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Resumen

El presente informe tiene como finalidad presentar el trabajo realizado durante el desarrollo de la
practica profesional en la empresa Estructuras y Vidrios, S.A. con el objetivo de aplicar los
conocimientos y destrezas adquiridas durante la Carrera de Licenciatura en Psicologia
Organizacional y Gestion del Talento Humano.

Estructuras y Vidrios, S.A., es una empresa guatemalteca con 25 afios de experiencia en el negocio
de la fabricacion e instalacion de estructuras y acabados en vidrio, su marca comercial es
ALUSTAR.

La practica profesional tuvo por objetivo realizar un diagnosticar de los procesos que realiza la
empresa en las areas de reclutamiento y seleccién, contratacion, administracion y desarrollo de

recursos humanos y realizar propuestas de mejora para los mismos.

La metodologia utilizada fue la descriptiva, debido a que se analizé la situacion de la empresa, los
procesos que se ejecutaban, las condiciones laborales, la percepcion de la gerencia y colaboradores

a través de la entrevista estructurada y observacion.

De los resultados obtenidos se presentaron los principales hallazgos en cada una de las areas de
recursos humanos evaluada y que estos permitieron el disefio de propuestas que ofrezcan a la

empresa lineamientos, procedimientos y herramientas para su implementacion.

Se concluyd que es necesaria la implementacion del departamento de recursos humanos quien debe

ser el que se encargue de toda la gestion relacionada al recurso humano.

Se recomendd por medio de la propuesta la implementacion de los procesos primordiales para la

correcta gestion de los colaboradores.



Introduccion

Como parte del plan de estudios, de la facultad de humanidades de la Universidad Panamericana
se realizo el proceso de practica profesional en la empresa Estructuras y Vidrios, S.A. previo a
obtener el titulo de Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano, en el grado de

Licenciatura.

El desarrollo del trabajo de practica consistid en realizar un diagnostico de los procesos actuales
de recursos humanos en la empresa Estructuras y Vidrio, S.A. y con base a los puntos de

oportunidad, disefiar propuestas de mejora.

En la parte uno del presente informe, se desarrolla la caracterizacion de la empresa con el objetivo

de conocer sus inicios, el giro de negocio, su estructura y la filosofia organizacional.

La segunda parte inicia con la descripcion del trabajo realizado en el proceso de préactica y la
metodologia utilizada para el alcance de los objetivos planteados para cada area objeto de estudio
del diagnostico, que determina la situacion actual de la organizacion con este analisis se realiza un
resumen de las principales fortalezas y debilidades de los procesos que generan una base para la

propuesta.

La parte tres, presenta el analisis de la experiencia de practica profesional, los resultados obtenidos
y la propuesta de mejora para los procesos existentes en ALUSTAR, la cual ofrece una estructura
y guia para llevar a cabo los procesos que fortaleceran el desarrollo de la gestion de recursos

humanos.

Finalmente, el informe contiene los aportes realizados a la empresa; asi como las conclusiones,
recomendaciones, anexos que contienen informacion indispensable para la puesta en marcha de la

propuesta que, sin duda alguna, generara grandes beneficios a la organizacion.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1. Descripcion

Estructuras y Vidrios, S.A. es una empresa familiar 100% guatemalteca con 25 afios de trayectoria
en el mercado guatemalteco. En el afio 1995, naci6 la idea de crear una pequefia vidrieria de su
actual propietario, Ing. Eddie Barrera, con el objetivo de tener una actividad laboral propia. Ubicé
su negocio en la diagonal 14 de la zona 5, donde actualmente estdn ubicadas sus oficinas
comerciales. Comenz6 con la venta de vidrio por pedazos y complemento el negocio con la

fabricacion de ventanas de aluminio y vidrio, que era atendido por él mismo.

Con el paso de los afios y mucho esfuerzo del propietario y su esposa, el negocio fue creciendo, ya
no se daba abasto para atender la demanda de instalaciones a domicilio, por lo que contrataron a
dos personas para la atencion de clientes. A la vidrieria llegaban clientes de diferentes colonias de
la zona 5 y alrededores, atraidos por su buen precio e innovacion de disefios, gracias a este éxito
afios mas tarde su propietario decide expandirse, abriendo su segunda sucursal en la 1ra. Avenida,
zona 1 de Boca del Monte, dandole un nombre comercial a su negocio, con el que fuera identificado

facilmente por sus clientes y decide crear la marca ALUSTAR.

Para la sucursal, contratd dos personas mas; una para atencion al cliente y facturacion, y la otra
para el despacho del aluminio y vidrio, con esta iniciativa se propone la ardua tarea de dirigirse a
un nuevo mercado de clientes brindando el servicio de asesoria y desarrollo de proyectos en la

industria de la construccién en el ramo de aluminio, PVC y vidrio.

En la actualidad, ha logrado ganar varios proyectos a través de licitaciones gracias a sus excelentes
precios, pero sobre todo por su orientacion a la satisfaccion de clientes y a una oferta de calidad,
tanto en sus productos de elaboracion propia, en la eficiencia de sus procesos, como en la entrega

de cada uno de los servicios comprometidos.



Es ademés proveedor de varias cadenas de restaurantes a nivel nacional, también lo refieren
entidades bancarias, almacenes de electrodomésticos y ha formado parte de varios proyectos nivel
nacional de edificacion y vivienda, lo que le ha permito ser fuente de empleo para méas familias

guatemaltecas.

1.2 Productos y servicios

Las operaciones de vidrieria ALUSTAR estan dirigidas a clientes locales a los cuales ofrece
cobertura nacional especificamente al sector de la construccion, remodelacion y decoracion de
edificaciones y viviendas. Su enfoque es comercial ofreciendo a sus clientes productos de gran
calidad y estilo, su objetivo a la fecha es aumentar su participacion en proyectos inmobiliarios y

lotificaciones para darle posicionamiento a la marca.

Ofrece una amplia gama de perfiles de aluminio y PVC para estructura de ventanas, puertas,
mamparas, puertas para ducha y barandas; vidrios y cristales templados, laminados, insulados,
blindados, incoloros, bronce, gris, reflejantes, arenados y reforzados a medida y en diferente
espesor; variedad de colores y espesores de policarbonatos utilizados para coberturas de diferentes

ambientes.

Ofrece ademas, servicio en asesoria técnica personalizada en proyectos para los profesionales
relacionados directamente con el sector de la construccion, remodelacion y publico en general;
disefio y fabricacion de muebles en cristal para equipamiento de oficinas y locales comerciales
como divisiones, tabiques de cristal, mamparas, pizarrones de cristal, mostradores, exhibidores,
anaqueles, repisas y espejos decorativos; servicios de instalacion y desinstalacion de ventanas,

puertas, mamparas Yy barandas con sistemas pivot, corredizo.

La calidad de sus productos finales es alta, esto gracias a su combinacion de materia prima
importada de muy buena calidad y mano de obra calificada, cuidando cada detalle en los procesos.

El servicio personalizado, asesoria de calidad y amplio conocimiento de los productos y servicios,



generan satisfaccion a adicional a los clientes, es sin duda una ventaja competitiva de vidrieria
ALUSTAR.

