene el buen funcionamiento del
recurso humano, la importancia de una unidad que se encargue de solucionar conflictos que se

originen en la organizacion.

Situacion actual de la empresa

Actualmente la empresa tiene un lugar de privilegio en el mercado nacional y la aceptacion de la
mayoria de clientes y proveedores por su solidez econdmica y con veinticinco afios de
experiencia en lubricantes brindando a sus clientes un excelente servicio y dando asesorias de sus

productos.

Actividad principal de la Empresa

La actividad principal de la empresa JL, S.A. es prestar toda clase de servicios, importar y
distribuir lubricantes y aceites, comprar y vender mercaderias y productos de todo tipo y
naturaleza de bienes y servicios de toda clase, actividades comerciales y principalmente

promover, exportar y ejecutar todo tipo de negocio de caracter inmobiliario y otros.



Marco Juridico Tributario

En el Registro Mercantil esté inscrita con Patente de Comercio de Sociedad bajo el No. 19177,
folio 177 Libro 90 de sociedades de fecha 08 de junio de 1990 inscripcion provisional y de fecha
03 de septiembre de 1990 como inscripcion definitiva. Como Patente de Comercio de Empresa
registro No. 219600, Folio 326, Libro 181 Categoria Unica el 7 de octubre de 1999. En el

Registro Tributario Unificado.

Estructura Organizativa

Detalla el sistema de comunicacion y autoridad dentro de la organizacion, puede describirse con

base a su grado de complejidad, formalidad y centralizacién.

La empresa JL, S.A. en su nivel de organizacion estd conformada por dos Gerentes Generales
quienes tienen la direccion en todos los niveles. Cuentan con el apoyo de Gerencia Financiera,
Gerencia de Operaciones y Gerencia de ventas. Actualmente se esta introduciendo un nuevo

departamento de Servicio al Cliente.

Estructura contable financiera

Contabilidad es la disciplina que se encarga de estudiar, medir y analizar el patrimonio y la
realidad econémica y financiera de las organizaciones y empresas, con el fin de facilitar la
direccién y el control, presentando la informacion, previamente registrada, de manera sistematica

para las distintas partes interesadas.

La empresa JL, S.A. estd constituida en el Régimen Tributario Unificado (RTU) como
organizacion legal de Sociedad Andnima, sistema de inventario ponderado, sistema contable

devengado, Impuesto afiliado de solidaridad, régimen Impuesto de solidaridad acreditable al ISR,



nombre de la obligacion “Pagos Trimestrales” y forma de calcular Base impuesto por tipo

impositivo Articulo 8 de la Ley del Impuesto de Solidaridad.

Organigrama

El organigrama es una representacion grafica con elementos geométricos que representa la
estructura organica de una empresa. Muestran las relaciones que existen entre los diferentes

departamentos para saber la jerarquia de cada jefe o encargado de area.

Existen diferentes modelos de organigrama, el mas utilizado en las empresas es el vertical el cual
indica los niveles mas altos de la organizacion. En la Empresa JL, S.A. el que usan es el
organigrama vertical.

ORGANIGRAMA GENERAL

GERENCIA GENERAL
GERENCIA DE
OPERACIONES GERENCIA FINANCIERA GERENCIA DE VENTAS
DISTRIBUCION CONTABILIDAD ASESORES DE VENTAS

Fuente: elaboracion propia marzo 2015



Visién

“Ser el lider del mercado en distribucion y venta de aceites para motor y lubricantes en Centro
América, ofreciendo productos de alta calidad y excelente servicio, satisfaciendo a nuestros
clientes y cuidando del bienestar de nuestros colaboradores a través de una cultura organizacional

orientada a resultados".

Mision

Ser la empresa mas grande y de mayor éxito en empaque, distribucion y venta de aceites para

motor, lubricantes y otros productos derivados del petrdleo en Guatemala™.

Valores

e Honestidad

¢ Confiabilidad
e Puntualidad

e Seriedad

e Empatia



Esquema FODA de la Empresa

El andlisis FODA es una herramienta que permite observar un cuadro general de la situacion
actual de la empresa y de esta forma tomar decisiones acordes a los objetivos y politicas
formulados. Es como si se tomara una “radiografia” de una situacion puntual de lo particular que

se esta estudiando

llustracion No. 1

Positivas Negativas
Factores Oportunidades (+) Amenazas (-)
Externos
no
controlable
s
0 Mercado amplio de vehiculos 0 Lacompetencia
O Variacién del precio del petréleo 0 Bajaen los precios
0 Mano de obra calificada O Productos sustitutos
[0 Ampliacién de las importaciones O Altas tasa de interés
Factores Fortalezas (+) Debilidades (-)
Internos
controlable
s
[0 Ambiente agradable laboral [J Falta de controles
[J Estabilidad econdmica y financiera [J Conformismo de los colaboradores
0 Oportunidad de crecimiento O Inestabilidad en algunos puestos
(ventas)
O Creacion de nuevos departamentos O Falta de preparacion de
colaboradores

Fuente: Elaboracidn propia marzo 2015

En el analisis FODA la empresa tiene varias oportunidades por tener a la venta productos de facil
comercializacion por el aumento de automotores en el pais, sin embargo, se puede ver amenazada
por la cantidad de nuevas marcas que entran al mercado, y la baja en los precios de la
competencia. Su fortaleza es el ambiente agradable que se respira dentro de la organizacion, la
estabilidad econdmica y financiera es uno de los pilares fundamentales de la empresa. Las
debilidades pueden ser la falta de preparacion de algunos colaboradores, la inestabilidad de los
puestos en distribucion por la falta de mejoras econémicas.
6



Capitulo 2

2.1 Marco Tedrico

Definicion de administracion: su naturaleza y objetivos

“La administracion es el proceso de disefiar y mantener un medio ambiente en el cual los
individuos que colaboran en grupos, cumplen eficientemente objetivos seleccionados.”

Harold Koontz, HenizWeihrich pag.4

El proceso de transformacion administrativa

Segun los autores Harold Koontz y HenizWeihrich en su libro elementos de la Administracién
dicen:

El trabajo de los administradores es transformar, con eficacia y eficiencia los insumos en
productos. Desde luego el proceso de transformacion puede verse desde diversos angulos. Asi,
uno puede centrarse en funciones empresariales tan diversas como finanzas, produccion, personal
0 marketing. Los que escriben sobre administracion en términos de sus modalidades particulares
de abordar el tema. Propiamente, los escritores que se adhieren a la corriente conductual se
concentran en las relaciones entre personas; los tedricos de los sistemas sociales analizan la
transformacion centrados en las relaciones sociales; asi, los que defienden la teoria de las
decisiones consideran que la transformacion es una concatenacion de decisiones. Ahora bien, el
método més general y provechoso para estudiar el trabajo de los administradores es recurrir a las
funciones de planeacion, organizacion, integracion de personal, direccidn y control, como marco

teodrico para organizar el conocimiento administrativo.



El proceso administrativo es la planeacion, organizacion, direccion y control, los autores Harold
Koontz y HenizWeihrich en su libro elementos de la Administracion dicen lo siguiente:

Planeacién

La planeacion consiste en elegir misiones y objetivos, y en encaminar acciones para
materializarlos, requiere tomar decisiones, lo que significa elegir lineas futuras de accion entre
varias alternativas. No hay un plan concreto si no se ha tomado una decision, esto es, si no se ha
forjado un compromiso de recursos humanos o materiales. Antes de tomar una decision, todo lo

que hay es un estudio de planeacion, un analisis 0 una propuesta, no un plan verdadero.

Organizacién

Quienes trabajan en grupo para alcanzar objetivos deben cumplir ciertos roles, en buena medida
como los roles que representan los actores en escena, ya sean roles establecidos por los mismos
empleados, accidentales o fortuitos o bien definidos y estructurados por alguien que quiere
cerciorarse de que los empleados hacen un cometido especifico por el esfuerzo del grupo. El
concepto de rol implica que los empleados realizan aquello que tiene un objetivo o propoésito
definido; saben cudl es la parte de su trabajo en el esfuerzo del grupo y tienen la autoridad,

herramientas e informacidn que necesitan para terminar sus encargos.

De esta forma la organizacion es la parte de la administracion que consiste en establecer una
estructura intencional de papeles o roles para la integracion de una corporacion. Es deliberada
pues se asegura de que se asignen todos los trabajos necesarios para alcanzar los objetivos y de

que, se espera, que se asignen a quienes puedan ejecutarlos mejor.

La finalidad de la estructura de una organizacion es crear un entorno apropiado para el

desempefio humano. Por consiguiente, es una herramienta de administracion y no un fin en si



misma. La estructura tiene que definir los trabajos que hay que hacer, pero también disefiar los
roles de acuerdo con las habilidades y motivacion de los empleados disponibles.

