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Resumen

Este documento constituye el informe final de la Practica Profesional Dirigida, de la carrera de
Licenciatura de Psicologia Organizacional y Gestién del Talento Humano, de la Universidad
Panamericana de Guatemala, realizada en la empresa Havas Guatemala, en los meses de enero a

octubre del afio 2019, segun lo requerido en proceso educativo.

El informe inicia describiendo las caracteristicas de la organizacion, areas de impacto lucrativo,
productos y servicios, ademas de codmo se encuentra organizada, es decir su organigrama. Ademas,
su planteamiento estratégico. Esta descripcion permite obtener un panorama general, por otra parte,

constituye los primeros hallazgos realizados.

Posteriormente, se explica las herramientas, asi como la metodologia utilizada para realizar el
diagnostico. Los hallazgos encontrados en relacion con las fortalezas, ademéas de areas de
oportunidad, que la empresa tenia como; area de reclutamiento de personal, contratacion, asi

mismo, administracion de recursos humanos y el de desarrollo de gestién del talento humano.

Ademas, se encontrara con la descripcion del trabajo realizado en cada area, partiendo de los
objetivos generales, a la vez, los objetivos por areas planteados. Ademas, incluye el cronograma
del trabajo realizado, la descripcion de los procedimientos, politicas y formatos por cada una de las

areas antes mencionadas.

Por otra parte, dentro de los resultados presentados se incluye el analisis de la experiencia de la
practica profesional, los resultados obtenidos y las propuestas que se elaboraron para que la
empresa pueda ejecutarlas. Finalmente, se presentan los aportes que se brindaron a la empresa, las
conclusiones a las que se llegaron después de realizada la practica y las recomendaciones finales

que se dan a la administracién de la empresa.



Introduccion

A continuacion, se presenta el informe final de la Practica Profesional Dirigida, realizada en la
empresa Havas Guatemala, cuyo objetivo consistio en poner en practica los conocimientos
adquiridos durante el desarrollo de la carrera de Licenciatura de Psicologia Organizacional y

Gestion del Talento Humano.

En la parte 1 se detalla informacion sobre la empresa, a qué se dedica, qué hace, qué desea lograr,
a su vez, qué servicios presta. Ademas del organigrama que lo conforman, su mision, vision y
valores propios de la organizaciéon. Permite conocer el giro del negocio, ademéas de cémo se

encuentra constituida.

En la parte 2 se explica la manera en que se realizé el diagndstico, las herramientas y técnicas
utilizadas. Las fortalezas encontradas en la empresa, asi como, los aspectos susceptibles de mejora;
asi como también el andlisis realizado a cada una de las areas propias de la gestion del talento

humano. Este también constituiria el orden en que debia basarse el desarrollo de la préactica.

En la parte 3 se incluye el Desarrollo de la Practica Profesional, el cual compone descripcién del
trabajo de campo efectuado, incluyendo el desarrollo del trabajo realizado, objetivos planteados,
objetivos por areas, asi como, el cronograma del plan de trabajo el cual detalla actividades y tiempo
para realizarlas cumpliendo asi con lo estipulado para este proceso.

En la parte 4 hace referencia a los resultados, el cual comprende el anélisis de la experiencia de
practica profesional, basado en los resultados obtenidos tras la realizacion del diagndstico y las
propuestas realizadas a la administracion de la empresa, en cuanto a la administracion de recursos
humanos. Finalmente, en la parte 5 se describen los aportes realizados por el estudiante a la
institucion. De igual forma se hace referencia a las conclusiones obtenidas tras el trabajo de campo

y las recomendaciones aplicables a la organizacion.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1 Descripcion

Havas Guatemala fue fundada como una agencia enfocada a proporcionar soluciones integrales en
materia de publicidad, siendo su despegue en el afio 2,000 bajo el nombre de IQU PUBLICIDAD.
Tras tres afios de labores se vuelve una filial de Havas Worldwide, cuya fecha de fundacion data
del afio 1,835 por el sefior Charles Louis Havas. Sin embargo, fue hasta 1,879 que se constituyd
como una sociedad anénima. Cuarenta afios después se convertiria en el gestor principal de prensa

en Francia, para posteriormente extender sus dominios en radio y cine.

Operando en la actualidad en mas de 100 paises, siendo uno de los mayores grupos globales de
publicidad, asi como, de comunicacién, Havas ofrece servicios de calidad como; productos
digitales, mercadeo directo, planificacion de medios y compras. Asimismo, ofrece a otras
organizaciones apoyo en comunicaciones corporativas, promocién de ventas, disefio, mercadeo

deportivo, comunicaciones multimedia interactivas, a su vez, de relaciones publicas.

Havas se define como una agencia publicitaria que le gusta conectar con los sentidos, consentir y
comprometerse con los detalles, cuidando que cada proyecto destaque, a su vez, sorprenda no solo
al pablico sino a sus clientes. Las estrategias que utilizan radican en el mejor asesoramiento desde
el desarrollo de la camparfia hasta la implementacion, con técnicas vanguardistas enfocadas a la

captacion de la atencion, ofreciendo expectativas favorables en cuanto al retorno de la inversion.