1.3 Organizacion

ALUSTAR cuenta con una estructura organizativa jerarquica vertical que le permite ordenar sus

actividades, procesos y en si el funcionamiento de la empresa.

La empresa es dirigida y representada por el Gerente General quien también se encarga de la toma
de decisiones a largo plazo, le reportan directamente a una asistente y tres jefaturas de area que
interactlan simultaneamente entre si, con actividades especificas y vitales para el funcionamiento

de la empresa.

La jefatura administrativa-financiera se encarga de la planificacion y control de presupuesto de la
empresa, administracion del personal, dirigir el movimiento econémico-financiero y supervision
de la buena marcha de la empresa, le reporta directamente el contador quien tiene a su cargo a un

auxiliar de contabilidad, analista de créditos y cobros y un mensajero.

La jefatura de ventas es la encargada de la estrategia para dar a conocer los productos y servicios
que comercializa la empresa, de estudiar las necesidades de los clientes, de las ventas, de la gestion
postventa y de la atencién al cliente, para logar los objetivos de crecimiento esperados, de la gestion

postventa, atencidn al cliente, a esta jefatura le reportan los asesores de ventas y proyectos.

Jefatura de Produccion, encargada de garantizar el cumplimiento del proceso de ordenes de

produccidn, control de calidad en el proceso de produccion.



1.4 Organigrama

Figura No. 1

Organigrama empresa Estructuras y Vidrios, S.A.
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1.5 Mision

Disenfar, fabricar y comercializar estructuras en aluminio, PVC y acabados en vidrio de la mejor

calidad, atendiendo las necesidades de nuestros clientes con servicio personalizado y rapidez.

1.6 Vision

Ser la primera opcion en la fabricacion de estructuras en aluminio, PVC y acabados en vidrio para
proyectos inmobiliarios a nivel nacional, superando las expectativas de nuestros clientes con

materias primas innovadoras de alta calidad y disefio.

1.7 Valores

e Orientacién al Cliente: EI cliente como origen y destino final de nuestro negocio.

e Calidad: Satisfacer y superar siempre las expectativas de los clientes en cada trabajo
entregado.

e Integridad: Cumplir y superar lo que se espera de nosotros, nuestros clientes vy
colaboradores.

e Creatividad e Innovacion: nos conducen a buscar constantemente nuevas ideas para

desarrollar y mejorar nuestros productos y servicios con alto valor agregado.



Parte 2

Diagndstico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagnéstico

Se realizo el diagnostico de la gestion de recursos humanos en la empresa Estructuras y Vidrios,
S.A. através del andlisis de los procedimientos que intervienen con los colaboradores, politicas y
cumplimiento de la legislacion laboral guatemalteca.

Las areas analizadas para el diagndstico fueron 7, siendo ellos: Organizacion, Reclutamiento y
Seleccién, Contratacion, Aspectos Legales, Capacitacion, Sistema Disciplinario y Seguridad

Industrial.

Previo al inicio del diagnostico, se realizd una reunion con el Gerente General de la empresa, donde
se presentaron los aspectos a revisar durante el diagnostico de procesos de recursos humanos, 1os

entregables para la organizacion, en la cual autorizo realizar la préctica profesional en la empresa.

El diagnostico se realizo en las siguientes etapas:
e Planificacién de las actividades a realizar durante el diagndstico, integrandolas en un
cronograma.
e Caracterizacion de la empresa a través de la exploracion de la resefia historicos, mision,
vision, estructura organizacional.
e Larecoleccion de informacion se efectud con la ayuda de la asistente de gerencia quien fue

designada para suministrar informacion.

2.2 Fortalezas de la empresa

Se realiz6 el analisis de fortalezas de la empresa, en el cual, fue notoria su vision a largo plazo por

el crecimiento que ha tenido durante los 25 afios que tiene en el mercado guatemalteco.



Cuenta con una estructura jerarquizada que le permite mantener al gerente general, su enfoque en
la estrategia para que la empresa se logre consolidar hacia su vision, en general cumple con
lineamientos legales y cuenta con procesos formales para sus area administrativa- financiera,

ventas y productiva.

Ha adoptado una cultura de calidad total y servicio al cliente la cual se evidencia por ser su ventaja

competitiva por la calidad y rapidez de sus entregas.

La fortaleza primordial es la apertura a la innovacion y adopcion del cambio, que le ha permitido
subsistir a pesar de los cambios, culturales, politicos y sociales ya constantemente buscan las
tendencias a nivel mundial para poder ofrecer a sus clientes soluciones de acuerdo con las

tendencias en materias primas.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

En el andlisis realizado a la empresa, los aspectos susceptibles a mejoras se enfocaron a los procesos
relacionados a recursos humanos por ser el objeto de dicho diagnostico, como se menciond antes,

la empresa muestra interés por el bienestar de los colaboradores.

Su filosofia organizacional no estaba definida y tampoco socializada, no hay politicas y/o
lineamientos establecidos para los procesos relacionados a recursos humanos, tienen definida su
estructura, pero no cuentan con descriptores de puesto y perfiles por lo que el proceso de

reclutamiento formal no existe dentro de la empresa.

Ademas, el contrato se celebra de forma verbal, se solicita documentacion para la contratacion,

pero no esta consolidada en un expediente.

Hay varios requisitos legales que deben implementarse dentro de la empresa ya que no se llevan

de forma correcta o se carece de los mismos, no hay una persona especializada para la gestion de



recursos humanos ya que la administracion del personal estd asignada a la jefatura de
administrativa-financiera la cual se enfoca a temas relacionados con pago de salarios y planillas de
IGSS.

2.4 Diagnostico por areas

2.4.1 Area de reclutamiento de personal

El proceso de reclutamiento y seleccidn de personal implica, por un lado, una sucesion definida de
condiciones y etapas orientadas a la busqueda, clasificacion e incorporacion de personal idoneo
para cubrir las necesidades de la empresa de acuerdo con los requerimientos y especificaciones de

los diferentes puestos de trabajo de la organizacion.

Se realizo el diagnoéstico del area de reclutamiento y seleccién en ALUSTAR, para conocer el
proceso que la empresa realiza actualmente, revisar si se ha realizado una correcta aplicacion de
técnicas de reclutamiento para elegir a los posibles candidatos para ocupar una vacante. Durante el
andlisis evaluativo se evidencid que la empresa realiza el proceso de reclutamiento sin contar con

politicas o lineamientos que regulen cada una de sus actividades.

Carece del suministro esencial para un buen reclutamiento como lo son los descriptores y perfiles
de puesto, por lo que al momento de surgir una vacante ya sea por remplazo o por crecimiento de
la empresa, los requisitos del puesto son muy genéricos y las funciones de este no estan bien
definidas, razon por la cual el proceso de seleccion se torna mas extenso. Derivado de esta
problematica han recurrido a empresas de reclutamiento para los puestos de mayor responsabilidad

y especializacion, pero este proceso es mas costoso.

Al evaluar las fuentes mas frecuentes de reclutamiento para puestos operativos, se identificd que
las méas usadas son los anuncios en periddicos y la recomendacion de otros colaboradores la cual

les ha permitido ahorrar tiempo y dinero en el proceso de reclutamiento, pero muchas veces el



tiempo de entrenamiento es demasiado largo ya que en varias ocasiones no cuentan con experiencia
previa para el puesto o transcurrido un tiempo deciden abandonar el puesto lo que le ha generado
elevacion en costos por pago de horas extras para cumplir con los compromisos de los clientes aun

cuando les falta una persona.

