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Resumen Ejecutivo

Los procedimientos de Recursos Humanos son parte importante en el desarrollo integral de toda
empresa, dado que es el recurso humano quien realiza dia a dia las funciones que generan

rentabilidad a la organizacion.

Venegua S.A fue fundada en septiembre del 2005 en Guatemala, con el propésito de lanzar al
mercado la revista Inmobilia.com, la cual es una franquicia a nivel latinoamericano que naci6 en
Venezuela a principios del afio 1995. Actualmente cuenta con 29 franquicias independientes

siendo una de ellas Venegua S.A formada por empresarios guatemaltecos y venezolanos.

Se defini6 como objetivo general de Ja practica, establecer los resultados de la evaluacion
aplicada al proceso de administracion de recursos humanos en la empresa Venegua S.A, para

plantear una propuesta de implementacion que contribuya a mejorar su desempefio.

Para el cumplimiento del objetivo planteado, se realizo un diagnéstico para analizar como se
desarrollan los procedimientos de recurso humanos, por medio del instrumento de encuesta
dirigida a todos los colaboradores y entrevista al Gerente General. El analisis de los resultados de

los instrumentos utilizados se realizé por medio de graficas y tablas de doble entrada.

Los resultados relevantes obtenidos consistieron basicamente en la comprobacién que los
procedimientos de recursos humanos no se realizan adecuadamente, los aspirantes no llenan
solicitud de empleo, lo que no permite contar con una base de datos para contactar posibles
aspirantes, un aspecto importante es que el personal no cuenta con contratos de trabajo que son
la base legal para poder formalizar la relacion laboral. La empresa no desarrollo métodos de
evaluacion desempefio de sus colaboradores, estos se realizan con basa al trabajo diario que se

basa principalmente en lograr metas de ventas.



De acuerdo a lo establecido en los objetivos especificos y alcances de la practica, se dieron a
conocer los procedimientos de recursos humanos idéneos para el desarrollo de los procesos de:
seleccién, reclutamiento, contratacién e induccidn; capacitacion y desarrollo; descripcion y
andlisis de puestos y evaluacién del desempefio. Con base a la informacién recopilada se
desarrollaron propuestas de procedimientos de recursos humanos de acuerdo a las necesidades de

la empresa.

Para la descripcion y analisis de puestos se propuso un manual que le permite al personal contar
con una herramienta administrativa que dard a conocer los perfiles, funciones y relaciones de
trabajo que tiene que desarrollar cada colaborador de la empresa. El proceso de reclutamiento
que se plantea se basa principalmente en el uso de nuevas fuentes externas para la captacion de
personal. La contratacién de personal se propone establecerla por medio de tres etapas que
consisten basicamente la confirmacion de la plaza, entrevista de contratacién y la firma formal
del contrato de trabajo. La induccion del personal es uno de los principales procesos que se
proponen con el fin de desarrollar una cultura organizacional dentro de la empresa, esta consiste
en una presentacion de las instalaciones de empresa, con empleados, equipo de trabajo, ubicacién

de puesto de trabajo, asignacion de recursos, entrega y explicacién del manual de induccién.

Los programas de capacitacion se realizaron de acuerdo a los requerimientos de cada puesto de
trabajo principalmente para mejorar y retroalimentar el conocimiento de los colaboradores de la
empresa que se reflejara en el desempefio eficiente de sus funciones, las dreas que actualmente

son prioridad para la inversion en programas de capacitacién son el 4rea de ventas y contabilidad.

La evaluacién de desempefio que se propone implementar es por medio de la utilizacién de
instrumentos de evaluacion en cada puesto de trabajo, los resultados de estos se utilizaran para la

elaboracion de informes de retroalimentacion para corregir las debilidades encontradas.



1. Introduccion

Venegua S.A se fundé desde el afio 2,005 en Guatemala, como una opcién de publicidad que

permitiria a los proyectos inmobiliarios, darse a conocer en el mercado Guatemalteco.

Como resultado del éxito de Venegua S.A, en el mercado Guatemalteco se ha presentado un
crecimiento en sus operaciones por lo que su personal se elevo de cinco empleados a veinticinco
en los dltimos afios, derivado de lo anterior se determiné que existe la necesidad de establecer
los procedimientos de recursos humanos que permita brindar atencion personalizada al personal

de la empresa.

Para el desarrollo de la Practica Empresarial Dirigida de la Universidad Panamericana, se realizo
un diagnostico en la empresa Venegua S.A, especificamente en el area de Recursos Humanos,
para determinar la situacioén actual y poder establecer los mecanismos de solucion que permitan

el funcionamiento eficiente de la empresa.

La informacion se obtendrd por medio de la utilizacion de los instrumentos de investigacion
siguientes: guia de entrevista y encuesta, que serdn analizados y cuantificados con el fin de
obtener la informacion necesaria que permita establecer las necesidades del personal de la

empresa.

El objetivo que se pretende alcanzar con la Practica Empresarial Dirigida a la Empresa Venegua

S.A, es el de desarrollar los procedimientos de recursos humanos en la empresa.



1.1 Antecedentes

Venegua S.A fue fundada en septiembre del 2005 en Guatemala, con el propésito de sacar al
mercado la revista Inmobilia.com, la cual es una franquicia a nivel latinoamericano nacida en
Venezuela a principios del afio 1995. Actualmente cuenta con 29 franquicias independientes

siendo una de ellas Venegua S.A formada por empresarios guatemaltecos y venezolanos.

La revista Inmobilia.com. es el sistema lider en Latinoamérica de ventas inmobiliarias, que

combina la publicidad impresa con la electrénica a través de su sitio web www.inmobilia.com.

El sitio web, Inmobilia.com, promociona y publicita proyectos inmobiliarios, productos y
servicios a nivel internacional. Actualmente la revista tiene franquicias en los siguientes paises:
Venezuela, Costa Rica, Panama, Colombia, Ecuador, Republica Dominicana, Perd, Chile,
Meéxico, El Salvador, Honduras, Puerto Rico y Guatemala. Muestra fotografias a todo color y
caracteristicas de los inmuebles en venta y alquiler, asi como de los productos y servicios
vinculados al sector inmobiliario y de la construccion. Los inmuebles que se publican son:
apartamentos, casas, oficinas, terrenos, locales comerciales e industriales, bodegas, edificios,
fincas y negocios entre otros. Los productos que se promocionan son: materiales de construccion,
accesorios, equipos, acabados, muebles. pisos, puertas, ventanas y techos; asi mismo, los
servicios de mantenimiento, decoracion, remodelacion, equipamiento, construccién,

financiamiento, asesorias y mas.

Todos los inmuebles, productos y servicios publicitarios en la revista son promocionados
gratuitamente durante tres meses en el sitio web www.inmobilia.com. Este es el portal
inmobiliario de las Américas, con mas de 300,000 visitas mensuales y mas de 5,000 inmuebles,
productos y servicios con paginas full color.

Esta herramienta permite a los usuarios tener informacién actualizada del mercado inmobiliario y
de la construccion de Latinoamérica, favoreciendo el intercambio comercial en los distintos

paises. -



Venegua S.A es una empresa familiar que basa su administracién en la experiencia y de acuerdo
a las necesidades que se presenten en cada 4rea de trabajo. Sin embargo, existen 4reas de trabajo
que requieren de especial atencion derivado del crecimiento acelerado que ha presentado la
revista, especialmente el recurso humano. La empresa actualmente como parte de su proceso
administrativo presenta la siguiente mision y visién que son los puntos de partida que guiaran los

objetivos y metas que se fijen para la empresa.

1.1.2 Mision
Crear medios publicitarios especializados que ayuden a nuestros clientes a posicionar la marca y
a su vez aumentar sus ventas al menor costo ofreciéndole la asesoria necesaria para el

cumplimiento de sus objetivos.

1.1.3 Vision
Ser el principal medio publicitario para todas aquellas personas de la industria inmobiliaria,
productos y servicios relacionados con el medio, que nos tomen como la opcién mas eficiente

para llegar a sus consumidores.



1.1.4 Analisis FODA

FORTALEZA

Medio publicitario lider en el
mercado inmobiliario.
Posicionamiento de marca.

Presencia a nivel internacional.

Atencion personalizada a los
clientes.

Expansion a nivel regional.
Empatia del personal hacia la
empresa.

Alta calidad de! producto.
Buen clima organizacional..

OPORTUNIDADES

e Crecimiento del mercado.

s Alianzas estratégicas.

e Nuevos nichos del mercado.
e Avances Tecnologicos.

« Diversificaron de productos.

DEBILIDADES

Precios elevados.

Falta de una estructura
organizacional.

Falta de procedimientos de
recursos humanos.

Falta de delegacion de toma de

decisiones en el departamento de

ventas.

Aumento en las cuentas incobrables.

Alta rotacién del personal.

AMENAZAS

e Crisis econémica.
e Competencia.
e Disminucién créditos bancarios.




1.1.5 Organigrama
A continuacién se presenta ¢l organigrama actual de la empresa Venegua S.A.:

Grifica 1
Empresa Venegua S.A
Organigrama actual
Aiio: 2009

Gerente
General

Secretaria

Vendedores Distribuidores Contadora

Disefiadoras Mensajero

Fuente: Informaci6én proporcionada por la empresa Venegua S.A.



1.2 Marco Teorico
El recurso humano es el mas importante dentro de las organizaciones ya que por medio de él se
administran los demas recursos de las empresas. A continuacion se detallan el marco tedrico que

servira de base para la elaboracién de la investigacitn.

1.2.1 Administracion
Koontz y Weihrich (2000) la define como “El proceso de disefiar y mantener un ambiente en el

que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas seleccionadas” (p.4).

1.2.2 Administracion de Recursos Humanos (ARH)
Chiavenato (2000) la define “La administracion de recursos humanos consiste en planear,
organizar, desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el desempefio eficiente

del personal” (p.165).

Werther y Davis (2008) define como lo siguiente: “Estudio de la manera en que las
organizaciones obtienen, desarrollan, evalian, mantienen y conservan el numero y el tipo

adecuado de trabajadores™ (p.10).

Propdsito de la ARH
El propdsito de la administraciéon de los recursos humanos es mejorar las contribuciones
productivas del personal a la organizacion de manera que sean responsables desde un punto de

vista estratégico, ético, y social.

Objetivos de la ARH
Los principales objetivos de la ARH son:
e Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades, motivacién y
satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.
e Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la aplicacion, el
desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los objetivos individuales.
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* Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

Proceso de la ARH

Los cinco procesos basicos en la administracion de recursos se detallan en la tabla siguiente:

Proceso

Provision

Tabla 1

Objetivos

=7 i N 1
Quién ird a trabajar en la

organizacion.

Proceso de administracion de recursos humanos

Actividades

Comprendidas

Investigacion de mercado de
recurso humano.
Reclutamiento de personal.
Seleccion de personal.

Aplicacion Qué haran las personas en la | Integracion de personas.
organizacion. Disefio de cargos.
Descripcidn y analisis de
cargos.
_ g _ Evaluacion del desempefio.
Mantenimiento Coémo mantener a las | Remuneracion y
personas trabajando en la | compensacion.
organizacion. Beneficio y servicios
sociales.
Higiene y seguridad en el
trabajado.
| Relaciones sindicales.
Desarrollo Cémo preparar y desarrollar | Capacitacion.

a las personas.

Seguimiento y Control

Desarrollo organizacional.

Como saber quiénes son y
qué hacen las personas.

Fuente: Chiavenato (2000), (p. 159).

Base de datos o sistemas de
informacion Controles-
frecuencia-productividad-
balance social.




Politicas de la ARH

Se refieren a la manera como las organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para
alcanzar por intermedio de ellos los objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logra sus
objetivos individuales. Cada organizacién pone en practica la politica de recursos humanos que
mas convenga a su filosofia y necesidades. En rigor, una politica de recurso humano debe abarcar

lo que la organizacién pretenda en los aspectos siguientes:

e Politicas de Provision de Recursos Humanos

e Politicas de Aplicacion de Recursos Humanos

e Politicas de Mantenimiento de Recursos Humanos
e Politicas de Desarrollo de Recursos Humanos

e Politicas de Control de Recursos Humanos

Dificultades basicas de la ARH
Las dificultades por las que atraviesa la ARH son:

¢ La ARH maneja recursos vivos, complejos en extremo, diversos y variables: las personas.
Estos recursos que vienen del ambiente hacia el interior de la organizacién, crecen se
desarrollan cambian de actividad, de posicion y de valor.

* La ARH se preocupa fundamentalmente por la eficiencia y eficacia. Sin embargo, el
hecho més concreto es que ella no puede controlar los hechos o las condiciones que las
producen.

* La ARH opera en ambientes que ella no ha determinado y sobre los que tiene poco poder
y control.