Direccion

La direccion consiste en influir en las personas de modo que contribuyan a las metas de las
organizaciones de grupo. En particular se relaciona con el aspecto de trato personal de la
administracion. Todos los administradores estaran de acuerdo en que los problemas mas
importantes tienen que ver con la gente: sus deseos y actitudes, su comportamiento como
individuos y en grupo. Los buenos administradores también tienen que ser lideres eficaces. Como
el liderazgo requiere seguidores y los empleados siguen a quienes les ofrecen un medio para
satisfacer sus necesidades, anhelos y deseos, es entendible que la direccion comprenda la

motivacidn, estilos y métodos de liderazgo y comunicacion.

Control

El control es medir y corregir el desempefio de individuos y organizaciones para asegurarse que
los hechos se ajusten a los planes. Consiste en medir el desempefio en relacion con las metas y
los planes, sefialar las desviaciones de los estandares y corregirlas. En sintesis, facilita la

realizacion de los planes.

Aunque la planeacion debe anteceder al control, los planes no se consiguen solos. Estos guian a
los administradores en el sentido del aprovechamiento de los recursos para alcanzar los objetivos
particulares. Posteriormente las actividades se verifican para determinar si concuerdan con los

planes.

Las actividades de control atafien a la medicién de lo realizado. Se conocen algunos mecanismos

de control, como el presupuesto de gastos, registro de inspeccion y bitacora de horas laborales



perdidas. Cada uno mide y muestra si los planes funcionan. Si las anomalias persisten, hay que

aplicar correctivos.

Hacer que las cosas se ajusten a los planes significa detectar a las personas que entregan
resultados que difieren de las acciones planeadas y tomar las medidas necesarias para mejorar su
desempefio. De esta forma, los resultados se inspeccionan mediante el control sobre lo que hacen

las personas.

Integracion de personal

Acerca de la integracion de personal:

Consiste en integrar y mantener ocupados los puestos de una estructura organizacional. Para este
fin, se determinan las necesidades de los trabajadores, se hace un recuento del personal actual y
se reclutan, seleccionan, colocan, promueven, evallan y capacitan o desarrollan candidatos o
titulares actuales, ademas de que se planea su carrera y se les compensa, de modo que el trabajo

se cumpla de manera eficaz y eficiente.

Importancia del Departamento de Recursos Humanos

La creacién de un departamento de recursos humanos surge de la necesidad de mejorar controles,
capacitaciones e inducciones que puedan recibir los nuevos empleados, también para asimilar de
una mejor forma la cultura organizacional de la empresa. Las personas se sienten mas confiadas y
seguras cuando pueden acudir a un departamento que les pueda guiar dentro de la organizacién
para conocer sus derechos y obligaciones. El recurso humano es lo mas importante para una

organizacion, por ello se tiene que cuidar y administrar de la mejor forma.
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Recursos Humanos

El recurso humano es la parte mas importante de una estructura organizativa por lo que debe
tener las mejores herramientas para su buen funcionamiento. Para que una empresa se desarrolle

bien en todos sus departamentos debe contar con un departamento de recursos humanos.

Administracion de Recursos Humanos

Khathleen Allen (2012) afirma que Los recursos humanos de una empresa representan una de sus
mas grandes inversiones. Los recursos humanos son las personas empleadas en una compafiia,
conocidas comunmente como personal. Las personas ofrecen més que solo trabajar para una
empresa. Ellas contribuyen al cardcter, ética, creatividad energia intelectual y conexiones

sociales y comerciales.

Gerencia de recursos humanos

Es la parte de la empresa relacionada con el reclutamiento y manejo de los empleados. Sus
principales metas son facilitar el desempefio y la productividad.

Idalberto Chiavenato (2008) dice que El concepto de administracién de recursos humanos lo
conforman las personas y las organizaciones. Las personas pasan buena parte de su vida
trabajando en organizaciones, las cuales dependen de ellas para funcionar y alcanzar el éxito. Por
una parte, el trabajo requiere los esfuerzos y ocupa una buena cantidad del tiempo de las vidas de
las personas, quienes dependen de aquél para su subsistencia y éxito personal. Separar la
existencia de las personas de su trabajo es muy dificil, por no decir casi imposible, dada la
importancia o el efecto que éste tiene para ellas. De modo que las personas dependen de las

organizaciones en las que trabajan para alcanzar sus objetivos personales e individuales.

11



Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal es indispensable en todas las empresas, porque es en esta fase donde
se tienen a los posibles candidatos para ocupar un puesto vacante o un nuevo. Se tiene un grupo

de candidatos que desean incorporarse a una nueva organizacion.

Idalberto Chiavenato (2008) argumenta que: En el proceso de reclutamiento la organizacion atrae
a candidatos al MRH para abastecer su proceso de seleccion. En realidad, el reclutamiento
funciona como un proceso de comunicacion: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de
trabajo al MRH. EIl reclutamiento —tal como ocurre con el proceso de comunicacién— es un
proceso de dos vias: comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atrae a
los candidatos al proceso de seleccion. Si el reclutamiento tan s6lo comunica y divulga, no
alcanza sus objetivos bésicos. Lo fundamental es que atraiga candidatos para que sean

seleccionados.

El proceso de reclutamiento inicia cuando el candidato llena su solicitud de empleo o presenta su
curriculum vitae a la organizacion. La solicitud de empleo es un formato que llena el candidato
con sus datos personales, escolaridad, experiencia profesional, conocimientos, direccion y
teléfono para contactarle. La solicitud se puede llenar por internet. Las organizaciones con éxito
siempre tienen las puertas abiertas para recibir a candidatos que se presentan de manera
espontanea, aun cuando no puedan ofrecer oportunidades por el momento. El reclutamiento debe

ser una actividad continua y permanente.

Idalberto Chiavenato, p.106 (2008) dice que: Las personas y las organizaciones no nacieron
juntas. Las organizaciones escogen a las personas que desean tener como colaboradores y las
personas escogen a las organizaciones donde quieren trabajar y aplicar sus esfuerzos y
competencias, se trata de una eleccion reciproca que depende de innumerables factores y

circunstancias.

12



Sin embargo, para que esa relacion sea posible es necesario que las organizaciones comuniquen
y divulguen sus oportunidades de trabajo a efecto de que las personas las localicen y puedan

iniciar una relacion.

Papel del reclutamiento

Divulgar en el mercado las oportunidades que la organizacion ofrece a las personas que posean
determinadas caracteristicas que desea, por medio del reclutamiento, la organizacion —que forma
parte del mercado de trabajo— envia una sefial de oportunidades de empleo a determinados
candidatos que forman parte del mercado de recursos humanos. El reclutamiento funciona como

un puente entre el mercado de trabajo y el mercado de RRHH.

Seleccion de personal

Segun Idalberto Chiavenato (2008) dice que La seleccion de personal funciona como un filtro
que solo permite ingresar a la organizacién a algunas personas, aquellas que cuentan con las
caracteristicas deseadas. Un antiguo concepto popular afirma que la seleccién consiste en la
eleccion precisa de la persona indicada para el puesto correcto en el momento oportuno, en
términos mas amplios, la seleccidn busca, de entre los diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias que necesita, y
el proceso o seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar la eficiencia y desempefio

humano, asi como la eficacia de la organizacion.

En el fondo, lo que esta en juego es el capital intelectual que la organizacion debe preservar o

enriquecer. La seleccion es el proceso de escoger al mejor candidato.

La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre una lista de
candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion para el puesto

disponible, dadas las condiciones actuales del mercado.
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Es importante la seleccion de personal por la inseguridad que vive el pais. La empresa buscar
seleccionar su nuevo equipo de trabajo por medio de los empleados que estan laborando dentro

de la organizacion (recomendados) para tener la confianza en el nuevo personal.

La seleccion como un proceso de decision y eleccion

Idalberto Chiavenato (2008) p.139 argumenta que después de comparar las caracteristicas que
exige el puesto o las competencias deseadas y las caracteristicas que ofrecen los candidatos,
puede suceder que varios de ellos presenten condiciones equivalentes que los hagan los indicados

para ocupar la vacante.

El 6rgano de seleccion no puede imponer al érgano que solicita trabajadores que acepte a los
candidatos aprobados mediante el proceso de comparacion. Tan s6lo puede prestar un servicio
especializado, emplear las técnicas de seleccion y recomendar a quienes considere mas adecuados

para el puesto.

Sin embargo, la decisién final de aceptar o rechazar a los candidatos siempre es responsabilidad
del 6rgano solicitante. Asi, la seleccidn es responsabilidad de los gerentes o jefes de linea y es,

tan solo, una funcion del staff (prestacion de servicio por parte del 6rgano especializado).

“La seleccion de personal es una secuencia de etapas o fases por las que deben pasar los

candidatos. Conforme los candidatos superan obstaculos pasan a las etapas siguientes.”

Idalberto Chiavenato. Pag. 162 Gestion del Talento Humano

Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es un método utilizado en muchas empresas, el cual sirve para
medir la capacidad del empleado y analizar si es posible que esa persona pueda acceder a puestos
de mayor jerarquia. Si se desea tener un parametro del desempefio de un empleado es necesario
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evaluarlo y asi verificar cuales son sus mejoras continuas. Algunas veces los Jefes de
departamento hacen conjeturas de los empleados de decir que su desempefio es bajo, no realizan
ninguna medicion, no tienen formatos para evaluar individualmente y no miden las atribuciones

de cada uno.