En el transcurso de la revision documental relacionada al proceso de reclutamiento y seleccion, se
evidencio que no existe un formato de solicitud de empleo para los candidatos que permita obtener
informacién de utilidad para determinar si el postulante es apto para el puesto sino hasta la

entrevista.

Actualmente, cada jefe de area es el encargado de realizar el proceso de reclutamiento y
contratacion con la autorizacion previa del Gerente General, por lo que cada uno de ellos tiene una
forma diferente de entrevistar, esto debido a que no tienen un modelo de entrevista dirigida que les

permita realizar preguntas que puedan apoyar al momento de seleccionar a un candidato,

La papeleria que se le solicita al colaborar como indispensable para su contratacion estan el DPI,
cartas de recomendacion personal, constancias laborales, certificacion de antecedentes penales y
policiacos, sin embargo, los mismos no son verificados por lo que se desconoce de la autenticidad

de estos hasta el momento.

Derivado de estos hallazgos es de vital importancia desarrollar y fortalecer el proceso de
reclutamiento y seleccién como una oportunidad de mejora en el proceso actual, con el propdsito

contribuir a la productividad de la empresa.
2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

El proceso de contratacidn es formalizar con apego a la ley, la relacion de trabajo y asi, garantizar
los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la empresa y a partir de esta, inician las
funciones de planear, organizar, dirigir y controlar de la administracion de recursos humanos, que

van ligadas en gran parte a aspectos legales.



Al realizar el diagnostico del area de contratacion y administracion de recursos humanos, se detect6
que la empresa realiza el proceso de contratacion sin una politica que establezca los lineamientos

que conlleva la incorporacion de un nuevo colaborador a la empresa.

No tiene formato de contrato aprobado por el Ministerio de Trabajo, por lo que los colaboradores
no tienen un contrato firmado y las condiciones que regulan la relacion laboral son verbales, no
tiene disefiado un programa de induccion al puesto que permita garantizar integrar al colaborador
a su puesto de trabajo de forma adecuada, y por lo tanto no hay una evaluacién del proceso de

induccion.

También se observd que no se tiene un control de los expedientes de los colaboradores activos e
inactivos puesto que no hay un archivo destinado para los mismos por lo que no existe registro del
historial laboral dentro de la empresa. Por otro lado, se realizd la verificacion documental del
cumplimiento de aspectos legales dentro de los cuales cabe mencionar si cumplen con descuento y

presentacion de pagos de cuotas laborales y patronales del seguro social.

Realizan retenciones a los colaboradores del impuesto sobre la renta, su estructura salarial respeta
el salario minimo vigente y en general el pago de horas extras y comisiones, sin embargo, hay
varios puntos susceptibles a incumplimientos legales por parte de la empresa, dentro de estos la
presentacion de informe anual al empleador, impresion de libros de salarios, el pago y goce de

vacaciones no esta dentro de los parametros que ha establecido el codigo de trabajo.

Se verifico que no cuentan con reglamento interno de trabajo que permita normar el actuar de los
trabajadores durante la relacion laboral y que establezca un proceso disciplinario que contenga
todos aquellos aspectos con contemplados de forma expresa por el codigo de trabajo, asi su politica

de desvinculacion.
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En relacion con seguridad industrial por la naturaleza de su operacion, ALUSTAR proporciona
equipo de proteccion personal a sus colaboradores, pero no tiene una politica sobre su uso y las

sanciones de su incumplimiento.

Hay varios aspectos en los que no esta cumpliendo a lo que esta obligada por la cantidad de
trabajadores con los que cuenta, segun lo estipula el articulo 302 del decreto 229-2014, ademas,
no tiene disefiado un plan de salud y seguridad industrial, no cuenta con un comité de seguridad
industrial, no cuenta con libro de actas autorizado por la inspeccién general de trabajo, no cuenta
con la sefializacion adecuada en algunas areas de trabajo, no ha implementado una matriz de

riesgos laborales por puesto, y no se tiene una politica de salud y seguridad ocupacional en general.

Es importante que las recomendaciones que surjan a raiz de los hallazgos antes detallados sean
tomadas como prioridad para su implementacion por la empresa ya que estos representan

incumplimientos legales y pueden ser sujetos de sancion econémica para la empresa.

2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

La Gestion del talento humano es un conjunto integrado de procesos de la organizacién, disefiados
para desarrollar, motivar y retener a los colaboradores, como parte de esta gestion, se realizé el
diagndstico de esta area partiendo del diagndéstico de necesidades de capacitacion DNC, puesto que
es necesario detectar la realidad actual de la organizacion y los desafios futuros que debera

enfrentar.

Al verificar las herramientas para la identificacion de necesidades de capacitacion y desarrollo de
los colaboradores se detecté que la empresa actualmente no realiza evaluacion de desempefio por

lo que, si este no se mide, no se puede mejorar.

La evaluacion permite el mejoramiento de perfiles, disefiar los programas de capacitacion y de
desarrollo de competencias de acuerdo con las necesidades actuales del cargo y los resultados

organizacionales.
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La empresa no cuenta con un programa de capacitacion y desarrollo de competencias para los
colaboradores que les permita adquirir y perfeccionar habilidades, destrezas actitudes y
conocimientos con respecto a actividades laborales, desarrollo de su labor, las oportunidades de

crecimiento dentro de la organizacion.

ALUSTAR, no evidencia en general indices de procesos relacionados con el desarrollo de sus
colaboradores tanto en su puesto de trabajo como de crecimiento profesional, en el sentido de
conocer las habilidades, conocimientos y actitudes que cada uno debe poseer o reforzar dentro de
su puesto de trabajo y orientados a cumplir con los objetivos organizacionales como los objetivos

de crecimiento de los colaboradores.
Se sugiere a la empresa adoptar el modelo de gestién por competencias que le ayudara a orientar

todos sus procesos relacionados a los colaboradores y a alinear los objetivos de desarrollo de sus

colaboradores con los objetivos organizaciones y de esta forma obtener mayor productividad.
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Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

El desarrollo de la practica profesional se realizd en la empresa ALUSTAR, de la cual se efectud

un analisis evaluativo de los principales procesos del area de recursos humanos.

Para la evaluacion se disefiaron cuestionarios para la recoleccion de informacion de los procesos a
evaluar, con el objetivo de poder conocer cdmo se realizan actualmente, se reviso informacion
documental relacionada al cumplimiento de la legislacion laboral guatemalteca a través de listas

de cotejo disefiadas para esta revision.

Se realiz6 un recorrido inicial para poder conocer las actividades que se realizan en las diferentes
unidades organizativas de la empresa y poder tener un panorama amplio del giro de negocio y los

procesos relacionados a su funcionamiento.