* La dificultad de saber si la ARH lleva a cabo o no un buen trabajo es uno de sus aspectos

mas criticos.
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1.2.3 Organizacion de un departamento de recursos humanos

Por regla general en las empresas modernas se crea un departamento de personal independiente
cuando los beneficios que se espera derivar de €l exceden sus costos. Hasta que eso ocurre, los
gerentes de departamento tienen a su cargo las actividades de recursos humanos o las delegan a
sus subordinados. Cuando el departamento de personal se crea, por lo comun es pequefio y se

hace responsable de su conduccion a un gerente de nivel medio.

Funciones esenciales de un departamento de recursos humanos

Los departamentos de recursos humanos existen para ayudar y prestar servicios a la organizacion,
a sus dirigentes, gerentes y a sus empleados. Incluso en las compaiias se ven obligadas a reducir
sus gastos, con frecuencia las organizaciones se esfuerzan por identificar técnicas que les
permiten mantener los mismos servicios a toda la empresa, aunque el nimero de sus integrantes
sea menor. Como integrantes de un departamento de servicio, los gerentes de recursos humanos y

los especialistas que los apoyan no tienen la autoridad de dirigir otros departamentos.

1.2.4 Integracion de personal

Parte del proceso administrativo que se define como cubrir y mantener cubiertos los puestos de la
estructura organizacional. Este objetivo se cumple al identificar los requerimientos de la fuerza
de trabajo, realizar un inventario de personal disponible y reclutar, seleccionar, contratar,

ascender, evaluar, planear las carreras.

Reclutamiento de personal
Werther y Davis (2008) lo definen: “Como el proceso de identificar e interesar a candidatos

capacitados para llenar las vacantes de la organizacion” (p.150).
Chiavenato (2000) lo define como “Un conjunto de técnicas y procedimiento orientados a atraer

candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacién”

(p.208).

11



El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por tres fases que se detallan a

continuacion:
Grifica 2
Fases de reclutamiento
Fase 1 Fase 2
Investigacién Interna Investigacion
Lo que la Externa
organizacion requiere: Lo que el mercado de
personas necesarias = recurso humano
para la tarea Fase 3 puede ofrecerle:
organizacional. + Técnica de » fuentes de
reclutamiento para reclutamiento por
aplicar. localizar v contactar

Fuente: Chiavenato (2000), (p. 209).

El Proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento del personal comienza con una orden de servicio generalmente
denominada solicitud de empleado. Este documento debe de llenarlo y entregarlo una persona
que quiere llenar una vacante en su departamento o seccidon. Cuando el 6rgano de reclutamiento
recibe la solicitud de empleo verifica en los archivos si esta disponible algiin candidato adecuado;

si no, debe reclutarlo por las técnicas de reclutamiento mas indicadas para el caso.

1.2.5 Seleccion de personal
Chiavenato (2000) define como “Escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados para
ocupar los cargos existentes en la empresa tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion” (p.238).
Seleccion como un proceso de seleccion

Werther y Davis (2008) define el proceso de seleccion de la siguiente manera: “Serie de pasos

especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados” (p.180).

12



Como proceso de decision, la seleccion de personal implica tres modelos de comportamiento:

Modelo de colocacion: Cuando no se contempla el rechazo en este modelo hay un solo
candidato para esta vacante y debe ser cubierto por €l.

Modelo de seleccion: Cuando hay varios candidatos para cubrir una nueva vacante, cada
candidato se compara con los requisitos que exija ¢l cargo para proveer; pueden ocurrir
dos alternativas: aprobacion o rechazo.

Modelo de clasificacion: Es el enfoque més amplio y situacional. En este modelo hay
varios candidatos para cada vacante y varias vacantes para cada candidato. Cada
candidato se compara con los requisitos exigidos para ocupar el cargo vacante, ocurren

dos alternativas para el candidato: puede ser rechazo o aceptado para ese cargo.

1.2.6 Disefio de cargo

Disefiar un cargo significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera cumplir (contenido del cargo).
Coémo debera cumplir esas atribuciones y tareas (métodos y procesos de trabajo).

A quién debera de reportar el ocupante del cargo es decir la relacién con su jefe
(responsabilidad).

A quién debera supervisar y dirigir es decir la relacion con sus subordinados (autoridad).

1.2.7 Descripcion y analisis de cargos

Chiavenato (2000) lo define como “Proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que

lo conforman o lo diferencian de los demas cargos de la empresa” (p.331).

Estructura del analisis de cargos

El analisis de cargos es una verificacion comparativa de los requisitos que dichas tareas o

funciones imponen al ocupante. El andlisis de cargos se refiere a cuatro 4reas de requisitos

aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo:
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Requisitos intelectuales.
Requisitos fisicos.
Responsabilidad implicita.

Condiciones de trabajo.

Método de descripcion y analisis de cargos

Los métodos mas utilizados en la descripcion y analisis de cargos son:

Método de Observacion Directo
Cuestionario
Entrevista directa

Meétodos mixtos

Etapas del anélisis de cargos

Un programa de analisis de cargo comprende tres etapas:

Planeacién: Fase en la que se planea cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de
cargos.

Preparacion: En esta se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo.
Ejecucion: En ésta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van analizarse y

se redacta el analisis.

Objetivos de la descripcion y analisis de cargos

Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se aplicaran las
pruebas adecuadas, como base para la seleccion del personal.

Estimular Ia motivacién del personal para facilitar la evaluacién del desempefio y el
mérito funcional.

Suministrar el material necesario, segiin el contenido de los programas de capacitacién
como base para la capacitacién del personal. -

Ayudar a la elaboracién de los anuncios de marcacion del mercado, de mano de obra,

donde debe reclutarse etc; como base para el reclutamiento de personal.
14



1.2.8 Evaluacion del desempeiio

Werther y Davis (2008) lo define como: “Proceso mediante el cual se estima el rendimiento

global del empleado” (p.295).

Chiavenato (2000) define la evaluacion del desempefio de la siguiente manera: ~ “Apreciacién

sistematica del desempefio de cada persona en el cargo o del potencial de desarrollo futuro”

(p.357).

Objetivos de la evaluacion del desempefio

Permitir condiciones de medicién del potencial humano para determinar su pleno empleo.
Permitir el tratamiento de los recursos humano como una importante ventaja competitiva
de la empresa y cuya productividad puede desarrollarse de modo indefinido dependiendo
del sisterna de administracion.

Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacién a todos los
miembros de la organizacion, teniendo en cuenta los objetivos organizacionales y por otra

los objetivos individuales.

Método de evaluacion del desempefio

Los principales métodos tradicionales de evaluacion del desempefio son:

Meétodo de escalas graficas.
Método de eleccion forzada.
Meétodo de investigacion campo.
Meétodo de incidentes criticos.
Métodos mixtos.

Meétodo de 360 grados.
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1.3 Planteamiento del problema

El mercado inmobiliario en Guatemala se ha incrementado en los Gltimos afios, derivado de esta
oportunidad surgi6 la empresa Venegua S.A, como una opcién publicitaria para promocionar y
vender inmuebles. Venegua fue creada en el afio 2005 y ha presentado un crecimiento en sus

operaciones lo que ha requerido el aumento de personal en los ultimos afios.

Actualmente en la empresa Venegua S.A. se han observado los siguientes factores:
desmotivacién en el personal, alta rotacion, desempefio deficiente en algunos puestos, mala
atencion al personal, personal no idéneo en los puestos de trabajo. lo que ha contribuido a que el

personal no desarrolle sus actividades eficientemente.

Lo anteriormente planteado se debe a la falta de procedimientos adecuados de recursos humanos
que permitan darle mayor atencion a la integracion del personal de la empresa tales como:

reclutamiento, seleccion, contratacion, induccidn, motivacion y evaluacion del desempefio.

De continuar con esta situacion, se podria afectar el funcionamiento de la empresa ya que el
personal no cumplira con las metas establecidas, brindando mala atencion a los clientes, bajo
rendimiento en sus funciones laborales y mal clima organizacional.

Para continuar y elevar el éxito de la empresa es necesario darle la importancia al recursos
humano por medio del establecimiento de los procedimientos que permitan al personal
desarrollarse eficientemente dentro de la empresa.

Derivado de lo anterior se presenta la siguiente pregunta de investigacion:

¢Cual es el resultado de la evaluacion aplicada al proceso de Administracién de Recursos

Humanos en la empresa Venegua S.A?
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1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo general
Establecer los resultados de la evaluacién aplicada al proceso de Administracion de Recursos

Humanos en la empresa Venegua S.A.

1.4.2 Objetivos especificos

¢ Determinar los elementos a considerar en los procedimientos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion.

o Determinar los elementos a considerar en el proceso de descripcion y analisis de puestos.

e Definir los elementos a considerar en el proceso para la capacitacién y desarrollo de
personal.

o Desarrollar los elementos a considerar en el proceso de evaluacién de desempefio del

personal de la empresa.
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1.5 Alcances y limitaciones

1.5.1 Alcances
La practica empresarial dirigida se realizo en la empresa Venegua S.A y se dieron a conocer los

elementos de los procesos de recursos humanos de la empresa.

1.5.2 Limitaciones
Las limitaciones o dificultades que se presentaron para el desarrollo de la practica son los

siguientes:

e Tiempo establecido para el desarrollo de la practica (6 meses).

e Recurso financiero para poder implementar la propuesta.

o Tiempo limitado del personal de la empresa, principalmente para la entrevista y en
algunos casos para el llenado de encuestas.

¢ Disponibilidad de la informacién.
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2. Metodologia Aplicada

La metodologia que se utilizd en el desarrollo de la practica consistid basicamente en lo

siguiente:

2.1 Sujetos

Los sujetos que participaron en la investigacion lo conformaron los veinticinco empleados de la

empresa Venegua S.A, los cuales se describen en la siguiente tabla de perfil:

Tabla 2

Perfil de personal Venegua S.A.

Género Nivel Académico Tiempo de Laborar Rango de Edad
No Puesto M | F |Bdsico|Diversificado|Est. Uni Licendatura| 0-2 Afios | 2-4 Anios |20-30 |31-40 |41-50 |51-60
1/{Gerente General X X X X
2|Gerente Ventas X X X X
3{Gerente Distribucion X X X X
4|)efe de Diseiio X X X X
5|Disefadora 1 X X X X
6]Disefadora 2 X X X X
7|Vendedor 1 X X X X
8lVendedor 2 X X X X
9|Vendedor 3 X X X X
10|Vendedor 4 X X X X
11{Vendedor 5 X X X X
12|Vendedor 6 X X X X
13|Vendedor 7 X X X X
14|Jefe de Distribucion | X X X X
15 Distribuidor 1 X X X X
16|Distribuidor 2 X X X X
17|Distribuidor 3 X X X X
18|Distribuidor 4 X X X X
19{Distribuidor 5 X X X X
20lJefe de Contabilidad X X X X
21{Auxiliar Contabilidad X X X X
22|Mensajero X X X X
23|Conserje X X X X
24|Secretaria X X X X
25{Seguridad X X X X
Total 15 (10| 9 2 8 6 1 3 15 6 2 2
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2.2 Instrumentos

La situacién actual de los procedimientos de Recursos Humanos de la empresa se establecié
mediante una entrevista personal al Gerente General de la empresa Venegua S.A. La entrevista

consta de diez preguntas que se elaboraron previos a la misma. (Ver Anexo 1)

Para identificar los elementos de los procedimientos de recursos humanos en la empresa Venegua
S.A., se realizaron una encuesta que tomara en cuenta los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccion, capacitacion, desarrollo, evaluacién del desempefio, descripcién y
andlisis de puestos. La encuesta se dirigi6 a los veinticinco empleados de la empresa. Consta de
diecisiete preguntas, las cuales se dividen en una abierta, nueve cerradas y siete de opcién

multiple. (Ver Anexo 2).