Idalberto Chiavenato (2008) p. 249 contesta la interrogante acerca de la evaluacién del
desempefio: ¢Quien debe evaluar el desempefio?La evaluacion del desempefio es un proceso que
reduce la incertidumbre y que, al mismo tiempo, busca la consonancia. La evaluacién disminuye
la incertidumbre del colaborador porque le proporciona realimentacion respecto a su desempefio.
Busca la consonancia porque proporciona el intercambio de ideas entre el colaborador y su
gerente, asi como la coincidencia de sus conceptos. En realidad, la evaluacion del desempefio
debe mostrar al colaborador lo que las personas piensan de su trabajo y de su aportacion a la
organizacion y al cliente. En el fondo, el principal interesado en la evaluacion del desempefio es
el propio colaborador, pero también la organizacion.

Antes, las organizaciones creaban sistemas de evaluacién centralizados en el Gnico 6rgano que
monopolizaba el asunto: el departamento de recursos humanos. La situacion estd cambiando. El
ideal seria un sistema simple de evaluacion, en el cual el propio trabajo o entorno proporcione
toda la realimentacion sobre el desempefio de la persona, sin necesidad de intermediarios ni la
intervencion de terceros. La jerarquia, el staff y la centralizacion siempre imponen reglas y
normas rigidas que se alejan de la realidad que rodea al colaborador y que hacen del proceso de

evaluacién un verdadero maratén burocratico.

Idalberto Chiavenato (2008) p. 245 dice acerca de la evaluacion del desempefio: “Asi como los
profesores evalGan el desempefio de sus alumnos, las organizaciones se interesan por el
desempefio de sus colaboradores. En el pasado, cuando habia estabilidad y permanencia, el
desempefio se podia evaluar mediante esquemas burocraticos y rutinarios. En aquellos tiempos la
rutina burocrética era la marca de la época. Ante los nuevos tiempos de cambio, transformacion e

inestabilidad, el esquema burocratico ha cedido su lugar a la innovacion y a la necesidad de
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agregar valor a la organizacion, para las personas que trabajan en ella y para los clientes a los que

sirven.

La evaluacion del desempefio es una valoracion, sistematica, de la actuacion de cada persona en
funcion de las actividades que desempefia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las
competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un proceso que sirve para juzgar o
estimar el valor, la excelencia y las competencias de una persona, pero, sobre todo, la aportacion
que hace al negocio de la organizacion. Este proceso recibe distintos nombres, como evaluacion
de méritos, evaluacion personal, informes de avance, evaluacion de la eficiencia individual o

grupal, etc., y varia enormemente de una organizacion a otra.

En realidad, es un proceso dinamico que incluye al evaluado, a su gerente y las relaciones entre
ellos y que, en la actualidad, es una técnica de direccion imprescindible para la actividad
administrativa. Es un excelente medio para detectar problemas de supervision, administracion, la
integracion de las personas a la organizacion, el acoplamiento de la persona al puesto, la
ubicacion de posibles disonancias o de carencias de entrenamiento para la construccion de
competencias y, por consiguiente, sirve para establecer los medios y los programas que
permitirdn mejorar continuamente el desempefio humano. En el fondo, es un potente medio para
resolver problemas de desempefio y para mejorar la calidad del trabajo y la calidad de vida en las

organizaciones.

Capacitacion

La capacitacion es importante que se aplique en todas las empresas, en esta etapa se da a conocer
a los nuevos empleados particularidades importantes de la empresa y se da una informacion
general de la misma. Es importante mencionar que la capacitacion se da para conocer el nuevo
puesto de trabajo, que habilidades debe tener el empleado para ocuparse de las atribuciones y
compromisos que adquiera en la empresa. También es importante que los empleados tengan las

herramientas necesarias para desarrollar sus funciones.
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Idalberto Chiavenato (2008) Este concepto puede tener diferentes significados. En el pasado,
algunos especialistas en recursos humanos consideraban que la capacitacion era un medio para
adecuar a cada persona a su trabajo y para desarrollar la fuerza de trabajo de la organizacién a
partir de los puestos que ocupaban. Actualmente, el concepto se amplié y ahora se considera que

la capacitacion es un medio para apalancar el desempefio en el trabajo.

La capacitacion casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el cual se prepara a la
persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que ocupa.
Actualmente la capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las personas para
que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que contribuyan mejor a los
objetivos organizacionales y se vuelvan cada vez més valiosas. Asi, la capacitacion es una fuente
de utilidad, porque permite a las personas contribuir efectivamente en los resultados del negocio.
En estos términos, la capacitacion es una manera eficaz de agregar valor a las personas, a la
organizacion y a los clientes. Enriquece el patrimonio humano de las organizaciones y es

responsable de la formacion de su capital intelectual.

Aun cuando en este capitulo hablaremos de tres concepciones de capacitacion, la tercera sera la
que reciba mayor atencién por su importancia. Existe una diferencia entre la capacitacion y el
desarrollo de las personas. Aun cuando sus métodos para afectar el aprendizaje sean similares, su

perspectiva de tiempo es diferente.

La capacitacion se orienta al presente, se enfoca en el puesto actual y pretende mejorar las
habilidades y las competencias relacionadas con el desempefio inmediato del trabajo. El
desarrollo de las personas, en general, se enfoca en los puestos que ocuparan en el futuro en la
organizacion y en las nuevas habilidades y competencias que requeriran ahi. Los dos, la

capacitacion y el desarrollo son procesos de aprendizaje.

Idalberto Chiavenato (2008) p. 372 La capacitacion, ademas de ocuparse de la informacion, las

habilidades, las actitudes y los conceptos, ahora se orienta al desarrollo de ciertas competencias

que desea la organizacion. Esta capacitacion se basa en un mapa, trazado previamente, de las
17



competencias esenciales para el éxito de la organizacion. A continuacion, estas competencias
esenciales se dividen en areas de la organizacién y en competencias individuales. Todas las
competencias —al nivel organizacional, divisional e individual— se definen de forma clara y
objetiva para que todos los asociados las puedan entender. A partir de esta definicion se

establecen los programas de capacitacion para todo el personal involucrado.

La capacitacion constituye el nicleo de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar las
competencias de las personas y, en consecuencia, el desempefio de la organizacion. Se trata de

uno de los procesos mas importantes de la administracion de recursos humanos.

Idalberto Chiavenato (2008) p.394 dice en su resumen del capitulo acerca de la capacitacion: El
capital humano se debe aplicar y desarrollar bien. La capacitacion es una fuente de rentabilidad
porque aumenta dicho capital, enriquece el patrimonio humano de la organizacion. La
capacitacion es un proceso sistematico de mejora del comportamiento de las personas para que

alcancen los objetivos de la organizacion.

La capacitacion y el desarrollo (CyD) constituyen procesos de aprendizaje, es decir, modifican el
comportamiento de las personas por medio de cuatro tipos de cambios: transmision de
informacion, desarrollo de habilidades, de actitudes y de conceptos.

La capacitacion es un proceso de cuatro etapas: diagnostico, disefio, implantacién y evaluacion.
El diagndstico significa levantar un inventario de las necesidades de capacitacion por medio de
métodos, como el analisis organizacional, el andlisis de los recursos humanos, el analisis de la

estructura de los puestos y el analisis de la capacitacion.
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Capitulo 3

3.1 Planteamiento del problema

En el mundo entero las formas de vida han evolucionado y a cada momento la tecnologia cambia
y evoluciona. Sucede en las empresas donde constantemente crecen las necesidades de los
empleados y necesitan mejores servicios. Los roles administrativos son extensos y siempre se

busca la mejora continua dentro de las empresas.

Dentro de los problemas que se han observado en la empresa son: la falta de un departamento de
recursos humanos, no existen modelos de contratacion de personal y no existen procesos para

evaluar a los nuevos empleados.

Dentro de la problematica que existe en la empresa se mencionan las siguientes:
e Falta un departamento de recursos humanos
e No existe un modelo de despido de los colaboradores
e No existen politicas de contratacion

e No existen procesos para evaluar a los nuevos colaboradores
Esta situacion puede afectar a la empresa JL, S.A. que carece de un departamento de Recursos
Humanos que garantice y guie a los empleados a mantener un ambiente laboral agradable para

bienestar de los empleados y patronos.

Debido a que carecen de este departamento, este entorno puede estancar los procesos en la

empresa como el reclutamiento, capacitacion, evaluacion del desempefio, entre otros.

En este contexto se plantea la siguiente interrogante:

¢Cuales son los problemas ocasionados por la falta de un departamento de recursos humanos?
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3.2 Objetivos de la préactica realizada

Obijetivo general

e Evaluar los problemas ocasionados por la falta de un departamento de recursos humanos

Objetivos especificos

Identificar cémo se realiza el proceso de capacitacion
Analizar como se maneja el reclutamiento de personal en la empresa

Evaluar como se realiza el proceso de seleccién de personal

> wnpoE

Elaborar una propuesta para la evaluacion del desempefio

3.3 Alcances y limites de la practica

Alcances

El presente estudio tendra la finalidad de trazar el inicio del proceso en la creacion de un
departamento de recursos humanos para llevar un mejor control en el establecimiento de

beneficios y obligaciones que tienen los empleados y los patronos.