Se utiliz el método exploratorio, para poder conocer la forma en que se realizan los procesos de
reclutamiento y seleccion, contratacion, administracion de recursos humanos, capacitacion,

seguridad industrial actualmente, para poder identificar los puntos susceptibles a mejoras

Poder brindar a la empresa un diagnoéstico de la situacién actual y proponer mejoras en los mismos
que les permitan llegar a ser mas eficaces y eficientes. Se recopilaron datos e informacion de la
organizacion de la empresa, sus inicios y crecimiento, su filosofia organizacional, se disefio su
organigrama, mision, vision y conceptualizacion de valores ya que la empresa no contaba con estos

elementos.
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3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Realizar un diagndstico de los procesos actuales de recursos humanos en la empresa Estructuras y
Vidrio, S.A. y con base en los puntos de oportunidad, disefiar mejoras en los procedimientos que

agreguen valor a la empresa.

3.2.20bjetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal
e Verificar que el proceso de reclutamiento y seleccion utilizados permita suministrar
personal calificado a la empresa.
o ldentificar las debilidades dentro del proceso de reclutamiento y seleccidn que se realiza en
la empresa.
e Establecer una propuesta de acciones a implementar de acuerdo con el diagnostico del

proceso.

3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

e Verificar que los procesos de contratacion y administracion de recursos humanos
implementados por la empresa cumplan con la legislacion laboral guatemalteca.

e Proponer mejoras o cambios a los procesos en cumplimiento a la legislacion laboral.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

e Determinar las principales debilidades en la gestion del talento humano.
e Elaborar una propuesta para mejorar los procesos correspondientes a las etapas de gestion

del talento humanao.
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3.3 Cronograma de trabajo

Tabla No. 1

Cronograma de actividades

Planificacion y Disefio de
1 Instrumentos de
recoleccion

Recoleccién de Datos

Informe de Hallazgos

Levantamiento de
4 Informacién
Organizacién

Disefio de propuesta
5 proceso de reclutamiento
y Seleccion

Disefio de propuesta de
proceso de Contratacion

Guia de Aspectos Legales

Guia de DNC

Guia Sistema
Disciplinario

10 Guia Seguridad Industrial

Fuente Elaboracion Propia (2019)
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3.4 Area de reclutamiento y seleccion de personal

Contar con personal apto para la ejecucion de las funciones de un puesto se convierte en un punto
clave para el éxito organizacional, el contar con capital humano idéneo permite a la empresa ser

mas productiva y competitiva.

Cuando surge la necesidad de cubrir una vacante, se debe llevar un correcto proceso de seleccion
donde se evalue tanto los conocimientos funcionales de los candidatos como las competencias y
habilidades que cumplan con las expectativas detalladas en un perfil para el puesto de trabajo. Si
un proceso de reclutamiento y seleccidn de personal es deficiente, pueden ingresar a la persona que

no se adapten al puesto y contaminen el ambiente laboral de la compafiia.

En este apartado se expresaran algunos de los datos mas relevantes que dieron lugar a la asociacién
de variables y logros de los objetivos del diagndstico del area de reclutamiento y seleccion, se

aplicaron los instrumentos a través de la entrevista estructurada que revelaron hallazgos relevantes.

Se determin6 que ALUSTAR no cuenta con un procedimiento definido, normado y documentado
para el reclutamiento y seleccién de personal, el proceso varia segin la persona que lo realice,
quien normalmente, es el jefe del departamento o unidad donde se tenga la necesidad de cubrir una
vacante quien realiza el reclutamiento, segin considera conveniente y los recursos que le hayan

sido asignados por la gerencia general.

Para realizar el proceso de reclutamiento la fuente mas utilizada es la recomendacion, usualmente
cuando la empresa requiere cubrir un puesto operativo, cuando se trata de puestos de mayor
complejidad se apoyan de empresas reclutadoras, en estos procesos han obtenido excelentes

resultados en la correcta cobertura del puesto, pero el costo de este servicio es elevado.

Resultado de lo anterior, el 68% de los colaboradores afirmé que no habia llenado ningdn tipo de
formulario y/o solicitud de empleo al iniciar el proceso de reclutamiento. Este tipo de formato

permite obtener informacion adicional a la que esta plasmada en las hojas de vida de los candidatos,
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esta informacion le da al reclutador una vision mas clara del perfil profesional del postulante, a su

vez, sirve de soporte al proceso de seleccion.

Se determino que en el proceso de seleccidn se han omitido actividades tan importantes como:

La realizacion de pruebas psicométricas, las cuales permiten que el reclutador tenga pleno
conocimiento sobre cual es la imagen real del candidato y cémo sera el comportamiento en el
puesto de trabajo, ademas de ser pruebas medibles, ya que arrojan resultados cuantificables, por lo

que facilita la comparacidon entre aspirantes y una mejor seleccion.

Verificacion de antecedentes generales del candidato, la cual proporciona veracidad de la
informacidn proporcionada y protege los intereses de la organizacién y la seguridad de los
colaboradores, ofrece al reclutador informacion adicional sobre las habilidades, el rendimiento, el
conocimiento y el historial laboral del candidato de una fuente que no sea el mismo.

Unicamente las personas que aplicaron a través de una agencia de reclutamiento realizaron pruebas
psicométricas y sus expedientes fueron sometidos a verificacion, sin embargo, la documentacion
entregada por colaboradores que su ingreso en la compafia fue por recomendacion, no fue

verificada, lo cual denota informalidad en el proceso.

También se detectd que las entrevistas realizadas a los candidatos en el proceso de seleccion no
son estructuradas, por lo que hay la probabilidad de que el reclutador se olvide de hacer ciertas
preguntas, o hacer las preguntas equivocadas o0 no relevantes para los candidatos.

La estandarizacion de la entrevista, al momento de analizar y comparar las respuestas es mucho
mas facil, pues posibilita una mejor clasificacion de los datos recolectados. Las posibilidades de
elegir los mejores candidatos son mayores, por la facilidad de identificar cuales candidatos cumplen

con los requisitos y caracteristicas mas relevantes para el cargo.
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La mayoria de los colaboradores indicd que no contaba con conocimiento previo o experiencia en
puestos similares cuando fueron contratados. Esta situacion ocasiona que la persona que ingresa
no cumpla con los requisitos necesarios para el cargo vacante, estos los han adquirido dia a dia en
la ejecucion de sus funciones, lo que produce muchas veces demoras y errores en la curva de

aprendizaje.

El proceso de seleccion ha presentado varios escenarios y no ha sido precisamente un proceso
comparativo entre perfil requerido por el puesto versus el perfil de los candidatos, a partir del
andlisis de variables revisadas en el cuestionario para el diagnostico, de la observacion y
verificacion documental del proceso de reclutamiento y seleccién se desprendieron varios

elementos importantes del proceso susceptibles a mejoras.

La falta de desarrollo de los procesos de desarrollo humano se debe en gran parte a que la empresa
no cuenta con una persona especializada para los procesos de reclutamiento y seleccion y que son
los jefes de cada unidad los que se encargan de dicho proceso, basandose en el criterio personal

que en lineamientos o normas descritas en flujos estandarizados.

Surgio6 la propuesta de mejora del proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la empresa
ALUSTAR, es necesario que exista una comunicacién adecuada y seguimiento detallado de su
implementacidn, de manera que tenga un impacto efectivo en el proceso, pretendiendo que sea de

utilidad para la seleccién de personal.