2.3 Procedimientos

A continuacién se presenta el proceso de desarrollo de la practica empresarial:

e Revision de anteproyecto PED
¢ Entrega de anteproyecto corregido
e Elaboracion y entrega de instrumentos para revision
e Correccion de instrumentos
e Elaboracion cuadro de tabulacion de resultados
e Realizacidn trabajo de campo
a) Entrevista.
b) Encuesta a personal operativo.
* Tabulado de resultados de instrumentos
El tabulado de los resultados obtenidos se realizara a través un cuac}ro de vaciado de

informacion que servira de base para el analisis de la informacién en su conjunto.
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Analisis de resultados obtenidos
Luego de realizado el vaciado de informacion se analiz con base a los resultados de
mayor relevancia y principalmente los que proporcionaron la informacion para determinar
la situacion actual de los procedimientos de recursos humanos en la empresa.
Diagnéstico de la empresa
El diagnostico consistio basicamente en determinar aquellos procedimientos de recursos
humanos que no se desarrollan correctamente, por medio del diagndstico se establecieron
las necesidades de personal en cuanto a capacitacion y la motivacion que reciben de la
empresa. El diagnostico identifico los elementos de los procesos de recursos humanos
gue se desarrollan actualmente en la empresa, como lo son: seleccion, reclutamiento,
contratacion, induccion, capacitacion y desarrollo del personal, descripcion y anélisis de
puestos, evaluacion del desempefio.
Propuesta de procedimientos de recursos humanos
Luego de tener el diagnostico de la empresa se elabord la propuesta para el desarrollo
adecuado de los procesos de recursos humanos en la empresa Venegua S.A. la propuesta
consistira basicamente en lo siguiente:
a) Seleccion, reclutamiento, contratacion e induccion
Se proporciono los elementos necesarios y adecuados para los procesos de
seleccion, reclutamiento, contratacion e induccion que ayudaréan a la empresa a
contar con el personal idoneo para los puestos de trabajo y la induccion necesaria
para el personal que ingrese a la empresa.
b) Capacitacion y desarrollo del personal
Se estableci6 un plan de capacitacion y desarrollo del personal.
¢) Descripcion y analisis de puestos
Como herramienta administrativa se elaboré un manual de andlisis y descripcion
de puestos de la empresa.
d) Evaluacion del desempeiio
Se defini6 el método de evaluacion mas adecuado para evaluar el desempefio del

personal.
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Elaboracion de conclusiones

Las conclusiones se elaboraron con base a los resultados obtenidos y se relacionan con
los objetivos planteados en la investigacion.

Elaboracion de recomendaciones

Las recomendaciones se basan en las conclusiones planteadas se centran basicamente en
la presentacion de propuestas ayuden a mejorar el funcionamiento de la organizacion.
Resumen ejecutivo

El resumen ejecutivo consisti6 en realizar una sintesis del contenido de la investigacion
que permitira a los usuarios tener una vision general del contenido del documento.
Presentacion de informe final

El informe final se presentd con base a lineamientos establecidos para la presentacion y
tomo en cuenta la estructura siguiente: antecedes, metodologia, resultados, andlisis de

resultado, conclusiones, recomendaciones, propuestas.
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3 Resultados
Presentacion de resultados con base a 25 encuestados

Encuesta
Grifica 1

Calificacion de la atencion que se le brinda desde el drea administrativa al personal

% Muy Bueno |
H Bueno
* Regular

= Deficiente

!____._ ..._.
|

La mayoria de los empleados de la empresa respondieron que la atencion que brinda la empresa
es muy buena y buena.

Grifica 2

Medio en el que se entero de la plaza que ocupa actualmente en la empresa

® Recomendacién
B Anuncio

¥ intemet

= Otros

La mayoria de los empleados respondieron que se entero de la plaza que ocupa a través de

recomendacion.

23



Tabla 3

Lleno solicitud de empleo

Respuesta ~ No. ]7Po rcentaje

Si 25 100%
==
No 0 0

TOTAL | 25 100% ]

El 100% de los empleados de la empresa cuando aplicaron para la plaza no llenaron una solicitud

de empleo.

Grifica 4

Tipo de prueba realizada

@ Pruebas Escritas |
B Entrevista

B Ninguna

]

El 54% de los encuestados respondieron que cuando fueron seleccionados como posibles
candidatos la prueba que les realizaron fue por medio de una entrevista y el resto respondié que

no le realizaron ningtn tipo de pruebas.
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Grafica 5
Medio de confirmacion de la plaza

# Via Telefonica
2 Via Escrita

: Personalmente

La mayoria de los empleados respondieron que le confirmaron la plaza que poseen

personalmente.

Grafica 6

Firma de contrato al ingreso a la empresa

BSi

& No

La mayor parte de los encuestados respondieron que no firmaron un contrato de trabajo cuando
L e F N

ingreso a la empresa. F s LN
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Grifica 7
Induccién al ingresar a la empresa

msi |

= No

Fl 67% de los empleados respondieron que si recibieron algin tipo de. induccién cuando

ingresaron a la empresa, el resto contesto que no.

Tabla 8

Importancia de la induccién de personal

Respuesta No. Porcentaje
Si 25 100%
No 0 0
TOTAL 25 100%

Todos los empleados contestaron que consideran importante la induccion del personal.
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Grifica 9
Herramientas que le proporcionaron cuando ingreso a la empresa

# Manuales
® Guias
3 Programas

= Otros

El 42% de los empleados respondieron que les proporcionaron otras herramientas para desarrollar
las funciones de su puesto, el 29% contestaron que les proporcionaron manuales, el 21% guias y

el resto programas.

Grifica 10
Incentivos laborales

BSi
B No

Tres cuartos de los encuestados contestaron que no cuentan con incentivos laborales y el cuarto

restante respondio que si.
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Grifica 11
Ascenso durante el tiempo de laborar en la empresa

| ——

El 79% de los encuestados respondieron que no han tenido un ascenso durante el tiempo de

laborar dentro de la empresa y el 21% contestaron que si lo han tenido.

Tabla 12
Ayuda la capacitacion constante en el desempeiio laboral
f_Respuesta 1 No. Porcentaje—_]
Si 2 100%
ﬁ 0 0
"TOTAL 25 100%

Todos los empleados respondieron que consideran que la capacitacién constante les ayudaria a

mejorar su desempefio laboral.
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Grifica 13
Las funciones que desempeiia necesitan capacitacién

La capacitacion que necesita el personal de Venegua S.A

Ventas: Cierre de Ventas.

Contabilidad: Actualizacion fiscal y tributaria.

Grifica 14

Evaluacién del desempeiio en su puesto

INO

La mayoria del personal de la empresa respondié que no le han evaluado el desempefio de su

puesto mientras el resto contesto que si.
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Tabla 15
Necesidad de evaluar el desempeiio de su puesto

Respuesta No. - Porcentaje
Si 25 | 100%
No 0 0
' TOTAL 25 | 100% |

Todo el personal de la empresa considera que es necesario evaluar el desempefio de su puesto.

Grifica 16
Personas indicadas para evaluar el desempefio

—— = -

B Gerente General
® Jefe Inmediato
» Equipo de trabajo

B Usted mismo

El 44% de los empleados respondieron que el jefe inmediato debe ser el encargo de evaluar el
desempetio, el 33% contesto que el equipo de trabajo debe ser el encargado, el 17% indico que el

gerente general y el resto respondié que ellos mismos
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Grifica 17

Frecuencia para evaluar el desempefio

| Mensual |
 Trimestral
Semestral

B Anual

Un 38% contesto que el desempefio de su puesto se debe de evaluar semestralmente, el 33%
respondié que se debe evaluar trimestralmente, el 17% indico que anualmente y el resto contesto

mensualmente.

Entrevista
A continuacién se presentan los resultados obtenidos de la entrevista realizada al gerente general
de la empresa Venegua S.A en una matriz de sentido que consiste en un conjunto ordenado en

una estructura de filas y columnas en donde se detallan elementos cualitativos.

Area a Medir Resultado
Forma de realizar el Reclutamiento e El personal se recluta por

recomendaciones dentro del personal
de la empresa, no se hace uso de

fuentes externas.

Forma de realizar la seleccion e Solamente se realiza una entrevista

para conocer a los candidatos.

Forma de realizar la contratacion o Se busca principalmente gente que

sea proactiva, que le guste trabajar

31



bajo metas y principalmente que se
identifique con la empresa y que

tenga valores.

’_..—

Forma de realizar la induccion

Forma de realizar la descripcion de puestos '

La inducci6n es muy especifica del
puesto y algunos lineamientos de
funcionamiento dentro de la empresa.
Cada drea cuenta con un encargado
quién es el responsable de darle la
induccidn al personal de primer
ingreso que se incorpora al equipo de

la empresa.

La empresé_no cuenta con un manual
de descripcion y anélisis de puestos,
con lo Ginico que se cuenta con
tarifarios de precios de los espacios

publicitarios.

Forma de realizar la capacitacion

A la fecha no se ha invertido en
ning(n tipo de capacitacion para el
personal, pero considero que es
necesario realizarlo ya que esto
mejoraria el desempeifio de cada uno

de mis colaboradores.

Forma de evaluar el desempeiio

Actualmente no se cuenta con algin
tipo de instrumento para evaluar el
desempefio del personal de la
empresa, sin embargo se realizan
reuniones semanales para evaluar
principalmente la dinamica de las
ventas y el logro de las metas de las

mismas. R
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4. Analisis de resultados

Derivado de la problemitica planteada sobre la falta de procedimientos adecuados de recursos
humanos en la empresa Venegua S.A., luego de llevar a cabo la encuesta se observo que la
mayoria del personal califico la atencion del drea administrativa como muy buena, sin embargo

un 17% respondid que era regular.

E! proceso de reclutamiento inicia desde el momento que los aspirantes llenan solicitud de
empleo en Venegua los aspirantes no pasan por este proceso, por lo que no cuenta con una base
de informacion disponible que le permita contactar a posibles candidatos, las fuentes de
reclutamiento que utilizan son internas por recomendacion de los mismos empleados de la

organizacion.

La seleccion del personal no se realiza con base a ningun tipo de pruebas solamente una
entrevista, ¢l modelo de seleccion que impera es el de colocacion ya que regularmente la persona
que es recomendada es el inico candidato para ocupar la vacante, no se da el modelo de seleccion
ni de clasificacién donde hay varios candidatos y vacantes lo que permite tener dos alternativas:

aprobacion o rechazo.

Para la contratacion del personal no se realizan procedimientos que permitan formalizar la
relacién que se inicia entre el empleado y la empresa prueba de ello es que los empleados no

cuenta con contratos de trabajo.

La induccién implica la introduccién de nuevos empleados a la empresa, a sus funciones, tareas y
personas, el personal de Venegua S.A manifest que reciben induccion oral especifica de su
puesto de trabajo al momento de ingresar a la empresa pero no una induccion general de las
normas, politicas y procedimientos lo que ayudaria a desarrollar la cultura organizacional de la

empresa.
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La empresa no cuenta con un manual de descripcion y andlisis de puestos que le sirvan de
hemramienta de consulta al personal para el desempefio especifico de sus funciones y
principalmente para el reclutamiento y seleccion del personal. Por medio de esta herramienta se
podran determinar el perfil del ocupante del cargo de acuerdo con el cual se aplicaran las pruebas

adecuadas.

La empresa actualmente no cuenta con programas de capacitacion, sin embargo el personal
considera necesario e importante que se implementen programas principalmente para mejorar el
desempeiio de sus funciones, aunque el costo de la capacitacion y el desarrollo sea alto se deben
de considerar en los presupuestos de la empresa lo que permitird el rendimiento maximo de esta
inversion, los esfuerzos deben de concentrarse en el personal con el fin de minimizar los

problemas que se presentan actualmente.

El personal considera que es necesario evaluar el desempefio de cada puesto y que este lo realice
el jefe inmediato y en algunas ocasiones el equipo de trabajo, la frecuencia de estas evaluaciones

deberia ser semestral, principalmente con base a planes de accion anuales.

La empresa no cuenta con métodos de evaluacion que le permita medir el desempefio de cada uno
de sus colaboradores, las evaluaciones que se realizan se basan al trabajo diario estas son
necesarias pero no suficientes si se realizard con un sistema formal y sistemético de
retroalimentaciéon se podria establecer que empleados cumplen, quienes exceden lo esperado o

los que no lo hacen.
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5. Conclusiones

Los elementos que se deben de considerar en los procedimicntos de recursos humanos en
la empresa Venegua S.A son: reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion;
descripcién y analisis de puestos; capacitacién y desarrollo de personal; y evaluacion de

desempeiio.

Se determind que los procedimientos de reclutamiento, seleccién, contratacién e
induccién no se realizan adecuadamente, debido a que se basan principalmente en la

experiencia y recomendaciones internas para contratar a nuevo personal.

Derivado de la investigacion realizada se determiné que la empresa no implementa ningiin

elemento del proceso de capacitacién y desarrollo del personal.
. No existen elementos de procedimientos de evaluacion del desempefio en la empresa

Venegua. S.A que permitan retroalimentar a los empleados para el mejoramiento de su

desempefio.
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6. Recomendaciones

Implementar los elementos del proceso de descripcion de puestos para establecer las

cualidades y habilidades que debe tener los aspirantes en cada puesto de trabajo.

. Implementar todos los elementos de los procedimientos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion para que permitan a la empresa Venegua S.A contar con el

personal idoneo en cada puesto de trabajo.

Se deben de implementar los elementos del proceso de capacitacion y desarrollo del
personal con el fin de enriquecer y retroalimentar a cada uno de los colaboradores en el

desempeifio de sus funciones.

Es preciso establecer los elementos del proceso de evaluacion del desempeiio para poder
evaluar objetivamente al personal con el fin de retroalimentar a los empleados para el

mejoramiento de su desempefio.