Limites

Los gerentes de cada departamento en la mayoria de sus actividades se mantienen ocupados y la
informacion puede llegar retrasada o no contar con informacion real. Este inconveniente puede
retrasar el desarrollo del tema. Otro inconveniente que se presenta es que cada gerente de area
elige sus colaboradores y la mayoria de veces los nuevos empleados no reciben induccién y no

pasan por el proceso de seleccion.
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3.4 Metodologia aplicada en la practica

Se realizara una investigacion descriptiva para analizar los diferentes criterios en torno a la
creacion de un departamento de recursos humanos.

Determinar los beneficios que tendra la creacion de un departamento de recursos humanos.

Ayudar a la empresa a mejorar los procesos de contratacion, seleccion, capacitacion y la

evaluacion del desempefio de los empleados.
3.4.1 Sujetos

Dentro de la investigacion a realizar se tomaran los puntos de vista de personas que estén
relacionadas directamente con el personal, de los cuales se detallan a continuacion:

1. Gerente de Operaciones

2. Subgerente de Operaciones

3. GerenteFinanciero

4. Supervisor de ventas. Son dos personas que tienen a su cargo equipos de trabajo

5. Jefe de Distribucién. Esta persona tiene a su cargo todo el personal de Distribucion del

producto.

3.4.2 Instrumentos

En fendmenos sociales, tal vez el instrumento mas utilizado para recolectar los datos es el
cuestionario. Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas y respecto de una 0 mas
variables a medir (Chasteauneuf, 2009). Debe ser congruente con el planteamiento del problema
e hipétesis (brace, 2013). Los cuestionarios se utilizan en encuestas de todo tipo (por ejemplo
para calificar el desempefio de un gobierno, conocer las necesidades de habitat de futuros
compradores de viviendas y evaluar la percepcion ciudadana sobre ciertos problemas como la

inseguridad). Pero también, se implementan en otros campos. Por ejemplo, un ingeniero en minas
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uso un cuestionario como herramienta para que expertos de diversas partes del mundo aportaran
opiniones calificadas con el fin de resolver ciertas probleméticas de produccién. Sampieri (2014)

Se utilizara la observacion, el cual consistira en visualizar que mecanismos se pueden mejorar en
la realizacion de la investigacion para la creacion del departamento de recursos humanos y cuales

seran sus beneficios dentro de la organizacion.

La entrevista sera otro de los instrumentos utilizados en la investigacion, se hara a los gerentes de
cada area para conocer sus puntos de vista en el tema de investigacion, los beneficios y la
utilidad.

3.4.3 Procedimiento

La empresa JL, S.A. esta en crecimiento y el mercado al que esta dirigido cada vez se expande
mas en todo el pais, por ser un producto que tiene relacion directa con todo tipo de vehiculos
automotores. Se ha identificado que la falta de un departamento de recursos humanos ocasiona
inconvenientes y retrasos en las actividades que se realizan. Actualmente las organizaciones
empresariales buscan el mejor recurso humano y en muchas ocasiones no se tienen las técnicas y

mecanismos para obtenerlo.

Por medio del analisis FODA se determina que la empresa tiene muchas oportunidades de
crecimiento por el tipo de negocio que tienen, buena estabilidad econémica que han acumulado a
través de los afios. Las amenazas son factores que estan fuera del alcance de la empresa de los
que se puede mencionar a los competidores y los precios del mercado. Las debilidades se pueden
mencionar la falta de organizacién en algunos departamentos para llevar a cabo controles y

mediciones del personal.

Se han consultado libros que tengan informacién de recursos humanos para dar soporte a la

investigacion en proceso, asi aportar y enriquecer los temas que se quieren solucionar.
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Instrumentos elaborados

Se elaborard un cuestionario para recabar datos de las entrevistas a los gerentes, subgerentes,

supervisores de ventas y Jefe de Bodega para tener informacion fidedigna de la investigacion que

se esta realizando.
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Capitulo 4

4.1 Presentacion de resultados

Después de utilizar el instrumento de la entrevista con las personas que tienen relacion directa
con los objetivos planteados sobre la evaluacion del desempefio, capacitacion, reclutamiento, y
seleccion de personal, se realiza el presente resumen donde se establecen incongruencias con las

respuestas obtenidas y la necesidad existente de tener un departamento de recursos humanos.

La primera guia de entrevista se enfoca en los beneficios que obtendria la empresa JL, S.A. si
contaran con un proceso de capacitacion al personal. Esta guia fue dirigida al Gerente Financiero,
Gerente y Subgerente de operaciones donde se confirma que no existe un procedimiento general
para la capacitacion del personal. También se comprobd que no tienen un plan de accion a corto
plazo para capacitar a los empleados y en sus comentarios pretenden tener en un futuro cercano

una metodologia para realizarlo.

La segunda guia de entrevista dirigida al reclutamiento de personal. Se pretende obtener
informacion acerca de la forma de reclutar personas, ésta fue dirigida al Gerente de Operaciones,
Gerente de Ventas, Supervisores de Ventas y Jefe de Distribucion, quienes utilizan mecanismos

poco funcionales, los cuales limitan incorporar personas con un perfil adecuado al puesto.

De los cuestionamientos realizados muchos no coincidieron en sus respuestas, por ejemplo para
algunos no es necesaria la preparacion académica; para otros si lo es, lo cual demuestra que la
toma de decision es realizada por criterio de cada Jefe de area y no por un esquema que justifique
la contratacion de un nuevo empleado, sin tener una base solida establecida para la realizacion
de la misma.

Todos coinciden que es necesario tener una persona encargada de la capacitacion, establecer
procedimientos generales para todos los departamentos de la empresa y tomar acciones a corto

plazo para que el reclutamiento sea eficaz y eficiente.
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(Cua les el procedmiento que o

Tabla No. 1

Matriz de sentido

No existe

No existe y se

empresa realiza para la capacitacion da en fineidn de
del personal? las nacesidades
Evaliacion del  |Conocer las
desempenio y oportunidades
(Qué elementos son necesarios para |oportunidades de cada
capacitar al personal? como fortalezas, |empleado y
habilidades y tener un
. Si Si
(Considera  usted, que
capacitacion al personal de la
empresa es importante?
(Cree usted, que elproceso de Si Si
capacitacion tendrd beneficios para
la empresa y para los empleados?
(Cuiles son los planes de acciona [NO existen Crear matrices
corto plazo para I capacitacion de para cada
los empleados? enpleado
+Qué acciones ha deserrollado para |Nuevas No por el
mejorar el proceso de capacitacion |herramientas en  |momento
del personal? computacion
No. No se ha No.Se pretende
¢Cuenta con una metodologia para la|implementado un — |tener una matriz
capacitacion del personal? plan de
capacitacion

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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A continuacion se presentan los resultados obtenidos en utilizando el instrumento de la entrevista.

Tabla No. 2

Matriz de sentido

Subgerente .
Gerente de Gerente de bg Supervisor | Jefe de .
No. Pregunta . de . |Observaciones
operaciones Ventas . de ventas |Distribucion
Operaciones
L . Informacion | Documentos
. Experiencia Nivel
.. . Curriculum, . . personal, personales,
¢ Qué informacion es . académica, académico, - ', .
. . referencias, . . informacién |carencia de
1 |[considerada necesaria para el . |formacion relaciones .
) recomendacion L . de estudios, |antecedentes
reclutamiento de personal? experiencia interpersonales, | . .
es . informacion |y cartas de
laboral liderazgo . o
de referencias [recomendacio
Llenar Generar la | Anuncios en
, Cudl es el procedimiento que - . solicitud de solicitud, 1ra. [prensa,
¢ pro U8 lsolicitudes,  |Envio de CV, ) P g
2 |la empresa realiza para el . . |empleo con Entrevista, recoleccion
) referencias oferta Entrevista L
reclutamiento de personal? base a los revisionde [de
aspectos CVy documentos y
Revision Tener un Segun su
¢Qué acciones ha Analizar las|periddica de la |depto. especialidad
3 |implementado para mejorar el Agilizar  y|espectativas  a|informacion Encargado de|hacer prueba
proceso de reclutamiento defllenar  plazas|futuro delfrequerida, la y prueba de
personal? vacantes entrevistado pruebas preseleccion |poligrafo
, No. Lo vemos |No. Se recluta |No. El
¢Cuenta con un encargado .
. directamente en |el departamento
4 |para el reclutamiento de .
nuestro requerimiento |de ventas es
personal? . N .
Si departamento  |de cada pequefio, no |Si
¢ Estan establecidos los
5 |procesos de reclutamiento de
|7 . . . . .
personal? Si Si Si Si Si
N . C Auvisos dentro
¢ Qué medios de comunicacion .
. - - de la empresa, |, . Anuncios en
6 [emplea para el reclutamiento | Periddicos Periddicos Ninguno
prensa prensa
de personall? .
referencias de
¢Se informa al personal de la
empresa para recomendar a No.
7 |sus allegados para que formen Mantenemos la
parte del reclutamiento de imparcialidad
personal? Si Si Si Si
No. Porque
;considera importante llegan muchas
¢ . P . No. Genera No. No lo 9
8 [promocionarse en ferias de . personas que
desorden Vemos necesario .
empleo? no tienen
Si capacidad Si