La conexion entre el cliente-estrategia toma tan solo cinco segundos, en los que se trasladan
conceptos claros sobre culturas a partir de las marcas a las que representan, en cuyo caso son de
giros sumamente diversos. Sus pilares son; estrategia de marca, disefio, creatividad, publicidad

digital medios, planeacién y mercadeo deportivo.



1.2 Productos y servicios

Havas Guatemala esta dispuesto a ofrecerle a sus clientes estudios intrincados de mercado como;
tendencias, medios de difusion y publico de captacion. Es este preciso punto en que las necesidades
son trasladas a objetivos tangibles, medibles, a su vez, comparables a través del tiempo, en donde

se puede determinar la efectividad de la estrategia, su alcance, asi también, posibilidades.

La estrategia de marca que Havas Guatemala surge desde el a cliente, quien se le ofrece un producto
o servicio por el intercambio monetario. Por otra parte, incluye el analisis situacional, es decir un
estudio basado en las caracteristicas al publico que esta dirigido, variables de desagregacién como
edad, género, ubicacion geogréafica, entre otros. También como producto de la globalizacion
acciones y decisiones basados en la medida que son permeados por la nueva informacion, logrando
coherencia entre la imagen proyectada y el deseo de los consumidores, en la medida en la que
deban adaptarse a las exigencias. Este punto también corresponde a la inversidn necesaria para
poner en marcha el plan, es decir en cuanto tiempo dara resultados o retornara la inversion del

cliente.

El disefio puede definirse como el proceso previo al lanzamiento de la marca, puesto que los
objetivos son trasladados y acomodados a las exigencias de los clientes o de los usuarios. El fin del
disefio es darle cualidades multifacéticas a los productos o servicios, para garantizar su ciclo de
vida y ajustarlo a las tendencias de mercado. Es importante aclarar que para Havas Guatemala no
hay disefio sin innovacidn, por lo que las campafias publicitarias son una representacion grafica o

auditiva de los productos o servicios de sus clientes.

La creatividad para Havas Guatemala tiene como producto final, salir de lo establecido para llevar
el pensamiento de los consumidores mas alla; traduciendo pensamientos, conceptos o ideas
intangibles trazados en los objetivos a obras de arte que sean manifestadas, en radio, televisién
nacional, vallas publicitarias, entre otros. Todo esto a nivel nacional, hasta llegar al consumidor.
El hito en la creatividad de Havas radica en la capacidad para influir en las percepciones de los

consumidores, a través de sus habitos o0 comportamientos, creando cultura a través de las marcas.



Havas Guatemala enfoca sus principales esfuerzos a la aplicacion de publicidad digital, que tiene
relacion directa con la expansion del internet. Esta clase de publicidad puede traducirse como las
ventanas emergentes que se suelen encontrar oportunamente mientas navegamos por internet e

incluye diversos dispositivos personales.

Los dispositivos personales incluyen el mévil que en promedio es el mas utilizado por las personas
en la actualidad; pero también incluye otros como el ordenador que se realizan diversas busquedas
incluyendo ocio y trabajo. El objeto es que en la actualidad la publicidad por dispositivos es muy
asequible, producto de la globalizacién, que sin duda son mas exigentes y tiene usos inmensurados
en la actualidad. Este tipo de publicidad puede encontrarse de manera estatica, ventanas flotantes,
animaciones, textos intermitentes, formularios de beneficios o formatos de video sumamente

Ilamativos y dispuestos a captar la atencion de las personas en tan solo cinco segundos.

El objeto de trasladar la publicidad por el medio apropiado incluye toda una planeacion, a esto se
le denomina publicidad de medios. Es l6gico que después de definidos los objetivos se analicen la
desagregacion de las variables del usuario, como edad, género, orientacidn geogréafica, etc. Pueden

establecerse los mejores canales de comunicacion gracias a esta estrategia.

El mercadeo deportivo como una subcategoria del mercadeo. Las areas en las que se enfoca deben
tener un analisis que incluye otras variables de desagregacion, que incluye espacios publicitarios
en los lugares que debe transmitirse una frase, imagen, isotipo, isologo o logotipo que ademas de
captar la atencién identifique al espectador. Esta representacién incluye una asociacion populista

0 imagen atlética.

Las ventajas competitivas de Havas Guatemala radican en sus enfoques multidisciplinarios, en la
capacidad de sus colaboradores para analizar las necesidades de los clientes, de ellos destacan;
Walmart, Barca Academy, Fox, LG, Capullo, Evivo Zona 13, Paiz, Xvivo Zona 4, Tuenti,

Despensa Familiar, Maxi Despensa, Movistar, Lala y Grupo Tecun.



1.3 Organizacién

Havas Guatemala es una organizacion lucrativa, la cual esta conducida por una Gerencia General,
quien es la encargada de la toma de decisiones. Dicha posicidn constituye la representacion de la
filial en Guatemala, puesto que la casa matriz no tiene ninguna injerencia, por lo tanto, es una
organizacion centralizada. La Gerencia General supervisa las acciones de cinco direcciones; la

Financiera de Mandos Medios, de Cuentas Especiales, de Servicio al Cliente y de Creatividad.