La empresa Venegua S.A debe implementar las propuestas de procedimientos de recursos
humanos que se proponen en este informe ya que servirdn de herramientas administrativas
para la ejecucion de cada una de las actividades y para mejorar el funcionamiento en la

organizacion.
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Propuesta de procedimientos de recursos humanos

en la empresa Venegua S.A
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Introduccion

La propuesta de procedimientos de recursos humanos consiste en desarrollar adecuadamente cada
uno de los elementos de los mismos, esta se centra en un manual de descripcion de puestos,
proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, manual de induccion y programa de

capacitacion.

El manual de descripeion de puestos consiste en dar a conocer a los miembros de la organizacion
las descripciones de los diferentes puestos que conforman el equipo de trabajo, en donde se
establecen las relaciones laborales de las unidades, grados jerarquicos y la autoridad con la que se

cuenta para la delegacion de responsabilidades.

La propuesta para el proceso de reclutamiento consiste en establecer un proceso mas completo
del que se desarrollaba se propone analizar y actualizar el perfil del puesto, requisicion de
personal, publicacion de vacante y revision de solicitudes. El proceso de seleccion presenta los
procedimientos que se deben de seguir el proceso consiste en la solicitud de empleo, analisis de
solicitudes, contactar a candidatos, entrevista, verificacion de referencias y datos, pruebas
psicométricas, informe del proceso y entrevista con el jefe inmediato. La contratacion de personal
se establecera de la siguiente manera: confirmacion de plaza, entrevista de contratacion y firma

de contrato laboral.

Los programas de capacitacion que se presentan van dirigidos al area de ventas y contabilidad
para los temas de obligaciones tributarias y fiscales, como volverse un siper vendedor, cierre de

ventas ganadores, ventas de alto impacto.

Para la evaluacion del desempefio se propone realizar un instrumento de evaluacion que tiene un
porcentaje del 75% de la evaluacion total que toma como criterios de evaluacion la iniciativa y
participacion, aprovechamiento eficiente del material y equipo de trabajo, presentacion personal y

actitud de servicio y colaboracion.
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I. Objetivos

¢ Disefiar y elaborar un manual de descripcién de puestos que sirva de instrumento

administrativo que ayude al desarrollo y ejecucion de las diversas tareas de cada puesto.

e Desarrollar el proceso de reclutamiento tomando como referencia el manual de

descripcion de puestos para detectar y atraer candidatos idoneos.

* Definir los procedimientos que se deberan de seguir para la seleccién del personal idénea

para cada puesto de trabajo.

* Presentar un contrato laboral en el cual las partes involucradas establecen los términos

mediante los cuales se va a laborar y emplear.

e Brindar al trabajador de nuevo ingreso de la empresa Venegua S.A un manual de
induccion con el cual tendra una efectiva orientacion general sobre las funciones que

desempeiiara, los fines y la estructura de la empresa.
¢ Realizar cedulas de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion para los puestos de
Contadora General y Ejecutivo de Ventas que incluya las dreas tematicas de capacitacion

requeridas.

¢ Proporcionar programas de capacitacion para las dreas de contabilidad y ventas de la

empresa Venegua S.A.

* Proporcionar herramientas adecuadas que permitan a Venegua S.A medir el desempefio

del recurso humano que integra la empresa.

39



1L. Procedimiento de recursos humanos

2.1 Manual de descripcion de puesto

GERENTE GENERAL '

1. Identificacion del Puesto

Nivel del puesto Alto.
Area o departamento Gerencia general. :
Relaciones internas Gerente ventas, gerente distribucion.
Relaciones externas Clientes, proveedores, acreedores.
Cédigo del puesto 001
Horario de trabajo 8:30 am a 5:30 pm.
Lunes a Viernes.

11. Propésito principal del puesto
Administrar los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos y materiales de la para que sean

utilizados eficaz y eficientemente para logro de los objetivos.

I11. Funciones del puesto
e Establecer las politicas de la empresa con el fin de cumplir los objetivos.
o Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de la empresa.
o Desarrollar, aprobar y controlar los planes de organizacion interna.
e Establecer de las estrategias de la empresa.
e Supervisar las actividades del personal.
e Representar a la empresa frente a los trabajadores, clientes y proveedores.

o Revisar y analizar los informes financieros y administrativos de la empresa.
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IV. Relaciones del puesto

TSecreta.ria

Para proporcionarle informacién importante

que debe incluirse en los archivos legales.

Gerencia de ventas
Gerencia de distribucion

Jefe de contabilidad

Para solicitar informacién sobre asuntos
financieros, autorizaciéon y aprobacion de

planes, seguimiento de objetivos y otros.

Personal en general

Para la presentacion, discusion y andlisis de la

informacion  financiera, operativa y de

administracion.
V. Perfil del Puesto
Género Indiferente. o]
Edad 30 afios en adelante.

Nivel académico

Licenciado en Administracion de Empresas,
Mercadotecnia y Publicidad o Ingeniero
Industrial.

Experiencia

3 afios en puesto similar.

Conocimiento

En manejo de medios publicitarios, mercado

inmobiliario, estrategias de ventas.

Habilidades

Excelentes habilidades de comunicacidn,

liderazgo, buenas relaciones interpersonales.

Actitudes

Proactivo
Responsable
Honesto
Organizado
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GERENTE DE VENTAS

I. Identificacién del Puesto

Nivel del puesto ' Alto.
Areao departamento Ventas.
Relaciones internas Gerente general, ejecutivos de ventas,

disefiadores, gerente de distribucion.

Relaciones externas Clientes, proveedores.
Codigo del puesto | 002
Horario de trabajo [ 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viemnes. ‘

IL Propésito principal del puesto
Incrementar las ventas de la empresa ¢ implementar planes y estrategias en coordinacién con la

gerencia general con el fin de cumplir los objetivos de ventas.

1I1. Funciones del puesto
e Coordinar y supervisar a los ejecutivos de ventas.
« Establecer estrategias de ventas.
e Atender a los clientes en dudas y sugerencias.
e Establecer los descuentos y promociones.
e Definir las metas de ventas grupales e individuales.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia general

Para determinar los planes y metas para
elaborar las estrategias de ventas.

Tratar problemas propios del departamento,
pasar reportes del funcionamiento del

departamento.

Departamento de disefio

Revision de artes.

Diagramacién de la revista.

Ejecutivos de ventas

Comunicar planes y estrategias, solicitar

reportes de desarrollo de trabajo.

V. Perfil del puesto
Género Indiferente.
Edad 125 afios en adelante.

mivel académico

Licenciatura en Administracién de Empresas.

Experiencia

Ventas y manejo de personal.

Conocimiento Finanzas, estrategias de ventas.
Habilidades Liderazgo, buenas relaciones interpersonales.
Actitudes Proactivo

Responsable

Honesto

Organizado
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GERENTE DE DISTRIBUCION

I. Identificacién del Puesto

Nivel del Puesto ) Alto.
Area o departamento Distribucién.
Relaciones Internas Gerente general, jefe de distribucion,

distribuidores.

Relaciones Externas Encargados de puntos de distribucion.
Cédigo del Puesto 003
Horario de Trabajo 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viemes.

II. Propésito principal del puesto

Determinar los puntos de distribucion maés efectivos para alcanzar el mercado meta.

IIL. Funciones del puesto
o Coordinar y supervisar al jefe de distribucion.
o Establecer estrategias de distribucion.
¢ Buscar nuevos puntos de distribucion.
o Planificar la distribucién mensual de la revista.
o Supervisar la logistica de la entrega de la revista.

¢ Otras que asigne ¢l jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia general

Evaluacion de los puntos de distribucién.

Jefe de distribucion

Para coordinar los puntos de distribucién y

solicitar reportes de desarrollo de trabajo.

Distribuidores Comunicacion de la planificacion mensual de
la revista.

V. Perfil del puesto

Género Indiferente.

Edad 25 aiios en adelante.

Nivel académico

Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia Manejo de personal y puestos similares.
Conocimiento Estrategias de distribucion, logistica y
administracion.
 Habilidades Liderazgo, buenas relaciones interpersonales,
Actitudes Proactivo
Responsable
Honesto
Organizado
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JEFE DE DISENO GRAFICO

1. Identificacion del puesto

Nivel del puesto ' Medio.
Area o departamento Disefio grafico.
Relaciones internas Gerente general, gerente de ventas,
i disefiadoras.
Relaciones externas | Agencias de publicidad, imprenta.
Cadigo del puesto 004
Horario de trabajo | 8:30 am a 5:30 pm.
Lunes a Viernes.

IL. Propésito principal del puesto

Dirigir y gestionar las actividades del departamento de disefio para satisfacer las necesidades y

expectativas de los clientes.

II1. Funciones del puesto
o Diseiiar los artes finales de publicidad impresa.
e Diseiiar de folletos, carteles, catalogos, revistas, papeleria, manuales de identidad
corporativa.
e Diseiiar, programar y actualizar de la pdgina web de la empresa.
e Crear y disefiar logotipos y marcas para la identidad de la empresa.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia general

Para la elaboracion de objetivos y metas,

programas a  desarrollarse,  coordinar
actividades asi como tambi€én para presentar

reportes del desempeiio del departamento.

Gerencia de ventas

Para coordinar la entrega de artes a los

respectivos  clientes, verificando que el
producto que le es entregado satisfaga sus

necesidades de la mejor manera.

Disefiadores Para coordinar las fechas de Entrega de trabajo,
asi como para supervisar las labores de los
mismos.

V. Perfil del Puesto

Género Indiferente.

Edad 25 afios en adelante.

Nivel académico

Licenciado en Disefio Grafico.

Experiencia

3 afios en el area de disefio.

Conocimiento

Programas de disefio gréfico y otras

herramientas.

Habilidades

Liderazgo, buenas relaciones interpersonales,

alta capacidad de creativa.

Actitudes

Proactivo
Responsable
Honesto

Organizado
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JEFE DE DISTRIBUCION

L. Identificacion del puesto

Nivel del puesto Medio.
Area o departamento Distribucion.
Relaciones internas Gerente de distribucion, distribuidores,

ejecutivos de ventas, gerente de ventas.

Relaciones externas Clientes, puntos de distribucion.
Codigo del puesto 005
Horario de trabajo 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viernes.

IL Propésito principal del puesto
Encargado de la red de distribucion, encontrar y medir nuevos puntos donde concurran personas

que tengan capacidad de compra.

III. Funciones del puesto
¢ Evaluar puntos de distribucion para la colocacion de la revista.
e Buscar nuevos puntos de distribucién.
o Supervisar la efectividad de las rutas.
e Monitorear constantemente a los distribuidores.
o Elaborar reportes del desempefio de su jefatura.

e Otras que asigne ¢l jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia de distribucion

Informar los puntos alcanzados en cada una de
las ediciones y comunicar cualquier tipo de

novedad.

Gerencia de ventas

Ejecﬁii;os de ventas

Informar sobre el movimiento que ha tenido la

revista en cada punto de distribucion.

Coordinar la entrega de la revista a cada uno

de los clientes.

Distribuidores | Establecer p_untos y rutas especificas a cubrir
semanalmente.

V. Perfil del puesto

Género Masculino.

Edad 25 afios en adelante.

Nivel académico

Diversificado.

Experiencia 2 afios en puesto similar.
Conocimiento Manejo de personal, logistica.
Habilidades Relaciones interpersonales.
Actitudes Responsable

Honesto

Organizado
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JEFE DE CONTABILIDAD

I. Identificaciéon del puesto

['Nivel del puesto ' ) Medio.
Area o departamento Contabilidad.
Relaciones internas Gerente general, gerente de ventas, mensajero.
Relaciones externas Proveedores, baricos, acreedores.
I Codigo del puesto 006
Horario de trabajo 8:30 am a 5:30 pm. |
L Lunes a Viernes. J

1L Propésite principal del puesto
Dirigir el control contable de la empresa, elaborando con orden, honestidad, claridad y de

acuerdo a la ley los registros contables.

IIL Funciones del puesto
o Realizar y revisar los ingresos al libro de caja, diario y libros auxiliares.
e Llevar el control de facturas emitidas y recibidas.
o Elaborar la planilla de sueldos.
e FElaborar la documentacion para el pago de impuestos.
e Llevar control de las cuentas bancarias de la empresa.
o Elaborar y entregar el informe financiero al gerente general.
o Control de pagos a proveedores, acreedores y empleados.
e Control de cobros a clientes.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia general

Para planear, organizar y determinar los
objetivos y metas del area financiera, presentar
informes financieros del estado general de la

empresa.

Gerencia de ventas

Para coordinar el cobro de los clientes, asi

como también el pago de las comisiones de los

ejecutivos de ventas.

Mensajeria Para coordinar los cobros, envio o recepcion
de documentos, asi como también depdsitos en
las cuentas bancarias.