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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Tabla No. 3
Matriz de sentido

Subgerente de | Supervisor | Supervisor de .
No. Pregunta by . P Pe Observaciones
operaciones | de ventas ventas
1 ¢Cuentan con lineamientos para la
seleccion de personal? Si Si Si
¢ Tienen definidos que aspectos
2 |relevantes se analizan en la seleccion
de personal? Si Si Si
. . . Referencias, |Forma escrita
¢De qué forma se realiza la Referencias, . . y
3 _ . entrevista,  [bajo los pasos
seleccion de personal? entrevista .
poligrafo estipulados
. . .. |Experiencia
¢Considera que son suficientes los . Experiencia, P .
L . Experiencia, . laboral, nivel de
4 |requisitos que solicitan para . conocimiento .
. capacidad . estudios,
seleccionar al personal? y actitud .
capacidad
5 ¢ Considera necesarias las pruebas
poligraficas? . .
Si Si No
6 ¢ Toma en cuenta el nivel académico
de los aspirantes al puesto?
No No No
7 ¢ Considera importante las pruebas
poligraficas? ) ) i
Si Si Si
g ¢ Toma en cuenta el nivel académico No. No es
de los aspirantes al puesto? indispensable
Si Si
; Quién informa de los
;%cedimientos a seguir cuando una Subgerente
9 L Jefe inmediato  |de Jefe inmediato
persona inicia labores en la .
operaciones

empresa?

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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Tabla No. 4

Matriz de sentido

" Pregurta Gerente | Supervisorde | Supervisor de Observaciones
Financiero Ventas Ventas
Matriz donde se  |Pruebas de Andlisis e
| contestan fiabilidad resultados y reportes
¢ Qué evaluaciones realiza a los empleados dellpregunta en forma
departamento? Subjetiva
Si Si Si
2 | ¢Existe Supervision periodica del desempefio de
Su equipo de trabajo?
QUin foma de bs resdtados de s cada Jefe de drea |Supervisores del (Supervisor de ventas
[ .
3 evaluaciones? o de s
4. [¢Los supervioesrealizan contrs a s assores Si Si Si
de ventas?
: ¢ Quién es el encargado de llevar el control de las Departmnto Ok R spervn | Asttere ce vertzs
evaluaciones? Operaciones
No. Se pretende No estan planifi-
5 ¢Existen politicas para mejorar el desempefio de {crear para tener |cadas como tal
los empleados? resultados més
objetivos Si
7 ¢Considera importante la evaluacion del
iio?
desempefio’ G g G
N y No. se realizarn
g ¢Estan definidos los sequimientos que se dana ——
o
los empleaclos en sus actividades? oo G '
0 ¢Se lleva un control de las atribuciones que tienen
los empleados? Si 5 i

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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Capitulo 5

5.1 Analisis e Interpretacion de resultados

Reclutamiento de personal

Al analizar los resultados obtenidos en las entrevistas se determinan los siguientes aspectos que

se consideran necesarios en la creacion de un departamento de recursos humanos.

Idalberto chiavenato (2008) En el proceso de reclutamiento la organizacion atrae a candidatos al
MRH para abastecer su proceso de seleccion. En realidad, el reclutamiento funciona como un
proceso de comunicacion: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de trabajo al MRH. El
reclutamiento —tal como ocurre con el proceso de comunicacion— es un proceso de dos vias:
comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atrae a los candidatos al

proceso de seleccion.

La empresa JL, S.A. no divulga las oportunidades que existen para reclutar personal y tampoco
atrae candidatos para formar parte de la organizacion. Algunos de los entrevistados consideran
gue no es necesario tener una persona que se encargue del reclutamiento, se observa en el marco
tedrico que es importante ofrecer oportunidades de empleo a posibles candidatos que deseen

formar parte de las organizaciones.
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GraficaNo. 1
Reclutamiento de personal

O P N W 01 O
L
|

Fuente: elaboracion propia agosto 2015

En la grafica No.1 se establece que las interrogantes 1, 3 y 5 son respondidas de igual forma por
los entrevistados y se encuentra diferencia mayor en la interrogante 7. (ver anexo cuestionario de

reclutamiento)

Seleccion de personal

Idalberto chiavenato (2008) La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger,
entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccién para el
puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado.

Es importante la seleccion de personal por la inseguridad que vive el pais. La empresa buscar
seleccionar su nuevo equipo de trabajo por medio de los empleados que estan laborando dentro

de la organizacion (recomendados) para tener la confianza en el nuevo personal.

La empresa no tiene un formato definido para seleccionar al personal, los departamentos los
realizan de forma diferente. Debe existir una forma homogénea para todo el personal que se
desea seleccionar. Algunos también coinciden en que faltan requisitos para seleccionar al
personal, por ejemplo en la mayoria de ocasiones no se verifican las referencias laborales

anteriores y el comportamiento que tuvieron, las referencias personales tampoco se comprueban

30



en su totalidad. Se ha observado que en muchas ocasiones no existe seleccion, optan por contratar

al primer candidato sin analizar a otros que puedan tener mejores cualidades.

Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es una valoracion, sistematica, de la actuacion de cada persona en
funcién de las actividades que desempefia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las
competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un proceso que sirve para juzgar o
estimar el valor, la excelencia y las competencias de una persona, pero, sobre todo, la aportacién
que hace al negocio de la organizacion. Este proceso recibe distintos nombres, como evaluacion
de méritos, evaluacion personal, informes de avance, evaluacion de la eficiencia individual o

grupal, etc., y varia enormemente de una organizacién a otra. ldalberto Chiavenato (2008).

La evaluacion del desempefio se debe realizar a todos los miembros de la organizacion, lo cual no
sucede en la empresa JL, S.A., solo se realiza en el departamento de ventas, por tener una meta
mensual de lo que pretenden vender. Segun los datos obtenidos por medio de la entrevista se
determina que los demas departamentos lo realizan de manera subjetiva y sin ningun fundamento.
El Gerente financiero pretende crear en un futuro una matriz que contenga aspectos relevantes
para evaluar cada departamento, debe existir una persona encargada para analizar el desarrollo de

los empleados en beneficio tanto de la empresa como del colaborador.

Grafica No. 2
Evaluacion del desempefio

O P N W b~ O

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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Se establece en la gréfica No. 2 que no se tiene un formato general para la evaluacion del

desempefio. (ver anexo cuestionario de evaluacion de desempefio)

Capacitacion

Idalberto Chiavenato (2008) p. 372 La capacitacion, ademas de ocuparse de la informacion, las
habilidades, las actitudes y los conceptos, ahora se orienta al desarrollo de ciertas competencias
que desea la organizacion. Esta capacitacion se basa en un mapa, trazado previamente, de las
competencias esenciales para el éxito de la organizacion. A continuacion, estas competencias

esenciales se dividen en areas de la organizacion y en competencias individuales.

Actualmente la empresa no cuenta con un programa de capacitacion que oriente y mejore las
capacidades que tienen los colaboradores. Todos coinciden en la importancia de capacitar al
personal, por vivir en un mundo donde la tecnologia mejora continuamente. Los entrevistados
coinciden en la importancia de tener programas de capacitacion para mejorar el rendimiento de
los empleados. Se pretende tener un plan de accién para dar capacitaciones a todos los
departamentos, con el objetivo de enriquecer los conocimientos de los empleados.

Los demas departamentos solo tienen controles subjetivos como observaciones, mediciones en
entrega de las tareas asignadas, controles de entradas, salidas y ausencias en sus puestos de
trabajo. Lo argumentado es que se pretende hacerlo a futuro sin tener definido el tiempo que
podran iniciar las evaluaciones. Se confirma que en la empresa es necesario contar con
evaluaciones periodicas en cada departamento para que las tareas asignadas sean realizadas en

forma correcta.

Con este analisis se pretende dar un dictamen que establezca la necesidad de crear una unidad

que desarrolle actividades encaminadas a la administracion del recurso humano.
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1)

2)

3)

4)

Conclusiones

Se determina que no existe un proceso de reclutamiento, utilizan mecanismos diferentes
en cada departamento, no existe una metodologia general para toda la empresa.
Actualmente cuentan con seis departamentos, cada uno realiza el reclutamiento de

acuerdo a sus necesidades, algunas veces de forma empirica.

La seleccion el personal se realiza sin ningln filtro por ejemplo no tienen varios
candidatos para cada puesto, no hacen una buena escogencia de los empleados. Algunas
ocasiones los nuevos colaboradores solo llegan a medir la calidad de la empresa, no estan

comprometidos y no tienen conviccién para pertenecer a la misma.

La capacitacion es importante para sumir retos y nuevas oportunidades en este mundo
globalizado, la preparacion es vital y capacitar a los empleados forma una parte
indispensable para las organizaciones. La empresa JL, S.A. no tiene un formato para

capacitar a sus empleados, se pretende en un futuro realizar este objetivo.