El Director Financiero tiene a su cargo un Contador General, este a su vez dispone de dos auxiliares
de contabilidad y una secretaria, para gestionar las finanzas de la organizacion. Ademas, el Director
Financiero tiene bajo su direccion al personal operativo, que constituye mensajero, mismo, a dos

personas encargadas de la conserjeria.

Director de Mandos Medios es el encargado de la planificacion de las campafias publicitarias y el
analisis de las caracteristicas del publico al que va dirigida cada campafia. Esta funcion es
basicamente el punto de partida para cualquier propuesta. Tiene bajo su mando la posicién de
Planificador, quien apoya en la realizacion de estas actividades.

Ademas, el Director de Cuentas especiales es el enlace directo entre los clientes. Se encarga de los
primeros acercamientos. Dispone de una Ejecutiva de Cuentas de primer nivel, asi como, dos
Ejecutivas de Cuentas de segundo nivel. También le reporta un Disefiador, una posicion de llamada

Copiado y un Fotografo. El copiado es quien se encarga de la comprobacion de los textos a incluir.

El Director de Servicio al Cliente es el encargado de atender los requerimientos de los clientes. A
esta posicion le reportan dos planificadores de servicio fuera de linea, un encargado de informes y
dos planificadores en linea. Por otro lado, el Director Creativo tiene la responsabilidad de
proporcionar a las campafas ideas y pensamientos originales, que parten los requerimientos de los

clientes y el giro del negocio. tiene a su cargo dos Disefiadores Creativos que realizan esta labor.



1.4 Organigrama

Figura 1
Organigrama empresa Havas Guatemala
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1.5 Mision
Ser la opcion mas efectiva en publicidad, creando culturas a partir de las marcas de nuestros

clientes, a través del disefio de campafas de difusion masiva, de promociones, productos y

servicios; para garantizar la captacion de la atencion del consumidor.

1.6 Vision

Ser la primera opcion en agencia publicitaria del pais, elegida por la innovacion, calidad y cobertura

de las estrategias publicitarias, contribuyendo con el desarrollo de nuestros clientes.

1.7 Valores

Creatividad; generar nuevas y originales ideas, a partir de las marcas y negocios de los clientes,

con un alto grado de profesionalismo.

Responsabilidad; valor con un alto grado de conciencia, tiene la virtud de no solo tomar las

decisiones, sino de asumir las consecuencias en cada momento.

Puntualidad; actitud virtuosa para coordinarse cronologicamente, para cumplir las tareas

establecidas satisfaciendo la necesidad de los clientes.

Innovacion; introducir novedades a los procesos y técnicas de manera virtuosa, imponiéndose al

cambio y a las exigencias del mercado.

Orientacion al cliente; actitud permanente para detectar y satisfacer las necesidades del cliente,

orientado a favorecer la experiencia mas alla de las expectativas.



Etica; hacer lo correcto en el momento correcto de acuerdo con los principios de la organizacion y

los valores propios de la persona.

Iniciativa; buscar soluciones integrales, con una predisposicion a actuar proactivamente,

anticipandose a los acontecimientos que puedan surgir.

Dinamismo; habilidad para adaptarse a situaciones, aun cuando la jornada de trabajo es excedida,

sin que su rendimiento disminuya.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagndstico

Se solicito a la organizacion la autorizacion para la realizacion de la Practica Profesional Dirigida,
por medio de una carta proporcionada por la Universidad Panamericana, en la cual se informaba a
la empresa del objetivo de dicha préactica, como parte de la formacion profesional, como estudiante

de esta entidad educativa.

El Director Financiero de Havas Guatemala, accedi6 a la solicitud realizada por el estudiante, quien
le solicitdé que le concediera una cita para realizarle una entrevista con el objetivo de recabar
informacion para la realizacion del diagnostico. El instrumento que se utilizé para recopilar la
informacion fue una lista de cotejo, herramienta que facilito reunir la informacion relacionada al

estatus de los procesos que se realizan en el area de Recursos Humanos.

La lista de cotejo se utilizd para evaluar nueve areas de la gestion del talento humano, con una
respuesta cerrada entre si 0 no. Ademas, se incluyé un cuadro de observaciones pare determinar si
existe algin aspecto a incluir, si este se realiza de otra manera o si hubiese alguna caracteristica

importante.

Asimismo, durante la entrevista se comprobé la carencia de la gestion del talento humano de
manera formal. Por otro lado, pudo constatarse que existe una serie de actividades para la
administracion en la que se incorporan formatos elaborados para la ocasién, de manera ordenada,

aunque carecen de documentacion y de procesos definidos.



Ademaés de la técnica de entrevista, se utiliz6 la técnica de revision documentada, por medio de la
cual, se revisaron los formatos y procesos que se efectuaba la organizacion. En ningiin momento
se encontraron manuales de politicas que respaldaran los procesos. Una vez finalizado el

diagnostico, se realizé un informe el cual se entregd a la docente del curso.

Posteriormente, se analiz6 la informacion en clase y se procedio a disefiar un plan de trabajo, asi
como, un cronograma detallado de las actividades a desarrollar. El trabajo de campo se enfoco en
trabajar en los aspectos en los cuales la empresa carecia, los cuales fueron, procesos documentados
para que se fortalecieran las actividades de la gestion del talento humano, formatos actualizados
que cumplen con altos estandares de calidad y por Gltimo politicas para que sean perdurables, asi

como, sostenibles a través del tiempo.