Se establecio la politica para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que permita la
estandarizacion en los procesos para conseguir una mejora en los controles administrativos de

estos, permitan contratar de manera transparente y efectiva al personal idéneo para cada puesto.
Se disefio una guia de reclutamiento y seleccion de modo que cada una de las etapas del proceso

se aplique a cada uno de los aspirantes sin discriminacion de puesto, y que permita incorporar

personal que cumpla el perfil y competencias para cada puesto requerido dentro de la organizacion.
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3.5Area de contratacion y administracion de recursos humanos

El proceso de contratacion no se reduce a dar de alta a un colaborador en la némina de una empresa
o a la firma del contrato. En realidad, se extiende hasta la fase de integracién de la persona que ha
sido seleccionada. El éxito de un nuevo trabajador depende de la integracion en las primeras

semanas de desemperio laboral.

La ineficiencia de los nuevos empleados al realizar su trabajo, en general, se debe a la falta de
informacion de métodos y procedimientos de la empresa y no a la falta de capacidad o

conocimientos para realizar el trabajo para el que fueron contratados.

Al ingresar a una empresa, un nuevo trabajador, experimenta:
« Incertidumbre, por la situacion nuevay el cambio
o Expectativas poco realistas de lo que la empresa es de lo que se espera de él como trabajador
« Angustia por las sorpresas con que se enfrenta el trabajador en su encuentro inicial con la
organizacion

e Temor por la posibilidad de no ser aceptado por los nuevos comparieros de trabajo

En el analisis realizado al proceso de contratacion de ALUSTAR, se identifico que el responsable
del proceso de contratacion es el jefe de la unidad quien realiza la contratacion de forma verbal,
dicho procedimiento causa inseguridad al nuevo colaborador ya que no le quedan claros las
condiciones, en este punto se esta incumpliendo con lo establecido en el cddigo de trabajo en su
articulo 28 “el contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito, en tres ejemplares: uno
que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el patrono queda obligado a hacer

llegar a la Direccion General de Trabajo”.
Dentro de la revisién documental de la contratacion, también se identifico que la empresa no cuenta

con expediente de los colaboradores en el cual se refleje el historial laboral de cada trabajador de

la empresa. Muchos de los colaboradores han sido contratados por recomendacion por lo que no
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les fue exigida papeleria para al inicio de la relacion laboral, este punto es vulnerable para la

empresa en el caso de enfrentarse a alguna demanda.

La empresa no cuenta con un programa de induccion que facilite al nuevo colaborador su
adaptacion para que, desde el primer momento, se sienta bienvenido, motivado, Gtil y e identificado
con la organizacion. Es importante que la empresa proyecte una imagen, pero no solo de cara a sus

potenciales clientes sino también a sus empleados, pues ellos son los embajadores de la marca.

Otro hallazgo relevante del anélisis de este proceso evidencia que no tienen disefiado un programa
de induccioén al puesto que proporcione la facil adaptacion al equipo de trabajo, objetivo de su
puesto de trabajo, descripcion de sus funciones, relacion con otros puestos y por consiguiente no

cuenta con un y el sistema de evaluacion de desempefio.

La legislacién laboral guatemalteca vigente en el cddigo de trabajo, que es la normativa que regula
la relacion entre empleados y patronos, estableciendo las obligaciones y derechos de cada uno,
dentro de estas obliga a elaborar un reglamento interno de trabajo desde el momento en que emplee
a diez 0 mas trabajadores de forma permanente. ALUSTAR no cuenta con un reglamento
autorizado que incluya las reglas necesarias para el adecuado funcionamiento de la empresa,

normas de higiene y seguridad, normas disciplinarias, entre otras.

Al verificar los aspectos legales durante el diagnostico de esta area y con el proposito de evidenciar
el cumplimiento de algunos aspectos, se detectd que la empresa no cuenta con impresion de sus
libros de salarios y de la presentacion de informe estadistico anual del empleador, las cuales son
obligaciones de caracter legal, establecidas en el cddigo de trabajo guatemalteco en el articulo,

articulo 61 y 102 respectivamente.
Este analisis comprobo que la empresa si cumple con los pagos de salarios minimos, y prestaciones

de conformidad con las leyes que lo protegen, también se verifico que el personal se encuentra

inscrito en el Instituto de Seguridad Social y que las cuotas laborales y patronales son reportadas
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oportunamente, al igual que el impuesto sobre la renta que es descontado lo cual fue verificado en
documentacion de planillas y comprobante de pagos.

En relacion a las licencias, asuetos y descansos, la empresa cumple de conformidad con lo que la
ley indica, con la observacion de que el descanso anual por concepto de vacaciones si es concedido
pero que el cumplimiento de los 60 dias después de adquirido el derecho se excede, debido a la
naturaleza del negocio cierra sus operaciones durante las fiestas de fin de afio donde el descanso es
general, y no cuentan con constancias firmadas por el colaboradores donde se evidencie el goce

del mismo.

También se reviso el cumplimiento de los estdndares minimos del Ministerio de Trabajo con
respecto a la seguridad y salud en el trabajo, donde se detectaron varios puntos que la empresa debe

considerar de alta prioridad para su implementacion.

Entre ellos, disefiar un plan de salud y seguridad ocupacional, identificar el perfil de riesgos de
cada puesto de trabajo, un programa de formacion en materia de seguridad y salud ocupacional,
revisar su sistema de sefalizacion, asi como la identificacion de condiciones inseguras y una
politica que norme el comportamiento de los colaboradores en relacion con materia de seguridad y
salud ocupacional, debe inscribir su comité de seguridad industrial, para la ejecucién de estas

acciones.

Se realiz6 una guia con procedimientos y normativas que deben seguir, esta servira de apoyo a la

empresa, a la accion inmediata de las obligaciones que esta incumpliendo.

3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

La gestion del talento humano en las organizaciones se centra en la idea de que el éxito de la
compariia depende en gran parte del talento y las habilidades de sus colaboradores, es evidente que
el talento humano no puede desarrollarse por si mismo, se necesita de esfuerzo empresarial para

respaldar al trabajador.
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En este sentido, el desarrollo de talentos se refiere a la planificacion de actividades actuales y
futuras, a la capacidad de desarrollar las habilidades y competencias de los miembros de equipo,
con el fin de maximizar el desempefio, proporcionando capacitaciéon y evaluando el trabajo de

manera objetiva.

La gestion del talento se asocia generalmente a los aspectos de la gestién por competencias. El
término competencia, se define como un conjunto de habilidades, saberes, técnicas o formas de
pensamiento que le permiten al empleado desarrollar sus labores. Las competencias ayudan al
colaborador a identificarse con los objetivos de la organizacion, permiten a su vez una toma mas
eficiente de decisiones y la solucion de problemas, contribuyen a la formacion de lideres y

dirigentes, conducen al incremento de la productividad y calidad del trabajo.

ALUSTAR debe reconocer la capacitacion como una oportunidad méas que una obligaciéon, como
una inversién mas que como un gasto, considerando que los beneficios que brinda al desarrollo del
talento de los colaboradores se veran reflejados en una mayor productividad. Esto solo se puede
lograr con colaboradores, preparados y motivados para dar mucho mas de lo que su puesto les exige

comprometidos cumplir los objetivos de la empresa.