La evaluacion del desemperio se realiza en todas las organizaciones, la empresa JL, S.A.
no evalla a sus empleados solo se realizan mediciones en el departamento de ventas con
base al nivel de ventas de forma mensual. Los entrevistados pretenden realizar
evaluaciones en todos los departamentos. Con la creacién de este departamento se

pretende que todos los objetivos planteados sean realizados con efectividad.
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Propuesta

Propuesta para la creacion del departamento de recursos humanos en la empresa JL, S.A.

Para obtener beneficios y mejoras en la empresa JL, con la creacion de un departamento de
Recursos Humanos se pretende ordenar los procesos administrativos para buscar un mejor
desarrollo en todas las actividades que se realizan. Los avances que se tendran principalmente

seran los siguientes:

1) Orden en las actividades de la empresa
2) Creacion de un ambiente agradable
3) Mejorar las relaciones entre Jefes y subordinados

4) Crear un ambiente de confianza y seguridad para los colaboradores

Introduccion

El objetivo principal del departamento de recursos humanos, es hacer eficientes las actividades

del personal y obtener las aportaciones de los empleados para la empresa.
Para dar solucion al problema encontrado en la empresa JL, S.A. por la falta de un departamento
de recursos humanos se presenta la siguiente propuesta que ayude a mejorar los procesos de

contratacion, reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempefio del personal.

Se presenta una propuesta para mejorar los procesos en el area administrativa, financiera y

mercadoldgica con el objetivo a ayudar al mejor desempefio y crecimiento de la organizacion.
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Se presenta un nuevo organigrama que incluye todos los departamentos.

Estructura organizacional

llustraciéon No. 2
ORGANIGRAMA GENERAL

GERENCIA GENERAL
JEFETURA DE
RRHH
GERENCIA DE GERENCIA DE
OPERACIONES GERENCIA FINANCIERA VENTAS
SUPERVISOR DE
DISTRIBUCION CONTABILIDAD VENTAS
PILOTOS Y AUXILIARES CAJA ASESORES DE
DE BODEGA VENTAS

Fuente: elaboracion propia agosto
2015
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Manual de funciones

Se presenta un manual donde se detalla la descripcién de puestos que se necesitan para que

funcione una unidad de recursos humanos.

Misién

Ser una unidad que ayude al desarrollo efectivo de las actividades de la empresa para fortalecer

las relaciones laborales entre los empleados y los jefes de departamento.

Vision

Ser reconocidos dentro de la organizacion como una unidad de soporte y orientacion en la
administracion del talento humano para enfrentar de forma correcta los cambios que se presenten

en el futuro.

Objetivos

General

Cumplir con las leyes laborales, creando un ambiente agradable de trabajo para que las relaciones

que existan entre jefes y subordinados sea la correcta.

Especifico

Se utilizaran mecanismos correctos en las actividades realizadas para:
v" Reclutamiento de personal
v" Seleccion de personal

v’ Capacitacion del personal
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v" Evaluacién del desempefio

Funciones

Las funciones que debe cubrir el departamento de recursos humanos son las siguientes:

Prestar servicios de apoyo a los gerentes y empleados; definir las responsabilidades de cada
puesto; reclutar el personal idoneo; capacitar al personal para mejorar sus conocimientos;

fortalecer las relaciones laborales entre jefes y subordinados.

Descripcion del puesto

Es necesario contratar a dos personas para que realicen la funcion del departamento y se dan las

propuestas de la descripcion que debe llevar los puestos.

Jefe de recursos humanos Empresa JL, S.A.
Unidad de RRHH
Nombre del puesto: Jefe de recursos humanos
Reporta A. Gerencia general y administrativa
Le reportan: Auxiliar de recursos humanos
Objetivo del puesto: Puesto de caracter administrativo, consiste en coordinar

y ejecutar las buenas relaciones de los empleados,
contratar personal idéneo para cada puesto, dar capacitaciones.

Requisitos: Licenciado en Administracion de Empresas
o0 Ingeniero Industrial

Conocimientos deseables: | Experiencia deseable en el area administrativa, manejo
de conflictos.

Caracteristicas: Liderazgo

Habilidades de comunicacion
Relaciones interpersonales
Responsable

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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Auxiliar de recursos humanos Empresa JL, S. A.

Unidad de RRHH

Nombre del Puesto:

Auxiliar de recursos humanos

Reporta A.

Le reportan:

Objetivo del puesto:

Requisitos:

Conocimientos
deseables:

Caracteristicas:

Jefe de recursos humanos

Ninguno

Realizar el trabajo operativo referentes a recursos
humanos del personal y manejar la papeleria
completa de cada departamento

Tercer afio en la carrera de administracion de empresas o
carrera a fin

Manejos de paquetes de computacion deseable

Ordenado

Puntual

Responsable
Vocacion de servicio
Empatia

Cordialidad

Fuente: elaboracion propia agosto 2015

38




Recursos econdmicos

El recurso econémico es generalmente el mas importante en cualquier actividad que se realice, y
para la creacion de una unidad de recursos humanos se hace un estudio del gasto que se tendra en

los rubros que se presentan.

Para crear un departamento de recursos humanos se debe realizar un desembolso econdémico y se

presenta una inversion inicial aproximada que se detalla a continuacion:

Tabla No. 5
Costo de la inversién inicial

Cantidad Descripcion Valor unitario Valor total
2 Sillas Ejecutivas Q700.00 Q1,400.00
2 Computadoras Q5,000.00 Q10,000.00
1 Impresora Q1,000.00 Q1,000.00
1 archivo de metal Q900.00 Q900.00
2 Teléfonos Q300.00 Q600.00
2 Engrapadoras Q25.00 Q50.00
2 Papeleras Q75.00 Q150.00
2 block de notas Q10.00 Q20.00
TOTAL DE LA INVERSION Q14,120.00

Inversion inicial para la contratacion del nuevo personal de RRHH

Para la contratacion de los dos nuevos empleados no se incurrira en ningun gasto; se hara de la
forma tradicional que la empresa realiza, por recomendacion de los empleados 0 una persona que

llene los requisitos solicitados.

El departamento de recursos humanos tendré destinado a cancelar el sueldo del Jefe de personal

de acuerdo a la siguiente informacion:
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Tabla No. 6

Salario mensual

Jefe de recursos humanos

Actividad Recursos humanos

Cargo Jefe de recursos humanos
Sueldo mensual Q8,000.00

Empresa JL, S.A.

Fuente: elaboracion propia octubre 2015

Se tendré la necesidad de tener un auxiliar dentro del departamento, para ello se necesita

contratar a una persona segun se detalla:

Tabla No. 7

Salario mensual

Auxiliar de recursos humanos

Actividad Recursos humanos

Cargo Auxiliar de recursos humanos
Sueldo mensual Q4,000.00

Empresa JL, S.A.

Fuentes: elaboracion propia octubre 2015
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La inversion mensual para el célculo total de las prestaciones laborales, se ha elaborado una tabla

detallando cada a uno los gastos.

Tabla No. 8
Inversidon mensual
Departamento de recursos humanos

No. Concepto Jefe Auxiliar Total
Sueldo ordinario Q7,750.00 | Q3,750.00 Q11,500.00
1 Cuota patronal Q981.93 Q475.12 Q1,456.95
2 Provision bono 14 Q645.58 Q312.38 Q957.96
3 Provision aguinaldo Q645.58 Q312.38 Q957.96
4 Vacaciones Q322.87 Q156.22 | Q478.98
6 Provisién Indemnizacion Q645.58 Q312.38 Q957.96
TOTAL: Q3,241.54 | Q1,568.48 Q4,810.02

Fuente: Elaboracion propia agosto 2015

RESUMEN
Inversion inicial Q14,120.00
salario jefe de recursos humanos Q8,000.00
Salario Auxiliar de recursos humanos Q4,000.00
Inversion mensual Q4,810.81
TOTAL: Q30,930.81

Fuente: Elaboracion propia agosto 2015
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Guia para el proceso de reclutamiento

Para el reclutamiento de personal se presenta el siguiente diagrama:

DIAGRAMA DE FLUJO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Vacacante Promocion despido Promocion

\olantes

Convocatoria Afiches Perfil que busca la empresa

Recepcion de documentos_ CV Nivel Académico

000

Revision de documentos

No, presentar mas documentos, desechar, nuevos

Q

Proceso de seleccion
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Determinacion de las necesidades

El reclutamiento siempre es necesario en una empresa, muchas veces se necesita cubrir una plaza

y no existen personas disponibles para su evaluacion.

Evaluacion

El departamento de recursos humanos realizara evaluaciones para tener candidatos a ocupar una
plaza dentro de la institucion. Estas se realizaran a las personas que cumplan con los requisitos
deseados.

Recursos Humanos

Este departamento se encargara de llevar el control en el banco de datos y la informacion
necesaria para contactarlos, siendo una forma de mejorar los procesos de reclutamiento de

personal.

Normas de reclutamiento

Las normativas para reclutar personas esta a cargo de recursos humanos, siendo objetivos y

evitando sesgos que puedan ocasionar inconformidades en los mismos departamentos.