2.2 Fortalezas de la empresa

Entre las fortalezas de la empresa, se pudo determinar durante el diagndstico que Havas Guatemala
es una organizacion comprometida con sus colaboradores, puesto que ofrece prestaciones
adicionales a las de ley, como; seguro de gastos médicos, seguro de vida, seguro de gastos
funerarios, parqueo y horarios flexibles en caso de formacién académica. Ademas, poseen servicio
de vehiculo en caso de que la jornada de trabajo se extienda, para garantizar el retorno seguro a sus

hogares.

Asimismo, el mobiliario cuenta con mantenimiento y renovacion constante, gracias a ello los
colaboradores poseen estaciones de trabajo comodas, sin dejar de considerar que los equipos de
computo cuentan con mantenimiento preventivo, por una empresa que garantiza su optimo
rendimiento. Se encuentra en un sector exclusivo de la ciudad capital, con seguridad las 24 horas
del dia. La ubicacion permite el acceso por diferentes vias. Cuenta con lugar para la ingesta de
alimentos, en el que ademas existen recursos que hacen mas comoda la estadia, como refrigerador,

sillas cdmodas, televisor, entre otros.



Havas Guatemala cuenta con el respaldo de la casa matriz, con ello més de cien afios de trayectoria,
disefiando campafas publicitarias que toman solo cinco segundos para transmitir ideas y culturas
a sus consumidores. Ademas, posee estudios de mercado que respaldan las decisiones en cuestiones
de camparia, logrando asi la maxima eficiencia de recursos e inversion. Poseen también areas de
asesoramiento empresarial, para lograr la adecuada planeacién de los clientes, siendo unos expertos

en estrategia digital.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

Aunque la organizacion cuenta con cantidad considerable de colaboradores, no poseen un
departamento de recursos humanos, por lo que los procesos son realizados de manera empirica,
acordes a las necesidades coyunturales. A pesar de tener respaldo internacional, al momento de
realizar una comprobacién de los aspectos organizacionales, la empresa no contaba con un plan
estratégico, ni politicas 0 documentacion que respalde la gestion del talento humano. Ademas,
carecian de instrumentos que permitan la identificacion de las areas de oportunidad, de las

fortalezas que puede poseer cada una de las posiciones de trabajo.

Por otro lado, se evidencié que no contaban con una estandarizacion de gestiones administrativas
o documentos de referencia que respalden las acciones de los lideres para poder cumplir con los
objetivos organizacionales. Las decisiones acerca de la gestion del capital humano eran basadas en
apreciaciones subjetivas, sesgadas por las experiencias que los han obligado a crear documentos

sin aval profesional.

Asimismo, aunque poseen beneficios adicionales a los de la ley, no tenian instrumentos para medir
el clima organizacional. Es decir, que las acciones promovidas para los colaboradores carecian de
la medicidn de la percepcidn en cuanto a esta serie de beneficios. Por lo que no se ha evaluado el
impacto que estos estos tienen en el clima organizacional. Por otra parte, se determind que, al no
ser el objetivo principal del Director Financiero, las actividades propias de la gestion del talento
humanos estaban limitadas al tiempo extra que este pueda proporcionarle. Por lo que no garantiza

su cumplimiento, compromiso, normativa y estandarizacion del proceso.
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Finalmente, se establecié que la empresa no disponia de normas, politicas, procedimientos y
formatos, para la gestion del talento humano, las decisiones eran tomadas en referencia a las
costumbres. Ademas, no existia el Gerente de Recursos humanos dentro del organigrama ni de
manera funcional, por lo que otra persona realizaba las actividades del departamento de recursos

humanos diluyendo la responsabilidad de los procesos.
2.4 Diagnostico por areas

2.4.1 Area de reclutamiento de personal

En relacion con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se determind que la empresa
Havas Guatemala terceriza dicho proceso. Por lo que no contaban con politicas, asi como,
procedimiento documentado al respecto. Por eso mismo, la empresa encargada para realizarlo
trasladaba una requisicion general, en donde solicitaban los principales aspectos del perfil a
identificar. Esto sin duda provocaba discrepancia entre la lista de candidatos elegibles y el

esperado.

El proceso en Havas era coordinado por el Director Financiero, quien ademas de ser el enlace entre
la reclutadora, se encargaba de trasladar la lista de candidatos elegibles a la Gerencia General. No
se disponian de politicas y procedimientos documentados, es decir que se efectuaba segin las
costumbres. Si en determinada circunstancia la empresa no lograba encontrar un perfil acorde, se

solicitaba a una segunda empresa la tarea, utilizando el mismo mecanismo.