V. Perfil del Puesto

Género Indiferente. T

Edad 28 afios en adelante.

Nivel académico

Licenciado en Auditoria, Licenciado en
Administracion de Empresas o Universitario

en carreras a fin.

Experiencia 3 afios en el 4rea contable.

Conocimiento Leyes fiscales, normas internacionales, manejo
de office.

Habilidades Relaciones interpersonales.

Actitudes Responsable
Honesto
Organizado
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EJECUTIVO DE VENTAS

1. Identificacién del puesto

Nivel del puesto N Medio.
Area o departamento Ventas.
Relaciones internas Gerente de ventas, disefiadoras, jefe de

contabilidad.

Relaciones externas Clientes.
Codigo del puesto 007
Horario de trabajo 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viernes.

= ——

IL. Propésito principal del puesto

Vender espacios publicitarios para el medio impreso y electronico dirigido al sector inmobiliario.

I11. Funciones del puesto
e Asesorar al cliente de forma eficiente.
e Buscar nuevos clientes.
e Dar seguimiento post-venta a los clientes.
e Revisar el arte final de cada uno de los clientes.
» Entregar reportes al Gerente de ventas.
o Evaluar los resultados de ventas individuales.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia de ventas

Para entregar reportes de los resultados de
ventas, asi como también para planear los

diferentes objetivos y metas.

Disefiadoras Para realizar la revision de los artes de cada
uno de los clientes.

Jefe de contabilidad Para coordinar los cobros de los clientes.

V. Perfil del puesto

Género Indiferente. ]

Edad 24 afios en adelante.

Nivel académico

Licenciado en Administracion de Empresas,

Mercadotecnia y Publicidad..

Experiencia 2 afios en el drea de ventas.
Conocimiento Estrategias de ventas, servicio al cliente, 80%
del manejo del idioma ingles.
Habilidades Relaciones interpersonales, persuasivo.
Actitudes Proactivo
Responsable
Honesto
Organizado
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DISENADORA GRAFICA

1. Identificacién del puesto

Nivel del puesto ' Medio.
Area o departamento Disefio grafico.
Relaciones internas Jefe de diseiio, ejecutivo de ventas, mensajero
Relaciones externas Clientes, imprenta.
Codigo del puesto 008
Horario de trabajo [ 8:30 am a 5:30 pm.
J; ] Lunes a Viernes.

I1. Propésito principal del puesto

Disefiar y producir los bosquejos publicitarios para los clientes.

I11. Funciones del puesto
e Elaborar y crear el disefio del arte.
e Modificar el diseiio del arte.
e Imprimir el arte.
e Revisar el arte.
e Recibir el material para la elaboracion del arte.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

me de disefio

imprenta.

Ejecutivo de ventas

se le haran al arte de cada cliente.

Mensajeria

L

Para entregar el arte final al cliente.

V. Perfil del puesto
Género Femenino.
Edad 24 afios en adelante.

Nivel académico

Licenciada en Disefio Grafico o Técnico en

disefio Grafico.

Experiencia 2 afios en el area de disefio grafico.
"Conocimiento Programas de disefio.
Habilidades Relaciones interpersonales, habilidad de
dibuyjo.
Actitudes Responsable
Honesto
Organizado
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1. Identificacion del puesto

Nivel del puesto | Bajo
Area o departamento Gerencia general
Relaciones internas Gerente general, mantenimiento, seguridad,

ejecutivo de ventas y mensajeria.

Relaciones externas Clientes.
Cédigo del puesto | 009
Horario de trabajo | 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viernes.

IL. Propésito principal del puesto
Ocuparse de la recepcion, transferencia de llamadas telefonicas brindando la adecuada

informacion que los clientes requieran y asistir de manera eficiente al Gerente General.

IIL. Funciones del puesto
s Atender y realizar llamadas telefonicas internas y externas.
e Archivar documentacion diaria de diferentes procesos y actividades.
o Control de agenda del Gerente General.
e Apoyar a los diferentes departamentos en actividades que se requieran.
e Control de limpieza en las instalaciones de la empresa.
e Asistir a la Gerencia General cuando lo solicite, en funciones administrativas.

¢ Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia general

Para brindar apoyo en la redaccion de
documentos, programar la agenda y brindar
todo tipo de informacién que sea util al

Gerente general para la toma de decisiones.

Mensajeria

Para coordinar la entrega y recepcion de

documentos.

Ejecutivos de ventas

Para apoyar en actividades que solicite el

gerente de ventas.

Mantenimiento Para coordinar que la limpieza de las |
instalaciones sea optima.

Seguridad Para tener un control de la seguridad de las
instalaciones, personas que ingresan a la
empresa asi como de vehiculos.

V. Perfil del puesto

Género o Femenino. i

Edad 22 afios en adelante.

Nivel académico

Titulo de nivel medio en secretariado bilingiie,

de preferencia con estudios universitarios.

Experiencia 2 afios de experiencia en puesto similar
Conocimiento Dominio 80% del idioma ingles, dominio de
Office
Habilidades Relaciones interpersonales.
Actitudes Responsable
Honesto
Organizado
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DISTRIBUIDOR

I. Identificacién del puesto

Nivel del plm Wajo.
Area o departamento Distribucion.

| Relaciones internas Jefe de distribucidn.
Relaciones externas Puntos de distribucidn.
Codigo del puesto 010
Horario de trabajo . 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viernes.

IL. Propésito principal del puesto

Transportar en vehiculo las revistas a los diferentes puntos de distribucién con que se cuenta.

IIL Funciones del puesto

Movilizar las revistas a los diferentes puntos de distribucion.

Dar mantenimiento y verificar el buen estado del vehiculo.

Contabilizar la cantidad de revistas a la hora de recibirla y de entregarla.
Realizar de reporte de funciones diarias.

Verificar el buen estado de los revisteros.

Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Jefe de distribucion

Indicaciones de entrega de unidades y
direcciones donde deben ser entregadas las

revistas, entrega de reportes de funciones

diarias.
V. Perfil del puesto
Género Masculino.
Edad o 22 afios en adelante.

Nivel académico

Haber cursado como minimo 3era basico.

Experiencia 1 afio de experiencia como piloto de
automavil.

Conocimiento Leyes de transito, manejo de vehiculo, conocer
direcciones y zonas de la ciudad.

| Habilidades Ninguna

Actitudes Responsable
Honesto
Organizado
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MENSAJERO

L. Identificacion del puesto

Nivel del puesto Bajo.
Area o departamento Mensajeria.
Relaciones internas Jefe de contabilidad. .
Relaciones externas Clientes. '
Cédigo del puesto 011
Horario de trabajo | 8:30 am a 5:30 pm.

Lunes a Viernes.

IL. Propésito principal del puesto
Efectuar el cobro de la cartera de clientes en el tiempo y términos establecidos por la empresa,

entregar toda la correspondencia de la empresa.

IIL. Funciones del puesto
o Realizar la actividad de cobro en forma efectiva de acuerdo a la programacion establecida.
e Mantener ordenada la papeleria en caso de que se le entregue facturas, contrasefias y
materiales de disefio.
e Planificar diariamente la ruta que cubrira de acuerdo a la programacion establecida.
e Realizar entrega de artes y materiales para disefio.
o Entregar la revista a los clientes.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Jefe de contabilidad Recibir indicaciones sobre el proceso de cobro,
pagos de gastos fijos, pagos urgentes y
entregar correspondencia.

V. Perfil del puesto

Género _ Masculino.

Edad o 22 afios en adelante.

Nivel académico

Estudio de nivel primario.

Experiencia 1 afio de experiencia como mensajero.
Conocimiento Licencia de conducir de motocicleta,
direcciones y zonas de la ciudad.
Habilidades Ninguna.
Actitudes Responsable
Honesto
Organizado
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CONSERJE

I. Identificacién del puesto

Nivel del puesto Bajo.

Area o departamento Administracion.

Relaciones internas | Todos los puestos.

Relaciones externas | Ninguna.

Cédigo del puesto | 012

Horario de trabajo 8:30 am a 5:30 pm.
Lunes a Viemnes.

II. Propésito principal del puesto

Mantener y limpiar las instalaciones y el mobiliario de la empresa.

III. Funciones del puesto
e Limpiar el mobiliario y equipo de la empresa.
¢ Realizar limpieza de oficinas y bafios.
o Servir al personal y a los visitantes que lleguen a la empresa.
e Requerimiento de los utensilios y demas enseres para la oficina.
e Controlar que se tengan los suministros necesarios.
o Realizar otras actividades que le sean asignadas.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Gerencia general Para atencion de limpieza y servicio de bebidas
o cualquier funcién otorgada que sea extra a

sus funciones obligatorias.

Personal en general Para la atencion a sus necesidades de limpieza

del area de trabajo.

V. Perfil del puesto

[ Género Femenino.
Edad ' |22 afios en adelante.
Nivel académico Estudio de nivel primario.
Experiencia 1 afio de experiencia como conserje.
Conocimiento Uso adecuado de utensilios de limpieza.
Habilidades Ninguna.
Actitudes Responsable
Honesto
Organizado
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AGENTE DE SEGURIDAD

L. Identificacion del puesto

Welpuegio_ Bajo.
Area o departamento Administracion.
Relaciones internas | Todo el personal.
Relaciones externas | Clientes.
Codigo del puesto 013 |
Horario de trabajo 8:30 am a 5:30 pm. !
Lunes a Viernes.

IL. Propésito principal del puesto

Vigilar la entrada y salida de las oficinas de la empresa, control de visitantes y resguardo del area

de parqueo.

III. Funciones del puesto
e Vigilar la entrega y salida de personas a las oficinas.
e Pedir autorizacion para la entrada a personas ajenas a la empresa.
e Resguardar el 4rea de parqueo de la empresa.
e Realizar un reporte de los visitantes de la empresa.

e Otras que asigne el jefe inmediato superior.
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IV. Relaciones del puesto

Secretaria

Para la autorizacion del ingreso de las personas

que visitan la empresa.

V. Perfil del puesto

Género

Edad

Masculino.

22 afios en adelante.

Nivel académico

Estudio de nivel primario.

Experiencia 1 afio de experiencia como seguridad.
Conocimiento Manejo de arma de fuego. =
Habilidades Rapidez de decision.
Actitudes Responsable

Honesto

Organizado
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2.2 Proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento planteado para la empresa Venegua S.A se detalla en el siguiente

flujograma:

Inicia el proceso a partir de la
existencia de la plaza vacante.

!

Analisis y actualizacion del perfil del
puesto.

Y

Requisicion de Personal

l

Publicacién de vacante a nivel
interno de la empresa. De no haber
solicitudes se publica de forma
externa

h 4
Revisi6n de solicitudes de empleo y se
contactan a posibles candidatos para
entrevista.

A

Si el candidato acepta la entrevista
debe presentar la documentacién
solicitada para completar y actualizar
expediente e iniciar el proceso de
seleccion.

Fuente: Elaboracion propia
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2.2.1 Identificacion de la vacante

El flujograma del proceso de reclutamiento inicia en el momento en que se detecta una necesidad
de personal generando una plaza vacante dentro de la empresa. Esta plaza surge a raiz de una
separacion o decisién por parte del empleado o de la empresa de terminar la relacion laboral;
asimismo una vacante se puede originar por la necesidad de cubrir nuevos puestos de trabajo

dentro de la organizacion.

2.2.2 Andlisis y actualizacion del perfil del puesto

Una vez que surge la vacante, es necesario acudir a la descripcion del puesto a modo de conocer
el perfil que se requiere para la plaza. Es posible que en determinado momento los
requerimientos solicitados por la descripcion del puesto sean insuficientes dados los cambios
constantes en el entorno. Es por ello que se debe considerar, antes de requerir el personal, realizar
una actualizacion de la descripcion del puesto en la cual se incluyan los nuevos aspectos

encontrados

2.2.3 Requisicion de personal

Es necesario que el 4rea que requiera personal en la empresa presente una solicitud por escrito
“Requisicion de Personal”. En esta solicitud se debe especificar el nimero de personas que se
necesitan y el motivo de la solicitud; asi mismo, todos los dantos relevantes de la plaza. Para la

requisicion de personal se deberan de utilizar el siguiente formato:
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Formato de Requisicion de Personal

o001 ]

irigida a: De:

Fecha:,

FORMA REQUISICION DE PERSONAL VENEGUA S.A

Puesto:

Mo de Departamento:.