De acuerdo con el diagnoéstico realizado en ALUSTAR bajo la modalidad de tipo analisis
cualitativo, se detectaron algunos aspectos para proponer mejoras en el area de desarrollo de
gestién del talento humano con base a resultados de la entrevista aplicada a los colaboradores se
evidencia que ALUSTAR no tiene programas de diagndstico de necesidades de capacitacion que

ayuden a los colaboradores a mejorar el desempefio y al desarrollo de competencias.
Se identificd que la empresa no tiene destinado dentro de su presupuesto un rubro para capacitar a

sus colaboradores, debido a que no lo considera necesario ya que hasta el momento tiene una buena

rentabilidad, por ese mismo motivo considera que una capacitacion no es un tema urgente.

22



Se realizo la observacion de los problemas a los que se pueden enfrentar ya que la capacitacion no
solo se trata de instruir al colaborador acerca de como realizar con mayor eficiencia y eficacia su
trabajo, sino de hacer que desarrolle sus habilidades blandas: como comunicacion, trabajo en

equipo, liderazgo, inteligencia emocional.

Cuando la capacitacion no esté presente en la empresa, la relacion dentro de cada equipo de trabajo
y entre los mismos equipos se ve deteriorada y los efectos comienzan a notarse en la empresa en el

corto plazo y pueden resultar mas costosos para la empresa.

Se recomienda a ALUSTAR implementar un plan de capacitacion anual para sus colaboradores y
para poder realizar un programa adecuado para cada una de las areas y miembros del equipo se

realizd una guia para realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion DNC.

El diagnostico proporciona informacion esencial para planear, elaborar y aplicar con éxito los
programas de capacitacién y permitira a la empresa canalizar recursos hacia las areas que

contribuirdn mas al desarrollo de los colaboradores, mejorando el desempefio organizacional.

El andlisis de las necesidades de capacitacion implica:
e Monitorear el desempefio actual usando técnicas como observacion, entrevistas,
cuestionarios, etc.
e Anticipar necesidades o problemas futuros
¢ Identificar el tipo y nivel de capacitacion que se requiere y analizar cual es la mejor manera
de proporcionarla
e Asegurar que se tomen en cuenta las prioridades de la organizacién, no se dupliquen

esfuerzos en diferentes areas y se logren economias de escala

Durante la entrevista estructurada, se identifico que la organizacion no cuenta con programas claros
de promocion de colaboradores a puestos superiores de trabajo, debido a que las decisiones son
tomadas por el supervisor inmediato y se evidencia que no toman en cuenta las competencias del

colaborador, las decisiones son orientadas a favoritismos o a la antigiiedad de los colaboradores.
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La empresa no cuenta con herramientas administrativas para el control del rendimiento de los
colaboradores al igual que procesos formales para promocionar a los colaboradores, pues se basan
en la observacion y préactica, lo cual crea falta de iniciativa por parte de los colaboradores en

mostrar su maxima capacidad.

Comprender como se realiza el trabajo asignado es importante para tomar acciones correctivas o
de mejora, ademas contar con parametros y criterios para evidenciar objetiva y cuantitativamente,
todos los rasgos importantes de los colaboradores que influyan directamente en el alcance de
objetivos y metas planteados por la organizacion.

El proceso de evaluacion es realizado de forma informal por medio de la observacidn con acciones
verbales, que impiden ofrecer una adecuada retroalimentacion y medidas de mejora a los

colaboradores.

Se recomend6 a ALUSTAR la aplicacion de una herramienta de evaluacion del desempefio por
competencias como parte de la mejora continua dentro de la organizacion y desarrollar el potencial
humano, que permita monitorear de manera cuantitativa el desempefio, para hacer mas eficientes

y eficaces los procesos de la empresa.

La propuesta realizada a ALUSTAR para la implementacion de procesos en el area desarrollo de
la gestioén de recursos humanos brind6 a la empresa una guia para su aplicacion. Se hizo la
observacion que, para este, es necesario que un profesional de recursos humanos se integre a su
equipo debido a que actualmente esta area se ha dejado de lado porque no hay una persona que

pueda encargarse de desarrollarla.
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Parte 4

Resultados

4.1 Analisis de la experiencia de préactica profesional

El presente informe presenta la experiencia de practica profesional realizada en la empresa
Estructuras y Vidrios, S.A. la cual fue una experiencia y un proceso lleno de muchos nuevos
aprendizajes, en esta seccidn se expone un autoanalisis de la experiencia profesional que solo el
campo laboral ofrece. La préctica profesional tiene como objetivo plasmar los conocimientos
adquiridos durante los afios cursados en el pensum de Psicologia Organizacional y Gestion del

Talento Humano.

Durante el periodo de practica, se llevaron a cabo distintas actividades dentro de la empresa con el
fin de poder experimentar la realidad del campo laboral especificamente en los procesos
relacionados a gestion de recursos humanos y a través de la observacion y herramientas de
recoleccion de informacién poder detectar deficiencias en los mismos y desde un criterio

profesional poder desarrollar propuestas para mejorarlos.

La teoria sin duda alguna es la base de todo profesional, brinda conocimiento, lineamientos y nos
marca un camino inicial para enfocar nuestra carrera profesional. La préctica, por su parte, se
encarga de sumergirnos en la realidad aplicando cada uno de los conocimientos, habilidades y
destrezas obtenidas en la teoria. En este caso, se cumplié a objetivo de la aplicacion de
conocimiento en practica, tomando en cuenta que se generaron nuevas Visiones, nuevos conceptos

y aprendizajes.
Los procesos realizados en la préctica fortalecieron las competencias profesionales para el

desarrollo personal en un ambiente laboral, sin duda alguna, los aportes realizados a la empresa

son ya una carta de recomendacion para el perfil profesional.
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4.2 Resultados obtenidos

El principal objetivo de la practica es aportar a la empresa de instrumentos que la orienten hacia
mejores practicas y la obtencion de mejores resultados, para este caso, acerca de la Gestion del
Talento Humano.

Al realizar las etapas de la practica, se han evidenciado notoriamente los cambios en la
organizacion. Cuando se inicio el proyecto, la empresa realmente no dedicaban tiempo a analizar
cdémo se estaban realizando los procesos relacionados a la administracion de recursos humanos,
pues se tenia la percepcion de que todo marchaba bien. Conforme el proceso de préactica se fue
desarrollando, se fueron evidenciando pequefios resultados que son notorios en los cambios que

fortalecen los procedimientos para la gestion de talento.

Cuando se inicid con la fase de caracterizacion de la empresa no se tenia una resefia historica, la
vision, mision y valores de la empresa era algo que nadie conocia, se realizé el desarrollo y
levantamiento escrito de la filosofia de la empresa y realiz6 la presentacion a los colaboradores, 1o
cual que genera sentido de pertenencia, ya que de este modo se logra socializar la vision de la
empresa hacia donde se proyecta y que estos objetivos también sean adoptados por lo

colaboradores.

Se realizé una lista de control para ordenar los expedientes de los colaboradores ya que muchos de
los documentos estaban extraviados, se dejé implementado un sistema de archivo de estos que
ayudo a la empresa a tener en un solo lugar el historial laboral de los colaboradores en caso de que

lo necesiten, al mismo se le adjunto una ficha de empleo que fue actualizada por los colaboradores.