Por realizarse el proceso de forma externa, la empresa Havas no disponia de formatos como;
requisicion de personal, descriptor y perfil del puesto, confirmacion de referencias laborales,
formatos de entrevistas o acta de seleccion. La lista de candidatos elegibles pasaba a manos de la
Gerencia General quien se encargaba de elegir a la persona que mas se apegara al perfil, aunque

este no estuviese completo.
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2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

En cuanto al area de administracién de Recursos Humanos, se determind que la empresa Havas
Guatemala, suscribia un contrato laboral adecuado. Por otra parte, no se disponian de documentos
como; constancia laboral, carta de recomendacion y amonestaciones. Se identificaron los siguientes
documentos; constancia de ingresos, aumento salarial, confirmacion del puesto, constancia de

periodo de vacaciones, cartas de promocion y ascenso, no se tenia documentada las actividades.

En relacion con la vinculacion de personal, se establecid6 que no disponias de politicas y
procedimientos acorde al giro del negocio. Aunque es importante agregar que poseian formato
contratos laborales aprobados por el ministerio de trabajo, carecian de la carta de bienvenida al

colaborador, donde se establecen las condiciones salariales.

Asimismo, aungue lo colaboradores manejaban informacion confidencial, como presupuestos,
estrategia comercial, planes de lanzamiento, fechas de promociones, la empresa no disponia de
convenio de confidencialidad, que garantizara no solo la correcta utilizacion de la informacion,

sino su conservacion en caso de finalizada la relacion laboral.

Por otro lado, no se realizaba el control de activos, por lo que los equipos, Utiles de oficina y
mobiliario eran asignados por el jefe, sin un respaldo que pudiese garantizar su reposicion en caso
de pérdida, robo, dafio imprudencial, dafio accidental o extravid. Por otra parte, los colaboradores
de primer ingreso no disponian de fecha limite para entregar la documentacién minima, para el
establecimiento de la relacion laboral. Ademas, carecian de una lista de documentacion minima

que diera inicio al expediente de trabajo del colaborador.

En el caso de la desvinculacion de personal, no poseian politica, procedimiento, carta de suspension
de labores y la entrevista de salida, que sumamente importante para realizar mediciones estratégicas
en funcion de la rotacion de personal. Aunque se elaboraron formatos como; llamada de atencion
verbal, escrita, carta de despido, carta de recomendacion y finiquito laboral, carecian del proceso

para su ejecucion.
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2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

El area del desarrollo de la gestion del talento humano estd compuesta por cuatro procesos;
induccidn, asi como, capacitacion del personal, evaluacion del desempefio, asi mismo, evaluacion
del clima organizacional, para dichos procedimientos no se contaba con politicas y procedimientos

establecidos, asi como, documentados.

En cuanto a la induccidn a la organizacion, se determin6 que el procedimiento que realizan en la
empresa estaba basado en generalidades sobre las instalaciones, asi como, de algunos detalles del
puesto de trabajo, no encontrandose evidencia de ello mas que las afirmaciones realizadas por el
Director Financiero, quien no pudo comprobar dicho proceso con documentacion de respaldo.
Ademas, se establecio que carecian de los formatos y el material audiovisual a usar en el momento

que llegaba un nuevo colaborador a la empresa.

En relacion con el proceso de capacitacion, se determiné que no se realizaba la deteccion de
necesidades de capacitacion, por lo que no existia manera de identificar las areas de oportunidad
de los puestos, por ende, de los equipos de trabajo. Ademés, no se contaba con un plan de
capacitacion que permitiera favorecer el desarrollo de competencias basicas, blandas y duras,

necesarias para el desarrollo de las actividades laborales.

Por otra parte, en relacién con el proceso de evaluacién del clima organizacional, se determiné que
esta no se efectuaba de ninguna manera, por lo que era evidente que no existian politicas,
procedimientos y formatos establecidos para realizarlo. Finalmente, en lo referente a la evaluacion
de desempefio, esta no se realizaba, por lo que las retroalimentaciones se basaban en cuestiones
subjetivas, basadas en la percepcion del momento, sin documentarse adecuadamente y en relacion

con su gravedad.
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Parte 3

Desarrollo de la practica profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

Durante el curso de practica profesional dirigida impartido en el afio 2019, se establecieron las
bases para la realizacion de la misma durante el Gltimo afio de la carrera de Licenciatura en
Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano. Al inicio del curso de préctica, se
presentaron, a la catedratica del curso la propuesta de dos empresas que cumplieran con los
requisitos exigidos por la universidad, asi como, por el curso. La docente evaludé ambas propuestas,
para asi finalmente definir una empresa en la que se ejecutaria el trabajo de campo, finalmente, la

empresa elegida fue Havas Guatemala.

Para iniciar el proceso del diagndstico, se cred una lista de cotejo por medio de la cual se verificaria
el estatus de las politicas, procedimientos y formatos del area de recursos humanos que poseia la
organizacion. Para obtener dicha informacion se sostuvieron una serie de entrevistas con el Director
Financiero de la empresa Havas Guatemala, quien brindé toda la informacién de la manera en que

se manejaban los procesos de la administracion de Recursos Humanos.