Tipode Empleo:
Completo
Incompleto

Nombre del Depar

=

Tipo de Requisicién:

Directa
Indirecta

Codigo de Puesta Grado: No. Ados de
Plaza:
Adiclonal
Reemplaza Reemplazaa
del Dup L del Puesto

Mivel de Estudio:

Primaria
Secundaria
Divarslificado
Universitario

Descripcion del Puesto:

Horario de Trabajo:

Horas Extras Requeridas:

Habilidades Requeridas:

Habilidades Requeridas:

Nombre Responsable Area

(Observaciones:
por: Fechadefedbido:
Nombre det Solicitante Firma del Solicitante

Flrma del Responsable Arwa
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2.2.4 Canales de reclutamiento

La empresa Venegua S.A determinara la ubicacién de los solicitantes de empleo potenciales,

atrayéndolos a través de las fuentes internas y externas.
e Reclutamiento interno

En el reclutamiento interno se brindara a los empleados de la empresa la oportunidad de
aplicar a las plazas vacantes, cuando exista una o en su defecto cuando se creen nuevos
puestos de trabajo. Cuando exista una plaza, ésta se anunciara en la empresa por medio
de carteleras o correos electronicos invitandolos a enviar su curriculo actualizado. Si el
candidato cumpliere los requisitos de la plaza vacante, éste ingresara al proceso, el cual

competira con otros candidatos (internos y externos) por el puesto.
e Reclutamiento externo

Entre las fuentes externas que se utilizaran para el reclutamiento de personal en la

empresa Venegua S.A estan los siguientes:
v" Anuncios en clasificados en Prensa Libre y revistas especializadas.
V" Afiches en centros de formacion (Intecap, Universidades, etc).
v Intemnet.
v" Ferias de empleo.

v" Centros de asociacion (colegios de profesionales).

69



A continuacion se presenta el disefio del anuncio en clasificados de Prensa Libre:

OVADORA EMPRESA PUBLICITARIA

Requiere:

EJECUTIVOS/AS DE VENTAS

Estudios universitarios /Licenciado en Asministracion de Empresas,
Mercadotecnia y Publicidad
Buena presentacion y apariencia personal

Experiencia en vetas minime de 2 afios La Empresa Ofrece:

Mayor de 24 afios Agradable ambiente de trabajo

Alto grado de honestidad y responsabilidad Sueldo base + actractivas comisiones

Con excelente actiud de servicio Bonificaciones al superar las metas de ventas
Con mucha iniciativa y cretividad Estabilidad laboral

Relaciones publicas

Proactivos/as, extrovertidos/as

liente direccion electronica:

Para aplicar, por favor envie su hoja de vida con fotogratia reciente ¥ pretencion de salario a la

tucontratacion@gmail.com o al buzén No. 142 de Transdoc (11 calle 5-59 zona 9)

2.2.5 Solicitud de empleo

Previo a la finalizacién del proceso de reclutamiento el solicitante debe llenar la solicitud de
empleo de Venegua, el proceso de reclutamiento finaliza en el momento que el solicitante acepta
asistir a entrevista y de ésta forma inicia el proceso de seleccion. La solicitud de empleo que

deben de llenar los aspirantes para una vacante es el siguiente:
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SOLICITUD DE EMPLEO

FECHA

Datos Personales

Nombre Completo:

Lugar y fecha de Nacimiento: Estado Civil:
Domicilio: Colonia Ciudad C.p
Tel. (1) casa Tel. (2) recados Fax:
En caso de no vivir en Le6n especificar E-mail:

Lugar de origen y Tel.

Datos Escolares

Carrera:
Generacion de: a:
Promedio General:

Institucion:
Pasante: ( )
Titulado: ( )

Otros
Estudios Especialidad Institucién Periodo Titulo Obtenido
Grado

Maestria

Diplomad
o

Otros

Otros

Habilidades en Computacion: Areas de interés para trabajar:
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Experiencia Profesional. Sefiale los iltimos tres empleos en los que se ha desempeiiado

Experiencia Laboral Describa brevemente las actividades y

responsabilidades en el desempeiio del
puesto:
Empresa:

Teléfono:

Duracion

Periodo:
Puesto:

Jefe
Inmediato:

Anote dos referencias personales

Nombre
Teléfono

Nombre
Teléfono
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2.3 Proceso de seleccion de personal

El proceso de seleccion de personal que se propone se detalla en flujograma que se presenta a

continuacién:

Solicitud de empleo

I

Andlisis de solicitudes

}

Contactar a candidatos

Entrevista

)

Verificacion de referencias y
datos

}

Pruebas psicométricas

!

Informe del proceso

}

Entrevista con el jefe
inmediato

Fuente: Elaboracién propia
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2.3.1 Analisis de solicitudes de empleo

Por medio de la solicitud la empresa se forma una impresién muy general del aspirante,
consideramos que es muy importante para establecer contacto entre €l y la organizacion, para lo
cual debe de llenar el formato que es establecido por la empresa, pero basicamente contiene los

datos generales del mismo, el sueldo que aspira, trabajos anteriores, direccion, entre otros.

2.3.2 Proceso de la entrevista
Al momento de ser entrevistado el candidato debe presentar la siguiente papeleria:
e Curriculum Vitae.
e Dos Fotografias recientes tamafio cédula.
o Tres cartas de recomendacién laboral.
¢ Dos fotocopias de cédula completa.
e Antecedentes penales y policiacos recientes.
e Llenar completamente la solicitud de empleo.

La entrevista de seleccién consistira basicamente en una platica formal, en la cual se tocarin

puntos que permitan evaluar la idoneidad del candidato para €l puesto.
El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas generales:
e ;Puede el candidato desempeiiar el puesto?
e ;Cémo se compara con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Para lograr responder a estas preguntas el entrevistador puede formular preguntas estructuradas,

no estructuradas, mixtas y de soluci6én de problemas.
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El entrevistador de crear un ambiente de confianza, debe representar a su organizacién y dejar a

sus visitantes una imagen agradable humana y amistosa.
e Intercambio de informacion

Se debe de iniciar la entrevista preguntando al candidato si tiene preguntas, asi establece
una comunicacion en dos sentidos y permite que el entrevistador pueda empezar a evaluar

al candidato basandose en las preguntas que le haga.
e Terminacién

Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto en el que ha completado
su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, se da por terminada la

misma.
e Evaluacion

Después de realizada la evaluacion el entrevistador debe de registrar las respuestas

especificas y sus impresiones generales sobre el candidato.

2.3.3 Verificacion de datos y referencias

El entrevistador para responderse algunas preguntas sobre el candidato debera de verificar datos
y referencias, la verificacion de ésta informacion es muy importante ya que en ocasiones tienden
a confundir las referencias laborales con las personales y principalmente para verificar

efectivamente que la informacion de la solicitud de empleo sea verdadera y confiable.

2.3.4 Resultados y retroalimentacion

El ultimo paso del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal contratado. Si los

elementos anteriores a la seleccidn se consideraron cuidadosamente y los pasos de la seleccion se
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llevaron de forma adecuada, el resultado sera positivo para la empresa ya que se contara con el

personal idoneo para cada puesto de trabajo.

Una vez que el entrevistador cuenta con informacién suficiente, se elabora el informe dirigido a
la empresa o empleador, detallando los conocimientos obtenidos sobre el candidato tras la
entrevista y evaluacion psicoldgica. Se exponen los motivos por el que se considera que el
candidato es apto para el puesto de trabajo, asi como las posibles dificultades u obstaculos para el

correcto desempefio del trabajo.

2.4 Proceso de contratacion

El proceso de contratacién que se propone se presenta en el siguiente flujograma:

Confirmacién de la plaza

Entrevista de contratacion

Y

Firma del contrato individual de
trabajo

Fuente: Elaboracion propia

El proceso de contratacion es la culminacién de todos los pasos anteriores donde se le da a
conocer al candidato todos sus derechos y obligaciones, prestaciones, beneficios, salarios, todo

esto dentro del marco legal Guatemalteco.
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En este momento se firma un contrato laboral en el cual las partes involucradas establecen los

términos mediante los cuales se va a laborar y emplear.

Algunos de los aspectos a tocar en la entrevista de contratacion son los siguientes:
e Dar una breve explicacion de las funciones que desempefia en su nuevo puesto de trabajo.
» Entregar por escrito las reglas intemmas de la organizacion.
¢ Firma del contrato.

Las formas de contratacion estan regidas por el Ministerio de Trabajo, con base al articulo 25 del
Decreto 141, Cédigo de Trabajo de Guatemala, las relaciones laborales que se estableceran en

los contratos de la empresa serén los siguientes:
e Contrato por tiempo indefinido

« Contrato por tiempo determinado

77



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Nombres y apellidos del patrono o representante

Edad: Sexo: Estado Civil:
Nacionalidad: - Direccion:
Municipio: S - Departamento: B i

Cédula de Vecindad:
No. Orden Registro No. ~ Extendidaen

En representacion de:
Nombre de la empresa:
Direccién completa:
En la que laboran trabajadores, por una parte y por la otra,
Nombres y apellidos del trabajador:
De__ afios de edad sexo estado civil
nacionalidad ___direccion
Vecino de:
Municipio de:
Departamento:
Cédula de Vecindad

No. Orden Registro No. _ Extendida en

Quienes para los efectos de este contrato se denominaran PATRONO Y TRABAJADOR,
respectivamente, celebran el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO contenido en las
siguientes cldusulas:

1.La relacion de trabajo se inicia:

Fecha de iniciacién del trabajo
2.El trabajador prestara los servicios siguientes:

3.Los servicios seran prestado en:

Nombre de la empresa, si lo tiene, Departamento

Completar donde presta sus servicios Direccion Municipio Departamento

4. La duracion del presente contrato es: ]
Indicar si es por tiempo indefinido o definido Articulo 26 Cédigo de Trabajo.

5. La jornada de trabajo serd de horas diarias y de a la semana asi:
En jornada diurna: de las alas horas. En jornada mixta: de las _alas
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6.El salario sera asi:
Indicar el monto del salario, beneficio, comision o participacion que debe recibir el trabajador, si es por
unidad de hora, de tiempo o de alguna otra manera.

Y le serd pagado encada

Mes, semana o quincena

En

Lugar de pago

7. Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, serdn pagados de conformidad con los
articulos 121, 126, 127 del Cédigo de Trabajo.

8. Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cédigo de Trabajo, la jornada
ordinaria y extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

9. El presente contrato se suscribe en el dia del mes de ~ de
En tres ejemplares: uno para cada una de las partes y uno que el patrono remitird al departamento
administrativo de trabajo.

OBSERVACIONES

Firma o impresion digital del trabajador Firma o impresi6n digital del patrono

DATOS IMPORTANTES: 1. El contrato individual de trabajo debe suscribirse el mismo
dia que se inicia la relacion de trabajo y enviarse dentro de los 15 dias siguientes al
Departamento Nacional de Relaciones de Trabajo, cuando hayan modificacion o
renovacion del contrato, debera procederse en igual forma (Articulo 28 codigo de trabajo).
2. Si por la naturaleza de las labores de la empresa es de aquellas comprendidas en el
Articulo 128 del cédigo de trabajo, debe pactarse lo relativo al trabajo en dias de asueto y
solicitarse la autorizacion respectiva a la inspeccion general de trabajo. 3. En la clausula
2da. del contrato debe especificarse de la forma mas detallada posible los servicios que el
trabajador se obliga a prestar para mayor claridad y seguridad de las partes. 4. En las
OBSERVACIONES, se deben consignar todas aquellas particularidades a que esta sujeto
el contrato que no estan incluidas en el contrato y que forme parte del mismo, tales como
prestaciones, obligaciones y derechos que deriven del reglamento interno de trabajo o pacto
colectivo de condiciones de trabajo, jornada extraordinarias de trabajo, aprendizaje, sueldos
diferidos, aguinaldos, prestaciones en especie (habitacion, manutencion, viveres, etc.) y
cualquiera otras que se pacten.

5. El contrato debe mantenerse a disposicion de las autoridades de trabajo, en cualquier
revision que se practique y debera llevar el sello de revisado del Departamento
Administrativo de Trabajo.
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2.5 Proceso de induccién
El proceso de induccién que se propone para la empresa Venegua S.A se presenta en el siguiente

flujograma:

Ingreso de personal nuevo a la
empresa

Presentacion de las
instalaciones de la empresa

Presentacion de cada uno de
los empleados de la empresa

!

[ Ubicacion del puesto de

trabajo

}

Asignacion de mobiliario y
equipo

}

Presentacion con el equipo de
trabajo

{

Entrega y explicacion del
manual de induccion

I

Aclaracion a dudas surgidas
durante la induccioén

Fuente: Elaboracién propia
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2.5.1 Manual de induccién
A continuacién se presenta el manual de induccion para el personal de nuevo ingreso de la

empresa Venegua S.A:

Descripcion de la empresa

La revista Inmobilia.com operada a través de la empresa Venegua S.A es el mas completo
sistema publicitario para inmuebles, productos y servicios que combina el medio impreso con el
medio electronico logrando asi que nuestros clientes aumenten sus ventas al menor tiempo y

costo.