Otro cambio evidente del cual se tuvo resultados fue de la implementacion de los lineamientos para
el reclutamiento y seleccion, aunque no se cumplen al 100%, se implemento la requisicion de
contratacion, solicitud de empleo y se toma en cuenta el perfil profesional del descriptor de puesto

como indispensable para la contratacion, ya se verifican antecedentes penales y policiacos en los
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portales en internet disponibles, lo que hace que tengan un proceso méas ordenado al que venian

presentando.

4.3 Propuestas

Con el objetivo de brindar instrumentos que mejoren la gestion de procesos de recursos humanos
en laempresa Estructuras y Vidrios, S.A., se realiz6 un diagndstico de la situacion actual en cuanto
a la forma en que se efectla el reclutamiento y seleccion, contratacion y administracion de recursos

humanos a continuacion se detallan las propuestas.

La empresa no cuenta en su estructura con un departamento de recursos humanos formal, por lo
que se propuso el disefio de una estructura organizacional, descripcion y especificacion de puestos

y procedimientos para este departamento.

Se propone una guia para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de forma
sistematizada que brinda a la empresa los protocolos, lineamientos, pardmetros y herramienta para
su ejecucion establecidas, de tal modo que no dependa del reclutador y su criterio.

Actualmente ALUSTAR cuenta con un alto indice de rotacion de personal, por lo que siguiendo el
proceso disefiado lograra elegir al candidato idéneo para cubrir el puesto vacante, obtendra mayor
certeza de que el solicitante cumple con las habilidades y deméas expectativas que el puesto

requiere, ademas de concluir el proceso eficazmente, en el menor tiempo posible.

Se propone utilizar el diagndstico de necesidades de capacitacion DNC, para conocer las
necesidades capacitacion existentes, a fin de establecer los objetivos y acciones para La
implementacién de programas de capacitacion con el objetivo de potencializar las habilidades y
competencias del colaborador, se reflejaran en el perfil del colaborador que producira resultados

de calidad y esto brindara un mejor servicio.
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Implementar un sistema de evaluacion de desempefio que permita analizar el rendimiento
individual, para asi establecer los objetivos estratégicos y alinear las labores de los colaboradores,
reconocer las fortalezas y debilidades para crear programas de capacitacion, incentivos y establecer
medidas entre desempefio y resultado con el fin de mejorar su perfil y encaminar su carrera

profesional.
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Parte 5
Aportes

5.1 Aportes a la institucion

Los aportes realizados a la empresa Estructuras y Vidrios, S.A. a través de la aplicacion de los
conocimientos adquiridos, se disefid el Manual de Politicas de Recursos Humanos en el cual se

consolidaron los lineamientos que regulan la administracion del recurso humano.

Se realizé el levantamiento de descriptores y perfiles los cuales fueron consolidados en un Manual
de Descriptores de Puestos, con el objetivo de establecer una herramienta administrativa que

describe las funciones y las responsabilidades de los puestos que existen en ALUSTAR.

Se ejecuto el disefio de instrumento para evaluar el desempefio de los colaboradores de ALUSTAR
el cual tiene como objeto principal dotar a la empresa de una herramienta técnica que permita
evaluar el desempefio de los colaboradores a efectos de innovar procesos, mejorar eficiencia,

eficacia y productividad y la mejora continua.

Se efectlo el diagndstico de los subsistemas que conlleva una correcta gestion de talento humano
con el objetivo de analizar la situacion actual de los procesos que se realiza la empresa para, atraer,

retener y desarrollar a los colaboradores.

Con esto, se disefid una propuesta de mejora a los mismos, y como resultado de este se entregaron
guias con lineamientos, procesos e instrumentos que permitian la empresa poder implementarlos y
obtener beneficios notorios en la productividad de sus procesos, desarrollar competencias en los

colaboradores que evidencien una ventaja competitiva para la empresa.

Estos aportes ayudaran a la implementacion del departamento de recursos humanos en ALUSTAR,

que es una necesidad de atencion inmediata, debido al crecimiento de la empresa.
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Conclusiones

Al realizar y analizar el presente trabajo, se llegé a la conclusion que existe la necesidad de crear
un departamento de Recursos Humanos ya que el estudio reflejo la carencia del desarrollo y
estandarizacion de los procesos y la identificacion de los empleados con la empresa.

El proceso de seleccion no suministra personal calificado para el puesto de trabajo, entre las causas
se encuentra el inadecuado método de contratacidn por recomendacion, ya que el recomendado, no

es objeto de analisis lo que provoca un alto indice de rotacion.

La empresa no tiene destinado dentro de su presupuesto un rubro para el desarrollo del talento
humano, ya sea para capacitar o incentivar a sus colaboradores, debido a que no lo considera

necesario.

En cuanto al reclutamiento, no existe un proceso adecuado como tal, y la fuente de reclutamiento
externo se basa en recomendaciones de amigos o conocidos de la empresa, mientras que para el

reclutamiento interno se utiliza el ascenso de personal.
Es importante para las organizaciones revisar periddicamente sus procesos con la finalidad de

regirse a la ley, evaluar su rendimiento, determinar lo que sirve hoy y seguira siendo productivo en

el futuro.
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Recomendaciones

Implementar dentro de la empresa un departamento de recursos humanos, que sea responsable de
los procesos de la gestion de RRHH y del cumplimiento de las leyes que regula el Ministerio de

Trabajo de Guatemala.

Tomar como primera opcién el reclutamiento interno, promoviendo los ascensos y buscando
empleados familiarizados con la empresa, esto aportara con motivacion para los colaboradores, los

ascensos promueven el buen desempefio y la competitividad.

Implementar un programa de capacitacion, y programas de incentivos, lo que podria aportar gran
valor a la empresa segln los objetivos que se han trazado, esto puede fortalecer en gran escala el

nivel de motivacion de los colaboradores.

Incluir en las fuentes de reclutamiento externo, otros métodos como redes sociales, bolsas de
empleo en internet, para optar por una variedad de aspirantes y asi elegir al que se ajuste a la

necesidad del puesto y de la organizacion.
Implementar indicadores de gestiébn para medir el rendimiento y eficacia de los procesos

relacionados a recursos humanos que permita la evaluacion y reestructuracion de estos sean

obsoletos.
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Anexo 1

Flujograma Proceso de Reclutamiento

JEFE DEDEPARAMENTO GERENTE GENERAL

v

Requisicién de

¢Autorizadén?
Personal

SIMBOLOGIA

C) Inicio/Final E Revision
Proceso v Archivo

Fuente: elaboracidn propia (2019)
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ANALISTA DERRHH

Convocatoria
Interna

'
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Internos?
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Fin
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|\j_| Documento

POSTULANTE
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Anexo 2

Formato de requisicion de Personal

FORMATO
Paz 1 &2
WLLISTAR ) VERSION: 01
REQUISICION DE PERSONAL CODIED: RRHH-FORDL
FECHA DE 50LICTTUD: FECHA DE RECEPCION:

Este formato de requisicion de personal responds a 1a necesidad de obtener imformacion sobre la vacante v el perfil del candidato
requeride para ooupar el cargo, coa el fin de Nevar a cabo La seleccidn adecusda respondiendo a las necesidades v 2l conmol sobra el
personal de 1z empraza

L INFORMACTION S0BEE EL CARGO

NOMEERE DEL CARGO: ARFA:
SUCTRSAL:
CLASE DE CONTRATO DEDICACION LABORAL ErELTEINICIO
Fijo ] DEL EMPLEATMD DIA | MES | ANO
] Tempo completo
Temporal - e - FECHA TINALIZACTON
Tiempo parcial O DIA [ MES AND
I INFORMACION SOBRE LA VACANTE:
CORRESPONDE A MOTIVO DE LA VACANTE
. - 1. Fennncia timlar [
1. Creacion de cargo i
- (| 2. Promocion waslado (|
2. Reemplazo temporal . 3. Incapacidad |
3. Feestmachmacion de cargo 4. Cancelacién de contrato 1
5. Licencia
4. Feemplazo definitivo L] =
§. Vacaciones (|
NOMBRE DE LA PERSONA QUE REEMPLAZA 7 Increments de labares |
8. Licencis maternidad 1

Fuente: elaboracidn propia (2019)
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Anexo 3

Formato de solicitud de empleo

LUSTAR

RLUCTUTAS ¥ VIDREICY

SOLICITUD DE EMPLEO

Candidato No.