Como se menciond anteriormente, se utilizd la técnica de entrevista para realizar el diagnostico,
pero también se utilizaron las técnicas de observacion directa y revision documental. Basté solo
una visita para realizar una evaluacion de las areas a trabajar, de las cuales se crearon las politicas,
formatos, asi como, procedimientos de los siguientes subprocesos del area de recursos humanos;
planeacion estratégica (organigrama, vision, mision, valores, objetivos), administracion de
recursos humanos, reclutamiento o seleccion de personal; vinculacion y desvinculacion de
personal, induccion, asi como, capacitacion, evaluacion de desemperio, a la vez, medicion de clima

organizacional.
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Luego de la realizacion de las politicas, procedimientos, asi como, formatos de cada uno de los
procesos, los mismos se entregaban a la catedratica del curso para su revision y aprobacion.
Asimismo, se creo6 la nomenclatura para identificar cada uno de los formatos que se utilizarian en
los distintos procesos. Dicha nomenclatura se compone de la siguiente manera; RG.RH.01
“Solicitud de empleo”, en donde RG significa Registro y RH significa Recursos Humanos.
Asimismo, la numeracion de cada uno de los formatos se fue asignando mediante el orden del area

que se estaba evaluando.
Al haber completado la documentacién de los procesos, se hizo la integracion de los documentos
realizados conformado el Manual de Recursos Humanos, del cual se hizo entrega fisica y digital a

la empresa Havas Guatemala, de esta cuenta se garantiza su actualizacion, asi como su utilizacion.

El manual constituye un compendio de herramientas administrativas, destinadas.

3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Elaborar las politicas, procedimientos y formatos para la realizacion de una gestion eficiente del
capital humano de Havas Guatemala, a través de la optimizacion de la documentacion y
estandarizacion de estos.

3.2.2 Objetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

Establecer los lineamientos, acciones, asi como, roles dentro del proceso de reclutamiento y
seleccién del personal, para proveer a la empresa Havas Guatemala de candidatos aptos, para el

puesto de trabajo que se encuentre disponible.
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3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

Establecer politicas, procedimientos, a la vez, documentacion adecuados para vincular, desvincular

y administrar al capital humano para cumplir con los requerimientos que manda la ley.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

Establecer politicas, procedimientos, a la vez, documentos de respaldo de los procesos de
induccidn, capacitacion, evaluacion del desempefio y medicion del clima organizacional para

promover la mejora del capital humano.

3.3 Cronograma de trabajo

Tabla 1
Cronograma de actividades

Actividad Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Agos | Sept | Oct

Seleccidn de la empresa

Aplicacion de lista de cotejo

Elaboracion de Diagnostico

Elaboracion de politicas y
procedimientos reclutamiento y

seleccion.

Elaboracion de politicas y
procedimientos vinculacion y

desvinculacién.

Elaboracion de politicas y
procedimientos evaluacion del

desempefio

Fuente: elaboracion propia (2019)
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Tabla 1.1
Cronograma de actividades

Actividad Feb | Mar | Abr May | Jun | Jul | Agos | Sept | Oct

Elaboracion de politicas y
procedimientos

administracion de RRHH

Elaboracion de politicas y
procedimiento clima

laboral

Elaboracion de politicas y
procedimiento induccién,

capacitacion y desarrollo.

Elaboracion y revisién de

formatos

Revision final

Fuente: elaboracion propia (2019)

3.4 Area de reclutamiento de personal

El diagnostico realizado en la empresa Havas Guatemala reflejé que el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal se realizaba por medio de la tercerizacidn de este servicio, a través de una
empresa subcontratada. Al abordar el tema con el Director Financiero se establecio que la empresa
que terceriza ofrecia al Director Financiero una lista de candidatos elegibles, cualificados para el
puesto a ocupar. Sin embargo, no se encontrd evidencia de que realizaran pruebas o un proceso de

reclutamiento formal.

Asimismo, se establecio que Havas Guatemala carecia de politicas, asi como, procedimiento de
reclutamiento o seleccién establecido. Ademas, carecia de banco de datos fisico y no contaban con
los siguientes formatos; requisicion de personal, descriptor y perfil del puesto, solicitud de empleo,
formato de entrevista, informe psicomeétrico y acta de seleccion. Por otro lado, no realizaban

informe de poligrafo, examenes médicos y estudio socioeconomico.
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Por otra parte, el Director Financiero era quien protagoniza la mayor parte del proceso, no siendo
este su actividad principal, lo que determin6d que la actividad se diluia entre sus funciones
inherentes y las adquiridas de manera informal. Esta clase de atribuciones figuran como inherentes
a su cargo, no obstante, para una organizacion con sus caracteristicas, es necesaria la creacion de

un puesto.

Durante el proceso de entrevista, se consulto a cerca de politicas que garantizaran un marco para
el del desarrollo; no obteniendo resultados claros que establecieran un pardmetro para su
realizacion. Para ampliar, asi mismo, conocer el proceso, se consultd acerca de experiencias 0 casos
recientes de los que pudiera extraerse la mayor cantidad de informacién y asi determinar la
tendencia de la organizacién concluyendo en que el proceso de reclutamiento nacia a partir de una

necesidad expuesta por el jefe inmediato y direccionada en su totalidad a la empresa externa.

Gracias a estos hallazgos se inici6 con la creacion de las politicas, asi como, el procedimiento de
reclutamiento y seleccion de personal. Ademas, se crearon los formatos que respaldan el proceso,
haciéndolo mas transparente. Para ello se disefiaron formatos que de manera consecutiva permiten

documentar cada actividad, sirviendo como respaldo de la eleccion realizada.