Guia para la seleccién de personal

Después de obtener informacion del proceso de reclutamiento se da el siguiente paso que es la

seleccién de personal para cada departamento a ocupar una plaza.
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Evaluacion

Seré necesario contar con pruebas psicométricas y de aptitud para seleccionar de una mejor forma
al personal. Las pruebas psicométricas evalUan las aptitudes de las personas, sus rasgos que

descubiertos pueden transformarse en habilidades.

Verificacion de datos

Los posibles candidatos tienen que dar datos veridicos. El departamento de recursos humanos
verificard que todos los datos sean correctos. El pais vive un tiempo de inseguridad, por lo que la

calidad de personas se seleccionara fehacientemente.

Politicas de seleccién

No serd posible contar con un candidato si su papeleria esta incompleta; si fuese una buena

opcion se esperara para que la complementen.

El nivel educativo se tomara en cuenta segun la plaza que aplique. En el departamento de ventas

solo se tomaran en cuenta a personas que tengan un nivel profesional.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA SELECCION DE PERSONAL

Llenar Solicitud de empleo

Entrevista

Pruebas especificas__Técnicas__Préacticas

Pruebas psicométricas_Entrevista_Personalidad_Caracter

Revision de Resultados
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Evaluacién de las pruebas

Esta a cargo de la unidad de recursos humanos con la aprobacion del Jefe de cada departamento.
Estas pueden variar segun el departamento; algunos no necesitan que sus empleados tengan un

nivel superior, sin embargo, es prescindible mejorar dia a dia el nivel educativo de las personas.

Guia para la capacitacion de personal

La implementacion de un programa de capacitacion es obtener beneficios para la empresa y para

el personal, adquiriendo conocimientos especificos en el &rea de trabajo.

Las ventajas de implementar un programa de capacitacion tienen los beneficios siguientes:
1) adquirir conocimientos superiores para ponerlos en practica en el desarrollo de sus

obligaciones laborales.

2) La empresa tendra posibilidades de alcanzar el éxito a través del desarrollo organizativo y

adquirir ventajas competitivas.

Politicas para la capacitacion

CONTRATO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

El presente contrato se realizaen la empresa JL, S.A. Como compromiso de capacitacion y aceptacion
por parte del empleado para recibir cursos que le servirdn personalmente y para beneficio de la
empresa.

Se dan las clausulas siguientes:

1) El empleado después de la capacitacion debera permanecer en la empresa por lo menos un afio,
caso contrario se descontard en sus prestaciones parte del valor de la capacitacion.

2) Deberé confirmar los conocimientos a sus jefes inmediatos por medio pruebas
3) Debera transmitir los conocimientos a sus comparfieros de trabajo

firma Jefe
Inmediato Firma Colaborador

Fuente: elaboracion propia agosto 2015
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Determinacion de las necesidades

Después de realizar los andlisis correspondientes se determiné que la empresa tiene carencias y

limitaciones que afectan el desempefio de las actividades de los empleados para la capacitacion.

El enfoque se dirige a los departamentos administrativos, muchas veces desconocen la calidad del

producto que vende la empresa.

Evaluacién de resultados

A nivel empresarial: se vera reflejado en el aumento y la eficacia organizacional, mejoria en el

clima laboral, facil adaptacion a los cambios.

Evaluacién de los recursos humanos

Ayudara a reducir la rotacion de personal, ausentismo y eleva las habilidades del personal

capacitado. Mejora el comportamiento de los colaboradores.

Guia para la evaluacion del desempefio

Objetivo

Determinar los mecanismos para evaluar a los empleados de la empresa JL, S.A. Este busca
ademas de evaluar el desempefio una justa causa para mejorar la remuneracion. También crea
oportunidades de asenso dentro de la institucion y con esto se fomenta un programa de planes y

objetivos para la mejora continua.
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Importancia

La evaluacion del desemperfio es importante para el desarrollo de la empresa, es por ello que las

grandes organizaciones evallan a su recurso humano periédicamente. Con esta técnica se

determinan los puntos débiles y fuertes del personal, definir funciones para el desarrollo de la

persona y de la organizacion.

Ventajas

La aplicacion de esta técnica ayuda al personal y permite:

v

v
v
v
v

Desarrollar mejor su trabajo

Realizar promociones y asensos

Establecer planes de capacitacion de acuerdo a las necesidades requeridas
Establecer mejores relaciones de trabajo

Elevar el positivismo para la realizacion de las actividades realizadas

Procedimiento

Se presenta el siguiente formato para evaluar al personal.
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Formato para la evaluacion del desempefio

UNIDAD/DEPTO AREA/SERVICIO

MUY
AREA DE DESEMPENO MUY BAJO BAJO MODERADO ALTO |ALTO | PUNTAJE

UTILIZACION DE RECURSOS
Forma como emplea los equipos y
elementos dispuestos para el
desemperio de sus funciones

CALIDAD: realiza sus trabajos de
acuerdo con los requerimientos en
términos de contenido, exactitud,
presentacion y atencién

OPORTUNIDAD: Entrega los trabajos
de acuerdo con la programacion
previamente establecida

RESPONSABILIDAD: Realiza las
funciones y deberes propios del cargo
sin que quiera supervision y control
permanentes y asumiendo las
concecuencias que se derivan de su
trabajo

CANTIDAD: Relacién cuantitativa entre
las areas, actividades y trabajos
realizados y los asignados

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO:
Aplica las destrezas y los conocimientos
necesarios para el cumplimiento de las
actividades y funciones del empleo

COMPROMISO INSTITUCIONAL:
Asume y transmite el conjunto de
valores institucionales. En su
comportamiento y actitudes demuestra
sentido de pertenencia a la entidad

RELACIONES INTERPERSONALES:
Establece y mantiene comunicacion con
usuarios, superiores, compaferos y
colaboradores propiciando un ambiente
laboral de cordialidad y respeto.

INICIATIVA: Resuelve los imprevistos de
su trabajo y mejora los procedimientos

CONFIABILIDAD: Genera credibilidad y
confianza al manejo de la informacién y
en la ejecucién de actividades

COLABORACION: Coopera con los
compafieros en las labores de la entidad

ATENCION AL USUARIO: Demuestra
efectividad ante la demanda de un
servicio o producto

Fuente: blog.inspingbenefits.com/recursos-humanos afio 2015
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Mercadeo de la propuesta

Los empleados de las empresas se convierten en clientes, ofrecen vias de comunicacién efectiva,
para lo cual los canales pueden ser los siguientes: Informar a los trabajadores que estan en todo su

derecho de ser escuchados y pueden acercarse al departamento de recursos humanos.

Si las personas no tienen el tiempo suficiente para ser atendidos se colocard un buzén para recibir
preguntas y dar soluciones a problemas dentro de la institucion. La gestién correcta del
departamento permitira el desarrollo profesional de sus trabajadores a través de planes de carrera,
compromiso e identificacion con la empresa, disminuyendo la rotacion de personal y

minimizando los riesgos laborales en el &mbito legal.

Estrategia de divulgacion

La manera en que se dara a conocer la creacion del departamento de recursos humanos es por
medio de volantes a los empleados, correo electrénico y los jefes de area, dando informacion

acerca de los beneficios que recibiran al crear esta unidad.

Ventajas que obtendran los trabajadores

a) contar con un departamento que vele por las buenas relaciones laborales

b) que los tramites del IGSS, IRTRA, constancias laborales sean realizadas con eficacia y
eficiencia

¢) que los empleados se sientan tranquilos y seguros con los controles de pago, vacaciones,
horas extras, entre otros.

d) Tener la certeza de ser escuchado por alguna necesidad o inconformidad dentro de la
empresa

e) Que exista una unidad que se encargue de mejorar las relaciones laborales.
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Ventajas que obtendra la empresa

a) permitir el crecimiento de la empresa

b) Responsabilidades centralizadas

c) Mejores controles con la relacion laboral
d) Minimizar riegos de orden laboral

e) Cumplir a cabalidad con las leyes laborales

La publicidad es la forma de comercializar cualquier bien o servicio, a través de los medios de

comunicacion, los mas utilizados en nuestro pais son las redes sociales y medios de prensa.

Comunicarse en prensa es un medio efectivo que puede atraer varios candidatos que cumplan con
los requerimientos que la empresa necesita, es por ello importante utilizar este medio escrito.

A continuacion un formato para anuncio en prensa:

MOEDELO DE ANUNCIO DE PRENSA UNETE AL CAMBIO!!!IIIIIII
EMPRESA JL, S.A. BUSCA PARA FORMAR PARTE DE SU EQUIPO DE TRABAJO A:

NOMBRE DE LA PLAZA

REQUISITOS HABILIDADES
PROFESION OTROS REQUISITOS
CONOCIMIENTOS OFRECEMOS:

Estabilidad laboral

Ambiente agradable
EXPERIENCIA Oportunidad de crecimiento

Beneficios adicionales

Las personas interesadas que cumplan con los requisitos enviar curriculum a la direccion
de correo electrdnico: a mas tardar el

iiINGRESA A UNA EMPRESA DE SOLIDO PRESTIGIO Y CRECIMIENTO!!
Elaboracion propia agosto 2015
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Volante publicitario

Es un medio de bajo costo y su distribucién se realiza facilmente. Se prepara un modelo para
ayudar a reclutar nuevo personal y asi empezar con un banco de datos que ayude al desarrollo de

la empresa.