Nombre Completo:

Fecha de Solicitud: Puesto al gue aplica:

Pretensicn Salarial Minima: Fecha en la cual podria iniciar a trabajar:

~—

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Anexo 4

Flujograma Proceso Seleccion

ANALISTA DE RRHH CANDIDATO JEFE DE AREA GERENTE GENERAL

Entrevista Seleccién

Evaluacion
de
entrevista

Si
—» | Pruebas Psicometricas y
conocimientos especificos

éSatisfactorio?

Evaluacién
Resultados

éSatisfactorio?

Si

v

Verificacidn de Referencias

v

éSatisfactorio?

Si

v

Informe de Terna

SIMBOLOGIA

Andlisis 'y
Toma de
Decicién

Entrevista Final <+«

A\ 4

v

(:) Inicio/Final D Revision Decicién Linea de flujo

Proceso

Archivo g Documento II Expediente

Fuente: elaboracién propia (2019)
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Anexo 5

Flujograma Proceso Contratacion

ANALISTA DE RRHH COLABORADOR IEFE DEPARTAMENTO

Integra Expedients
del Colaborador

—

Elabora $ > Firma \
Documentacién de [ Contrato )

—

Envia contrato a < i ’
Ministerio de

I Recibe Induccion
- General, uniformes y
EPP

Da recorrido a nuevo
candidato por las
Insatalaciones
[ |

Presenta al col.‘nbomdov’
con Jefe Inmediato

| |

—

Recibe Induccion al
puesto y Entrenamiento

:

( Capacitacion ]

J

SIMBOLOGIA

C) Inicio/Final Q Firma Decicion > Linea de flujo
Proceso v Archivo |j| Documento II Expediente

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Anexo 6

Formato Solicitud de VVacaciones

[ FORMULARIO

Solicitud de Vacaciones
EMPRESA: NOMBRE COMPLETO:
DEPARTAMENTO: CODIGO:
DEL: AL: TOTAL DE DIAS A GOZAR:
FEOHA SOUCITUD: FIRMA EMPLEADO:
NOMBRE JEFE INMEDIATO: FIRMA JEFE INMEDIATO:

PARA USO DE PLANILLAS RECIBIDO POR OPERADO

Ackeca e qunca: St vol] persase- Fecha: Fecha:
Ne. dles sdcoraies Toral a u.o:».—- s - PRt

[ Constancia de Vacaciones J

Guatemala,

Seflores

Estructuras y Vidrios, S.A.

Presente

Por este medio hago constar que de conformidad con los Articulos 130 y 137 del Cédigo de
Trabajo, he gozado de mis vacaciones anuales correspondientes al periodo comprendida

del: al: debiéndome

presentar nuevamente a trabajar el: y habiendo

recibido a entera satisfaccidn el detalle correspondiente al sueldo y vacaciones descrito
anteriormente.

Atentamente,

Nombre del Colabarador Firma del Colaborador

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Anexo 7

Formato evaluacion de desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO

Informacion del Colaborador

Nombre

Departamento

Puesto

Supervisor

Fechade
contratacion

Fechade
evaluacion

INSTRUCCIONES

Teniendo en cuenta el logro de los objertivos alcanzados y el nivel de ejecucion de los indicadores de este formato, califique asi:

Lea detenidamente la definicion de cada indicador.

Evalue al colaborador de acuerdo al cargo que desempefia actualmente, marque con una X la calificacion que mejor lo describa en cada punto. El cuidado y la
objetividad con que efectue la evaluacion determinard la utilidad de esta para usted, el colaborador y Comabsa.

Nivel de evaluacion

) ) ) Necesita No
Excelente Sobresaliente | Satisfactorio ) . .
Mejorar satisfactorio
5 4 3 2 1
5 Excelente El colaborador cuple de forma excelente el aspecto a evaluar.
4 Sobresaliente El colaborador cumple sobradamente el aspecto a evaluar.
3 Satisfactorio El colaborador cumple bien el aspecto a evaluar.
2 Necesita Mejorar El colaborador cumple de forma necesaria el aspecto a evaluar.
1 No Satisfactorio El colaborador no cumple suficientemente con el aspecto a evaluar
1- Calidad y productividad Evualucion del jefe inmediato con el evaluado
a. Precisiény calidad del trabajo
. y d 5 4 3 2 1
realizado.
b. Cantidad de trabajo completada. 5 4 3 2 1
c. Organizacion del trabajo en
- Mg ' 5 4 3 2 1
tiempo y forma.
d. Cuidado de herramientas
. y 5 4 3 2 1
equipo.
Promedio
2- Conocimiento
a. Nivel de experiencia y
conocimiento técnico para el trabajo 5 4 3 2 1
requerido.
b. Uso y conocimiento de métodos
ye y 5 4 3 2 1
procedimientos.
c. Uso y conocimiento de
herramientas. 5 4 3 2 1
d. Puede desempefiarse con poca o
. P P 5 4 3 2 1
ninguna ayuda.
e. Capacidad de ensefiar/entrenar a
otros ’ 5 4 3 2 1

Promedio

Fuente: elaboracidn propia (2018)

39




Anexo 8

Formato Descriptor de Puesto

MMNEL NOMERE DEL PUESTD DEPARTAMENTOY PROCESO AREA FUMSIOMAL

UBICACION DEL PUESTD EN LA ORGANIZACION

SUPERVISA DO POR: SUPERVISA A:

OBJETWO GENERAL DEL PUESTD

FUMNSIOMES PRIMCIFALES

FUNSIONES SECUNDARIAS

MIVEL
RESPOMSABILIDADES

MEDIC

A.Bienes y valores: maneja constanteme nte equipos v materiales de facil
uso, es responsable indirecto de la custodia de materias v efectivo.

B. Relaciones interpersonales Internos: elcargo tiene
responsabilidadesque afectan los resultados de otros deparamentos.
Externas: ¢l cargo mantiene relaciones continuas con clientes wo
proveedores.

C. Direccion y coordinacion: Elcargo recibe supervision especfica de
manera directa v constante v ejerce supervision e specifica. Las decisiones

que se toman se basan en procedimientos vexperiencias anteriores para
la ejecucion normal del trabajo, a niv

Fuente elaboracién propia (2018)
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