El primer documento elaborado fue el RG.RH.01 “Requisicion de personal”, el cual tiene como
objetivo que el jefe inmediato de la posicion que se encuentra vacante solicite que se realice un
proceso de reclutamiento y seleccion para llenar dicha posicion. La entrega de este formato a
recursos humanos marca el inicio del proceso de reclutamiento de manera formal, e incluye la
siguiente informacion: datos del solicitante, motivo de la requisicion, definicion del puesto,

funciones, perfil requerido y mas importante las firmas de autorizacién.

Asimismo, se efectud el RG.RH.03 “Solicitud de Empleo”, corresponde al documento por medio
del cual los candidatos completan sus datos personales, referencias personales y profesionales,
informacidn sobre puestos de trabajo anteriores, escolaridad, entre otros. Esta informacion de este

registro es importante, no solo para el proceso en si, sino para el expediente del colaborador.
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Por otro lado, se elabor6 el formato RG.RH.04 “Confirmacion de referencias laborales”, cuyo
objetivo principal es validar la informacion que el candidato facilita a través del formato RG.RH.03
“Solicitud de Empleo”. En relacidn con sus referencias laborales, dejando asi constancia de los
datos proporcionados que el candidato ha tenido en las antiguas organizaciones en las que indique

haber laborado.

También se realiz6 el RG.RH.05 “Formato de entrevista”, este documento tiene como principal
objetivo ser una guia practica para conducir la entrevista, optimizando ademas el tiempo,
permitiendo al entrevistador enfatizar en las areas de relevancia, al mismo tiempo que se deja
constancia del proceso. Abarca las areas de vida personal, experiencia laboral, competencias y

expectativas, aspiraciones e intenciones profesionales.

Asimismo, se efectud el formato RG.RH.07 “Acta de Seleccion”. Por medio de este formato se da
por finalizado el proceso de seleccion de personal, ya que en este se deja evidencia de la eleccion
del candidato que ocupara la plaza vacante que se estuvo reclutando. En él se registra el nombre de
las personas que participaron en el proceso, el nombre de la persona elegida y las razones de las

decisiones tomadas.

Por ultimo, dentro de este apartado se disefié el formato RG.RH.02 “Descripcion y perfil de
puesto”, que segun se pudo constatar durante el diagndstico, la organizacion no tenia y resulta ser
de suma importancia. Este documento se utiliza para enumerar la informacion basica de cada
puesto de trabajo. Entre los aspectos que se incluyen se encuentran; la identificacion del puesto, el
objetivo principal, funciones generales y especificas, relaciones de trabajo; requerimiento,

condiciones de trabajo, experiencia laboral y condiciones inherentes del puesto.

La elaboracion de este proceso tenia la intencion de ser una mejora para la organizacion, puesto
que garantiza una manera sistematica de reclutar o seleccionar al personal. Es importante que este
proceso lo realice una persona profesionalmente preparada para esta tarea. La realizacion del
procedimiento por parte de un gestor del talento humano garantiza que no se diluird entre otras

actividades y que existira una figura responsable de llevar a cabo cada parte del proceso.
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Posteriormente, se disefiaron politicas que permiten una normativa solida, que promueva la
transparencia del proceso. Las politicas incluyen aspectos como; puntos clave del proceso, tipo de
reclutamiento, lista de candidatos elegibles, limitantes como la no recontratacion, parametros para
la contratacion de menores dentro del marco legal de la actividad laboral en Guatemala, y, por
ultimo, la apertura a la contratacion en cualquier grado de consanguinidad con los miembros --

existentes dentro de la organizacion.

Ademas, el proceso tiene como objetivo crear oportunidades dentro de la organizacion que sean
equitativas, en el caso de la promocidn o asenso. Por otra parte, establece los canales para que se
Ileve a cabo el proceso, considerando que el gestor del talento humano puede amparase a travées de

un documento funcional.

Al realizar una comparacion entre el proceso anterior que era de manera empirica, a uno definido,
con politicas formatos y procedimientos, los resultados son significativos, puesto que se ocupan
las vacantes con mayor rapidez, de manera eficaz y sin necesidad de tercerizar el servicio. Por lo

tanto, reduce los costos para captar el mejor talento para la posicién a cubrir.

Las dificultades para realizar el proceso partieron desde el momento de su creacion, puesto que era
llevado a cabo casi en su totalidad por un tercero, lo cual podria tener consigo inconvenientes con
la adaptacion a los equipos de trabajo, sin dejar de lado la influencia que podrian tener personas

con poco o nulo conocimiento del reclutamiento.
3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Otras areas de mejora identificadas en la lista de cotejo fueron: la vinculacion y la desvinculacion
de personal, contrato, reglamento y administracion de recursos humanos; debido a que la
organizacion, poseia algunos procedimientos y formatos aplicados mas no documentados. Siendo
asi, se desarrollé dentro del curso de préactica profesional dirigida un plan de contingencia para
poder erradicar las debilidades descubiertas.
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Durante el diagnéstico pudo terminarse que la organizacion no contaba con politicas,
procedimientos y formatos relacionados a la administracion de recursos humanos.