Venegua S.A fue fundada en octubre del 2005, con el proposito de sacar al mercado inmobiliaria
la revista Inmobilia.com la cual es una franquicia a nivel internacional nacida en Venezuela a
principios del afio 1995. Hoy por hoy contamos con 29 franquicias independientes siendo una de

ellas Venegua S.A, operada por empresarios guatemaltecos y venezolanos.

Actualmente contamos con 25 empleados en los departamentos de distribucion, ventas, disefio,

contabilidad y gerencia que hacen crecer dia con dia el nombre de la empresa.

Quiénes somos?

Somos una familia de personas comprometidas con alcanzar la excelencia en el desempefio de
nuestras labores, de esta misma forma aportamos nuestra calidad como personas para envolver a
cada uno de nosotros en un ambiente laboral adecuado para el desarrollo del conjunto empresa-

empleado.

Venegua S.A es una empresa que estd fundamentada en los calores de responsabilidad, calidad,
excelencia e innovacion para colocar al sector inmobiliario en un medio de comunicacion eficaz,

novedosa y accesible.

Venegua S.A
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Vision
Ser el principal medio publicitario para todas aquellas personas de la industria inmobiliaria,
productos y servicios relacionados con el medio, que nos tomen como la opcién mas eficiente

para llegar a sus consumidores.

Mision
Crear medios publicitarios especializados que ayuden a nuestros clientes a posicionar la marca y
a su vez aumentar sus ventas al menor costo ofreciéndole la asesoria necesaria para el

cumplimiento de sus objetivos.

Cultura
En Venegua S.A estamos comprometidos con nuestro cliente interno como externo por eso
tratamos de brindar el mejor servicio y soluciones rapidas adecuadas a las necesidades de

nuestros clientes y empleados.

Valores
e Responsabilidad
e Honestidad
e Lideres
¢ Puntualidad
+ Confianza

e Integridad
Politicas internas de trabajo
Uso de vestimenta

e Uniforme

Es obligatorio el uso de uniforme en los dias establecidos por la empresa tanto para

Venegua S.A
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mujeres y hombres. Este uniforme consta de una camisa blanca manga corta con el
logotipo de Inmobilia.com zurcido de color rojo en el lado superior izquierdo de la
camisa, un pantalén de vestir color negro, zapatos negros, cincho negro, calcetas y

calcetines color negro.

e Casual
Para el hombre camisa manga larga y pantalén de vestir. La mujer siempre presentable

con pantalon de vestir.

e Horario de Uniforme
Lunes a Jueves: Uniforme

Viemes: Casual

Uso de teléfonos
El uso de los teléfonos de la empresa para llamadas personales esta totalmente prohibido al
menos que sea una llamada de emergencia. El uso de celulares para atender [lamadas personales

no es restringido pero no se debe hacer abuso del mismo.

Equipo e instalaciones de trabajo

Cada uno de los miembros de Venegua S.A es responsable del equipo que tiene a su cargo.

Puestos de trabajo
El puesto de trabajo es obligatorio mantenerlo limpio y presentable. La papeleria que se reciba

debe ser trasladada inmediatamente al lugar que corresponde.

Venegua S.A

83




Uso de internet

El uso de internet estara limitado para aquellas actividades que estén directamente relacionadas

con el desarrollo de sus labores. Venegua S.A proporciona una direccion de correo electrénico

para cada empleado, por esta razon no esta permitido el uso del correo personal.

Respeto hacia los compafieros de trabajo

La linea de respeto comienza en el uso adecuado del vocabulario tanto en oficinas como con

clientes.

Normas de disciplina

Mantener en todo momento dentro de la empresa un comportamiento que no interfiera,
interrumpa con las labores de los empleados de la empresa.

Utilizar vocabulario adecuado en todo momento.

Utilizar diariamente el sistema de asistencia por marcado de tarjetas.

No presentarse bajo los efectos de ningun estimulante en sus horas de trabajo.

No ingerir ningtin tipo de bebida alcohdlica durante su horario de trabajo ni dentro de la
empresa.

No fumar dentro de la empresa.

Medidas disciplinarias

Las infracciones al Codigo de Trabajo, al presente reglamento y a las obligaciones que imponga

el contrato de trabajo, seran sancionadas segun su gravedad de la siguiente forma:

Amonestacion verbal, la cual se hara en privado y a raiz de no cumplir las normas de
disciplina o las politicas de trabajo.

Amonestacion escrita, la cual se impondra cuando se reincida en la omision de cualquiera
de las faltas sancionadas con amonestacion verbal o se incurra en otras acciones y
omisiones determinadas.

Suspension del trabajo sin goce de salario hasta de un maximo de ocho dias calendario

debiéndose escuchar previamente al trabajador.

Venegua S.A
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Despido sin responsabilidad para el empleador, cuando el trabajador cometa alguna de las

faltas que enumera el Articulo 77 del Codigo de Trabajo.

Obligaciones

Utilizar el equipo y mobiliario de manera adecuada salvaguardando el buen estado de
este.

Todos los trabajadores en general tienen la obligacion de marcar su ingreso y egreso de la
empresa.

Todos los empleados que tengan contacto o relacion con los clientes tiene que llevar una
relacion cordial y respetuosa en un marco profesional.

Toda aquella documentacion que contenga informacion confidencial debera mantenerse

con discrecionalidad y sera responsabilidad del que tenga acceso a la misma.

Prohibiciones

Ingresar armas de fuego.

Manipular informacion fuera de la empresa sin la autorizacién del responsable de la
misma.

Ingresar a la empresa en estado de ebriedad.

Abandonar el 4rea de trabajo en horas laborales sin causa justificada o sin permiso del jefe
inmediato.

Fumar dentro de la empresa.

Comer durante el horario de trabajo.

Horario de Trabajo

Entrada: 8:30 am.

Salida: 5:30 pm.

Horario de Almuerzo: 1:00 pm. a 2:00 pm.

Venegua S.A
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Prestaciones
Bono 14
Se recibira en el mes de julio. El valor es equivalente a un salario nominal si ha cumplido un afio

de laborar en la empresa o en forma proporcional para los empleados que tengan menos de un

afio de estar laborando.

Aguinaldo
Se recibira en el mes de diciembre el valor es equivalente aun salario nominal si ha cumplido un

afio de laborar en la empresa o en forma proporcional para los empleados que tengan menos de

un afio de estar laborando.
Indemnizacién
Unicamente se cancela en caso de despido. Se cancela un salario por afio trabajado, se calcula en

base a los ultimos 6 meses trabajados.

Departamento de ventas y disefio

Todos los ejecutivos de ventas y disefiadoras emitirdn factura por concepto de servicios

profesionales prestados. Estos no gozaran de ningin tipo de indemnizacion ni prestaciones.

Pago de Sueldo
El pago se realizara cada quince dias, si el dia 15 fuera un dia en el que no se laborar, el pago se

hara el Gltimo dia habil antes de llegar a la quincena.

Venegua S.A
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2.6 Capacitacion y desarrollo de personal

2.6.1 Cédula de diagnostico de necesidades de capacitacion del puesto contadora

general

PUESTO CONTADORA GENERAL

Necesidades Detectadas

Cursos Sugeridos

Prioridad

Profundidag

uso del software

Especializacion Tributaria Cursos libres impartidos por la SAT A 1
Cursos especificos impartidos

Actualizaciones Tributarias por la SAT o empresas especializadas A 1
en temas fiscales y aplicaciones de leyes

Software de Contabilidad Cursos de actualizacion para el A 2

Prioridad: A=Corto Plazo B=Mediano Plazo C=Largo Plazo
Profundidad: 1=Avanzado 2=Medio 3=Bdsico

De acuerdo a los resultados obtenidos las necesidades de capacitacion detectadas en el area

financiera son: Curso de actualizacion de materia tributaria-fiscal con 75%, los cuales a su vez se

determino que es necesario aplicarlo en un corto plazo con un nivel de profundidad avanzado,

principalmente porque este tipo de conocimiento es de suma importancia para el desempefio

eficiente de cada uno de los miembros del 4rea financiera.

2.6.2 Programa de capacitacion: obligaciones legales y fiscales

o Objetivo

Facilitar la actualizacion y aplicacién de los aspectos legales y fiscales a los que esta afecta la

empresa Venegua S.A.
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¢ Beneficios
v" Organizacion con base legal y tributaria adecuada.
v' Agilizacién en la toma de decisiones y solucidén de problemas que se presentan
actuaimente en el tema fiscal de la empresa.
¥ Dominio del tema en cada puesto.
v Manejo correcto del aspecto fiscal y legal de la empresa.
v" El curso proporcionara recomendaciones en cuanto al tratamiento legal y fiscal

que se debe de dar en la empresa.

¢ Resultados Esperados
Se espera que luego que haber recibido la capacitacion el personal del area financiera

domine eficientemente la parte legal y fiscal y que se aplique en la empresa.

e Contenido del Curso
El programa de capacitacion sera desarrollado por la empresa EM&Asociados con los

facilitadores Lic. Arturo Gémez y Lic. Rodolfo Martinez.

1. ASPECTOS LEGALES RELEVANTES

Marco Legal Afecto
o Constitucion politica de la republica.
o Leyes aplicables (c6digo tributario, comercio, etc)

* Personalidad juridica

2. ASPECTOS FISCALES RELEVANTES

Inscripcion ante la SAT

¢ Impuesto sobre la renta

¢ Objeto y hecho generador del ISR
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e Base legal clave ISR

e Regimenes del ISR

e Agentes de retencion ISR

e Régimen de retenciones de ISR a personal en relacion de dependencia
¢ Impuesto al valor agregado IVA

e Materia del impuesto y hecho generador del [IVA

e DBaselegal IVA

e Regimenes del IVA

o Talleres practicos

3. OTRAS OBLIGACIONES FISCALES

e Impuesto de soliaridad
e Impuesto de circulacién de vehiculos
e Impuesto de timbres fiscales

¢ Impuesto tnico sobre inmuebles

e Impuesto sobre productos financieros

4, IMPORTANCIA DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y ARCHIVOS

e Libros contables obligatorios
¢ Conservacion de archivos
e Bancarizaciéon

e Uso Banca -SAT

5. INFRACCIONES Y SANCIONES RELEVANTES

e Infraccién a los deberes sustanciales

e Infraccion a los deberes formales
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e Cronograma de capacitacion

Noviembre
Aito 2009
CAPACITACION 26 | 27 | 28

1. Aspectos Legales Relevantes
2. Aspectos Fiscales Relevantes
3. Otras Obligaciones Fiscales
4. Importancia de la Conservacion de Libros y Archivos
5. Infracciones y Sanciones Relevantes

e Costo del programa

No. de Participantes Costo Unitario Total Capacitacion

2 Q1,500.00 Q.3,000.00

2.6.3 Cédula de diagndstico de necesidades de capacitacion del puesto ejecutivo de
ventas

PUESTO EJECUTIVOS DE VENTAS

Necesidades Detectadas Cursos Sugeridos Prioridad Profundidad
Habilidades en el cumplimiento |Ventas A 1
de resultados
Habilidad para realizar el cierre |Estrategias de Venta A 1
de ventas
Comunicacién Interpersonal Relaciones Humanas B 2

Prioridad: A=Corto Plazo B=Mediano Plazo C=Largo Plazo.
Profundidad: 1=Avanzado 2=Medio 3=Bdsico
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De acuerdo a los resultados obtenidos las necesidades de capacitacion detectadas en el area de
ventas son: Curso Ventas de Alto Impacto con 75%, los cuales a su vez se determin6 que es
necesario aplicarlo en un corto plazo con un nivel de profundidad avanzado, principalmente
porque este tipo de conocimiento es de suma importancia para el desempeiio eficiente de cada

uno de los miembros del drea de ventas.

2.6.4 Programa de capacitacion: ventas de alto impacto

® Objetivo
Oftecer a los empleados, diferentes conocimientos y herramientas que sean de utilidad

para mejorar su desempefio actual y futuro dentro de la organizacion.

¢ Beneficios

v' Eleva la rentabilidad y conduce a actitudes mas positivas.
Crea mayor conocimiento del puesto.
Proporciona informacion respecto a necesidades futuras a todo nivel.
Agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.
Incrementa la productividad y la calidad de trabajo.

Promueve la comunicacion en toda la organizacion.