Elaboracion propia, agosto 2015

Redes sociales

Las redes sociales han revolucionado al mundo entero, es importante saber y utilizar esta
herramienta de una forma segura y correcta, ademas los anuncios deben ser en sitios confiables
para que las personas que deseen optar por una plaza dentro de la empresa JL, S.A. tengan la
certeza de hacerlo.

Dentro de las redes sociales mas utilizadas se propone:
1. Crear una pagina de Internet de la empresa JL, S.A.
2. Darse a conocer por medio de FACEBOOK
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3. Utilizar plataformas de contacto para plazas de empleo

Se presenta un formato para la creacion de una pégina de internet en la que se mostrara las

marcas Y los servicios que presta la empresa JL, S.A.

€

Coastal,

Lubricants

INICIO | —

ACERCA DE NOSOTROS [ —
SERVICIOS | —

NOTICIAS Y EVENTOS | —
CONTACTENOS
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http://www.lubriimport.com.gt/petro-canada/petro-canada

Pagina de Facebbok

Con el objetivo de abarcar las redes sociales se creara una pagina de FACEBOOK para conocer y

tener contacto actualizado por los empleados y asi saber las necesidades que puedan surgir.

FACEBOOK REGISTRATE

JL, S.A.

ACERCA DE JL, S.A.
CONTACTENOS

CONOCE NUESTRA VARIEDAD DE PRODUCTOS PARA TODO TIPO DE VEHICULOS
SOLO EN JL, S.A.

Para conocer las plataformas de empleo se tendra un contrato con las empresas mas reconocidas a
nivel mundial, en las que se mencionan:

TECOLOCO.COM

COMPUTRABAJO.COM

TRANSDOC, S.A.
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Nombre del estudiante:

PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA: "' Departamento de Recursos Humanos"

José Leonel Muralles Aché Carné: 201407682

FODA

MARCO TEORICO

OBIJETIVOS DE INVESTIGACION

4 Preguntas minimopor cada
objetivo especifico minimo

Problematica

Falta de un
Departamento de
Recursos Humanos

No existe un modelo de
despido de los
colaboradores

No existe politicas de
contratacion

Procesos para evaluar a
los nuevos
colaboradores

Variable de Estudio
de la Tesis

Indicadores de la
variable de estudio

Pregunta de investigacién

Objetivo General

Objetivos especificos

Cuestionario:
Preguntas (4 por cada objetivo
especifico minimo

Sujetos de
investigacion

Departamento de
Recusos Humanos

Politicas de
capacitacion

Reclutamiento de
personal

Seleccién de
personal

Proceso de
evaluacion del
desempefio

éCudles son los problemas
ocasionados por la falta de
un Departamento de

Recursos Humanos?

Evaluar los problemas

ocasionados por la
falta de un
Departamento de

Recursos Humanos

evaluar como se realiza el proceso
de capacitacion

Evaluar como se maneja el
reclutamiento en la empresa

Evaluar como se realiza el proceso
de seleccién de personal

Elaborar una propuesta para la
evaluacion del desempefio




Nombre de la tesis
Nombre del estudiante

Obijetivos especificos

Anexo No. 2

Tabla de sujetos en instrumentos

Departamento de Recursos Humanos
José Leonel Muralles Aché

Sujetos

Universo

Muestra:

Instrumentos

Instrumentos

Evaluar como se realiza el proceso de

L, 3 personas (Gerentes) 3 3 Entrevista 1
capacitacion
Evaluar como se realiza el reclutamiento| 5 personas 5 5 Entrevista 1
en la empresa (1 Gerente, 1 Subgerente
2 supervisores y Jefe de Dist.)
Evaluar como se realiza el proceso de 3 personas
seleccion de personal (1 Subgerente de Operaciones
2 supervisores) 3 3 Entrevista 1
3 personas
Elaborar una propuesta para la . . 1
evaluacién del desempefio Gerente financiero, Subgerente de 3 3 Entrevista

Operaciones y Supervisores de Ventas




Instrumento 1

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdémicas

Practica Empresarial Dirigida

Tema: Creacion departamento de recursos humanos

GUIA DE ENTREVISTA
DIRIGIDA AL GERENTE DE FINANCIERO, GERENTE DE OPERACIONES Y
SUBGERENTE DE OPERACIONES

El siguiente cuestionario se ha elaborado con el objetivo de investigacion, acerca de que
beneficios se obtendrian con poseer con un proceso de capacitacion en la empresa JL, S.A.

Se solicita responder las siguientes preguntas:

Puesto que ocupa el entrevistado:
Fecha de entrevista:

1. ¢Cual es el procedimiento que la empresa realiza para la capacitacion del personal?

2. ¢ Qué elementos son necesarios para capacitar al personal?

3. ¢Considera usted, que la capacitacion al personal de la empresa es importante?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

4. ¢Cree usted, que el proceso de capacitacion tendrd beneficios para la empresa y para los
empleados?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

iMuchas gracias!



Instrumento 2
Universidad Panamericana
Facultad de Ciencias Econdmicas
Practica Empresarial Dirigida
Tema: Creacion de departamento de recursos humanos

GUIA DE ENTREVISTA
DIRIGIDA AL GERENTE DE OPERACIONES, GERENTE DE VENTAS,
SUBGERENTE DE OPERACIONES, SUPERVISORES DE VENTAS Y JEFE DE
DISTRIBUCION

El siguiente cuestionario se ha elaborado con el objetivo de investigar acerca de ¢Qué
procedimientos utiliza para el reclutamiento de personal?

Se solicita responder las siguientes preguntas:

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de entrevista:

1. ¢Qué informacion es considerada necesaria para el reclutamiento de personal?

2. ¢Cuél es el procedimiento que la empresa realiza para el reclutamiento de personal?

3. ¢Qué acciones ha implementado para mejorar el proceso de reclutamiento de personal?

4. ¢Cuenta con un encargado para el reclutamiento de personal?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

5. ¢Estan establecidos los procesos de reclutamiento de personal?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?



¢ Qué medios de comunicacion emplea para el reclutamiento de personal?

¢Se informa al personal de la empresa para recomendar a sus allegados para que formen

parte del reclutamiento del personal?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

¢ Considera importante promocionarse en ferias de empleo?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

iMuchas gracias!



Instrumento 3

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdémicas

Practica Empresarial Dirigida

Tema: Creacion de departamento de recursos humanos

GUIA DE ENTREVISTA
DIRIGIDA AL SUBGERENTE DE OPERACIONES Y SUPERVISORES DE VENTAS

El siguiente cuestionario se ha elaborado con el objetivo de investigar acerca de ¢Qué
procedimientos realiza en el proceso de seleccion de personal? en el departamento de ventas y
bodega.

Se solicita responder las siguientes preguntas:

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de entrevista:

1. ¢Cuentan con lineamientos para la seleccion del personal?

2. ¢Tienen definido qué aspectos relevantes se analizan en la seleccion de personal?

3. ¢De qué forma se realiza la seleccion de personal?

4. ¢Qué requisitos son importantes para seleccionar al personal?

5. ¢Considera que son suficientes los requisitos que solicitan para seleccionar al personal?

6. ¢Tienen algun formato para la seleccion de personal?

7. ¢considera necesarias pruebas poligraficas?

8. ¢Toma en cuenta el nivel académico de los aspirantes al puesto?

9. ¢Quién informa de los procedimientos a seguir cuando una persona inicia labores en la

empresa?

iMuchas gracias!



Instrumento 4

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econdémicas

Practica Empresarial Dirigida

Tema: Creacion de departamento de recursos humanos

GUIA DE ENTREVISTA
DIRIGIDA AL GERENTE FINANCIERO, SUBGERENTE DE OPERACIONES Y
SUPERVISORES DE VENTAS

El siguiente cuestionario se ha elaborado con el objetivo de investigar acerca de Qué
procedimientos de evaluacion aplica actualmente en el departamento? en la evaluacion del
desempefio.

Se solicita responder las siguientes preguntas:

Puesto que ocupa el entrevistado:

Fecha de entrevista:

1. ¢Qué evaluaciones realiza a los empleados del departamento?

2. ¢Existe supervision periodica del desempefio de su equipo de trabajo?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

3. ¢Quién informa de los resultados de las evaluaciones?

4. ¢Los supervisores realizan controles a los asesores ventas?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?



. ¢Quién es el encargado de llevar el control de las evaluaciones?

. ¢Existen politicas para mejorar el desempefio de los empleados?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

. ¢Considera importante la evaluacion del desempefio?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

. ¢Estan definidos los seguimientos que se dan a los empleados en sus actividades?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

. ¢Se lleva un control de las atribuciones que tienen los empleados?

Sl NO

Si su respuesta es negativa indique ¢Por qué?

iMuchas gracias!