A N NN

Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto.

o Resultados esperados
Este curso de ventas esta disefiado para que los integrantes puedan aprender las técnicas
de ventas que les permitan tener mejores resultados con mayor facilidad, la exposicion se
da en una forma clara, amena y sencilla, ademas las habilidades adquiridas podran ser

aplicadas de inmediato.
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Contenido del curso

TEMA
COMO VOLVERSE UN SUPER VENDEDOR

Caracteristicas de una vendedor de primera

Garantia de ventas “las personas compran de personas”
Seis cosas que deben saber para siempre

Como incrementar las ventas

Administracion del tiempo

Establecimiento metas “una metas sin un plan es un deseo”
Tips para convertirse en un mejor oyente

Top diez en ventas

TEMA
CIERRE DE VENTAS GANADORES

Caracteristicas y beneficios

Atencion

Interés

Deseo

Accion

Mandamiento del vendedor
Confianza y valor

Claves para el manejo de objeciones
Escuche y no interrumpa

Acepte la objecion

Responda y condicione
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TEMA

\'EN"I\\{&S DE ALTO IMPACTO
. Gesc’)n comercial .
e Los 7 pasos claves

o Trabajar por objetivos
e La brgjula del cambio
e Definicion de objetivos

e Productividad de ventas

e Segmentacién de clientes

e Cronograma de la capacitacion

B _ Diciembre
CAPACITACION Aiio 2009 > 3 p

1. Como Volverse un Super Vendedor

2. Cierre de Ventas Ganadores

3. Ventas de Alto Impacto
e Costo del programa
No. de Participantes Costo Unitario Total Capacitacion |

7 Q1,560.00 Q.10,500.00
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2.7 Proceso de evaluacion del desempeiio

El proceso de evaluacién del desempefio que se propone para la empresa Venegua S.A se

presenta en el siguiente flujograma:

Pasar el instrumento de
evaluacion del desempefio

)

Periodo de evaluacion del
desempefio

!

Procesamiento y analisis de
resultados

I

Elaboracion de informes de
retroalimentacion

!

Definicion de plan de desarrollo
para la mejora del personal

I

Implementacion del plan de
desarrollo

I

Implementacion del plan de
retroalimentacion

!

Entrevista de seguimiento a
evaluados

Fuente: Elaboracién propia
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Para evaluar el desempeiio en la empresa Venegua S.A es necesario implementar un instrumento
para la evaluacién de desempefio y evaluacion de objetivos, ambos se describen a continuacion.

De igual forma se describe la escalay ponderacién final.

2.7.1 Instrumento de evaluacion del desempefio

Esta parte de la evaluacion tiene un porcentaje del 75% de la evaluacion de desempeiio total, con

una puntuacién maxima de 150 puntos.

e Criterios para la evaluacion del desempefio

Iniciativa y participacion.

Aprovechamiento eficiente del material y equipo de trabajo.
Presentacion personal.

Actitud de servicio y colaboracion.

Calidad y responsabilidad en el trabajo.

Comunicaci6n.

Compromiso institucional.

AN NN N Y N NN

Trabajo en equipo.
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Cada uno de estos criterios se evaluara por medio de una serie de preguntas a las que el evaluador

debera asignarles una ponderacion con base a la escala que se describe a continuacién:

Ponderacion

Descripcion

Cuando el empleado supera ampliamente los 5
Excelente ..
objetivos y las metas del grupo.
Cuando el empleado sien_liire cumple consus | 4
Bueno : . .
funciones y objetivos.
Neeptrie Cuando el c?mpleado .ge.neralmente cumple 3
con sus funciones y objetivos.
= ‘Cuando el empleado no alcanza los| 5
Deficiente | resultados y estan por debajo del promedio
del grupo.

Al finalizar la asignacion de puntos a cada pregunta, se debera hacer una sumatoria la cual dara

como resultado la ponderacion final de esta primera etapa.
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FORMULARIO DE EVALUCION DEL DESEMPENO

DATOS DEL EVALUADO (Colaborador}
Nombre

Pueslo

Fecha de la entrevista:

INICIATIVA Y PARTICIPACION

DATOS DEL EVALUADOR (Supervisor, jefe inmediato)

Nombre

Puesto

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

¢Se muestra dispuesio a realizar un esfuerzo extra
cuando la situacion lo requiere?

¢ Es capaz de resolver imprevistos en el trabajo?

¢Hace sugerencias para mejoras significalivas en el
lrabajo?

¢Tiene buena disponibilidad de colaborar con las
personas que buscan sus servicios?

¢Muestra interés y participa en las actividades que se

llevan a cabo en |a empresa?
¢ Tiene capacidad para realizar sus actividades laborales
sin supervisién consiante?

ACTITUD DE SERVICIO Y COLABORACION

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

¢Muestra agrado, voluntad y satisfaccién por el trabajo
realizado?

¢ Cuando se le solicita a una tarea, responde
inmediatamente, aunque no se parte de sus atribuciones?

i Resuelve dudas y proporciona ayuda en todo momento?

¢Muestra una actitud positiva ante las necesidades y
lexigencias de los clientes internos y externos?

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

¢ Cumple a cabalidad con su horario de entrada y salida
de trabajo?

¢ Realiza eficientemente sus funciones en el tiempo
establecido?

Si se comete un error, ;admite su responsabilidad y

¢Aplica las habilidades y conocimientos necesarios para

Igsume las consecuencias?

el to de sus funciones?

COMUNICACION

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

¢Es cortés y amable con las personas con quienes se
relaciona en su lugar de trabajo?

. Establece y mantiene una comunicacién abierta y clara?

¢ Cuando se le hacen recomendaciones de mejora,
responde con sus acciones en forma positiva?

APROVECHAMIENTO EFICIENTE DEL MATERIAL Y
EQUIPO DE TRABAJO

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

¢Utiliza de forma adecuada el equipo y elementos
dispuestos para el desempefio de trabajo?

iAprovecha correclamente los maleriales que la empresa
le proporciona y evita su desperdicio?
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COMPROMISO INSTITUCIONAL

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

¢ Cumple con las reglas, politicas y normas de la
empresa?

£ Muestra sentido de pertenencia hacia la empresa con su
comportamiento y actitudes?

¢Mantiene discrecion con la informacién considerada
|como confidencial?

TRABAJO EN EQUIPO

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

;Alienta y fomenta el espiritu de equipo?

¢Apoya el desempeiio de otros departamentos de la
empresa y fomenta el intercambio de informacién y

¢Da preferencia a los objetivos del equipo sobre los
propios?

¢Cuando su jefe inmediato se ausenta, asume liderazgo y
logra buenos resultados?

TOTAL DE LA EVALUACION

Excelente

Bueno

Aceptable

Deficiente

Sumatoria del punteo obtenido en todos los criterios
evaluados.

2.7.2 Instrumento de evaluacion de objetivos

Esta parte de la evaluacién tiene un porcentaje del 25% de la evaluacion total, con una

puntuacién maxima de 50 puntos. El instrumento se encuentra integrado por:

e Campo para registrar los datos generales del evaluado y del evaluador.

o Campo para registrar los objetivos a evaluar y su ponderacion.
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FORMULARIO DE EVALUACION DE OBJETIVOS

DATOS DEL EVALUADO(Colaborador) DATOS DEL EVALUADOR(Supervisor, jefe inmediato)
b Nombre
Puesto Puesto

Fecha de la entrevista:

Los objetivos deberan ser redactados por el dory el en forma conjunta, a manera
que el evaluado tenga claridad de los resultados que se esperan de él.
Aspectos que se deben tomar en cuenta para determinar los objelivos:

* Que sean alcanzables.

¥YQue sean concretos.

¥YQue estén relacionados con el puesto, con las responsabilidades del departamento y con los
resultados de la empresa

* Que puedan realizarse unicamente bajo la responsabilidad del evaluado.

* Que tengan establecido el plazo en que se deben conseguir

» Deben revisarse periédicamente para validarlos y actualizarlos, esto dltimo en caso de ser
necesario .

Nivel de desempefio esperado
Descripcion del objetivo Observaci
Excelente Bueno Aceptable Deficiente
5 4 3 2
Sub total
Puntaje totat (puntaje sobre 50
puntos, utilizar reqla de 3)

Nota: este formato se utiliza al inicio del periodo de evaluacion
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2.7.3 Escala y ponderacion final
La ponderacién final ser4 la sumatoria obtenida en el instrumento de evaluacién de desempefio y

la obtenida en la evaluacion de objetivos.
A continuacién se presenta un cuadro para la ponderacion final:

Sumatoria de la evaluacién de desempeiio (150 puntos)

y la evaluacién de objetivos (50 puntos)

\ Excelente ' ' 200 — 190 puntos
Bueno 189 — 171 puntos

hceptablc 170 — 120 puntos

"Deﬁcientc Menos de 119 puntos
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2.8 Cronograma elaboracion de propuesta

El cronograma que se presenta a continuacion determina el tiempo en que se elaboro la propuesta

de procedimientos de recursos humanos en la empresa Venegua S.A:

CRONOGRAMA PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA VENEGUA S.A
Aiio 2009 Afio 2010
Actividad Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre Enero Febrero
{aboracion manual de descripcion de puestos
Procedimiento de i
Procedimiento de seleccion
Procedimiento de coniratacion
orocedimiento de ind
Elaboracion de manual induccion
[Programa de capacitacion y desarrollo de personal
Procedimiento de evaluacion del desemped
Elzboracitn de i evaluacion del desempedi
Entrega propuesia a Venegua S.A.
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2.9 Presupuesto de propuesta

El presupuesto que se presenta a continuacion contempla los costos de la propuesta para su
implementacidn, es importante mencionar que estos costos se hicieron en funcién a que se hard
uso de los recursos ya existentes en la empresa, es decir que no se contratard personal extra para

implementarla.

RECURSOS COSTOS
PRODUCTOS PROPUESTA 21 ,900.0_0J
 Manual de descripeion de puestos 2,000.00
Manual de Induccién 2,000.00
Evaluacién de Desempefio 2,000.00 |
Capacitacion de Personal 13,500.00
Papeleria y Utiles 1,500.00
Gerente Ventas 6,000.00
| TOTAL PRESUPUESTO 27,000.00
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ANEXO1

ENTREVISTA PARA EVALUAR LA SITUACION ACTUAL DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA

Objetivo: Este instrumento tiene como finalidad evaluar la situacion actual de los procedimientos de
Recursos Humanos de la empresa Venegua S.A

Nombre:
Puesto: i | Departamento: -
Teléfono - Ext: ‘ Fecha: o B

—

. ;Como recluta a su personal?

. {C6mo se realiza el proceso de seleccion del personal?

. :Qué elementos toma en cuenta para contratar al personal que forma parte de su equipo de trabajo?
. ¢Qué induccién recibe el personal de primer ingreso en la empresa?

. (Quién es la persona encargada de dar la induccién al personal de primer ingreso?

. (Cuenta la empresa con algin manual de descripcién y anlisis de los puestos?

. {Ha recibido el personal de su empresa algin tipo de capacitacion?

;Con que frecuencia capacita a su personal?

O 0 1 AN W AW N

. {Qué incentivos da la empresa para mantener al personal?

10. ;Cémo evalha el desempeiio del personal de la empresa?



‘ENCUESTA PARA IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE

Objetivo: Este instrumento tiene como finalidad identificar los elementos de los procedimientos de

ANEXO2

RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA VENEGUA S.A.

Recursos Humanos de la empresa Venegua S.A.

i Nombre:
g Puesto: o Departamento:
I'_T_iempo de laborar en la empresa: - Fecha: -
1. ;Cémo califica la atencién que se le brinda desde el 4rea administrativa al personal?

2.

3.

4.

5.

6.

7.

MuyBueno _~ Bueno_ Regular__ Deficiente
Por qué medio se entero de la plaza que ocupa actualmente en la empresa?
Recomendaciéon  Anuncio Internet  Otros
+Cuando usted aplico para la plaza que posee lleno una solicitud de empleo?
Si No

+Cuindo fue seleccionado como posible candidato que tipo de prueba le realizaron?

Pruebas Escritas Entrevistas Ninguna

Por qué medio le confirmaron la plaza?
Via Telefénica Via Escrita Personalmente
¢Cuando ingreso a la empresa firmo un Contrato de Trabajo?

Si No
¢Cuando ingreso a la empresa recibi6 aigin tipo de induccion?
Si No




8. ;Considera importante la induccién del personal?

Si_ No_

9. ;Qué herramientas le proporcionaron cuando ingreso a la empresa para poder desarrollar las
funciones de su puesto?

Manuales Guias Programas Otros

10. ;Cuenta usted con incentivos laborales?
Si No

11. ;Ha tenido algiin asenso durante el tiempo de laborar en la empresa®

Si No

12. ;Considera usted que la capacitacién constante le ayudaria para mejorar su desempeiio laboral?

Si No__ Porque

13. ;En cuales de las (unciones que desempeiia en su puesto considera que necesita capacitaciéon?

14. ;Alguna vez se le ha evaluado el desempeiio de su puesto?

Si No

15. ;Considera que es necesario evaluar el desempeiio de su puesto?

Si No Porque

16. ;Quienes considera que deberia ser las personas indicadas para realizar la evaluacién del
desempeiio?

Gerente General Jefe Inmediato Equipo de trabajo Usted mismo
17. ;Con que frecuencia cree usted que seria necesario evaluar el desempeiio de su puesto?

Cada mes Trimestral Semestral Anual