Entre los formatos que se elaboraron se encuentran los siguientes: carta de promocion o ascenso,
solicitud de vacaciones, solicitud de permiso para ausentarse, carta de felicitaciones, carta de

aumento salarial, carta de anticipo salarial y carta de suspension de labores.

Por consiguiente, en los hallazgos antes mencionados se procedié a la redaccion de las politicas y
procedimientos de bajo la supervision de la catedratica del curso, asi como también la autorizacion
del Director Financiero. Asimismo, los formatos creados fueron; para el caso de la notificacion de
incremento salarial se desarroll6 el de RG.RH.30 “Carta de aumento salarial”. Este documento es
otorgado cuando la empresa realiza un aumento al colaborador, ya sea que dicho aumento se realice

con base en el cambio del salario minimo, por politicas corporativas o como incentivo.

Adicionalmente, era necesario desarrollar una certificacion por escrito de la relacion laboral, por
lo que se cred el RG.RH.31 “Constancia Laboral”. Dicho formato tiene por objetivo crear una
certificacion por escrito del puesto ocupado por el colaborador en la organizacion. Ademas, se
incluye la fecha de inicio de la relacion laboral. Consta como garantia para gestiones fuera de la
organizacion, puesto que constituye un respaldo para el solicitante.

Ademas, se disefid el documento RG.RH.33 “Carta de Solicitud de Vacaciones”. Este formato tiene
como principal utilidad, constituir una peticion por escrito con la que el colaborador solicita a la
organizacion el poder gozar de dias de vacaciones, el cual se acumula segun la legislacion
guatemalteca por cada afio laborado. Sirve también como constancia a la organizacion que esta

otorgando un beneficio que establece la ley.

Por otra parte, se elabor6 el RG.RH.34 “Carta de Promocion o Ascenso”. Su objetivo primordial
es reconocer las habilidades de un colaborador al promover su desarrollo dentro de la organizacion.
Por medio de este documento, se informa al colaborador, sobre sus nuevas funciones, obligaciones

y compensaciones inherentes a las responsabilidades que conlleva.
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En caso de que los colaboradores no asistieran a sus actividades de manera regular, se elaboro el
documento RG.RH.35 “Carta de solicitud para ausentarse”. Dicho formato tiene por objetivo que
el colaborador pueda solicitar a su jefe inmediato, permiso para no acudir a sus labores rutinarias

con o sin goce de salario, dependiendo de la solicitud que se efectué.

Como parte de los incentivos laborales se disefio el RG.RH.36 “Carta de Felicitacion”. La principal
funcién de este documento reconocer los logros laboradores de un colaborador. Estos pueden ser
individuales o como parte de un grupo. Este constituye forma parte del expediente del colaborador
y puede ser utilizado para considerar su promocion o asenso, ademas se constituir un elemento del

salario emocional.

De igual forma, se elabor6 el Formato RG.RH.29 “Carta de Constancia de Ingresos”. Este
constituye un documento que demuestra el salario percibido por el colaborador por un periodo de
tiempo, que incluye sus ingresos fijos, deducciones y bonos, ademas de mostrar su salario liquido
a recibir. No esta de mas en mencionar gque la organizacién ya poseia un formato similar. Sin

embargo, no era un formato estandar y tampoco ciertos elementos indispensables para su validez.

Para el caso de la vinculacion de personal, se disefid una serie de politicas, formatos y
procedimientos aplicables y funcionales, con fin de estructurar el proceso y ademas cumplir con
las obligaciones de ley. Para iniciar la relacion laboral se disefio el documento RG.RH.08 “Carta
de Bienvenida”. Este formato tiene por finalidad el hacer de conocimiento del colaborador que ha
cumplido con las disposiciones minimas para su aceptacion en la organizacion; asi como el puesto
al que debera responder y el equipo de trabajo que integrard. Ademas, sera el inicio oficial de la

relacién de trabajo.

Asimismo, se elaboré el RG.RH.09 “Carta de confirmacion de puesto”, cuyo objetivo es hacer de
conocimiento del colaborador que ha finalizado satisfactoriamente el periodo de prueba de dos
meses, segun la legislacion guatemalteca. Adicionalmente, permite a Havas Guatemala hacer de
conocimiento de las compensaciones que, a partir de la entrega de dicho documento, estaran a su

disposicion.
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Para establecer una relacion contractual, se procedié a la elaboracion del documento RG.RH.10
“Contrato laboral de trabajo”. El objetivo de este formato es formalizar las condiciones con las
cuales la relacién de trabajo se desarrollara a partir de la fecha en que se establezca en el contrato.
Este, ademas, cumple con las disposiciones impuestas por el Ministerio de Trabajo y obligaciones
contractuales de patrono y empleador. También contiene los términos por lo que puede finalizar y
el periodo en el que se estara desarrollando.

Para garantizar el resguardo de los datos se elabord el RG.RH.11 “Carta de Confidencialidad”. Por
medio de este documento, el colaborador se compromete a guardar en secreto por un determinado
tiempo informacion relacionada con técnicas, procedimientos, informacion de clientes o relevantes
a las estrategias publicitarias, para que sean exclusivas incluso después de finalizada la relacién de

trabajo.

Ademas, constituye un documento legal con el que puede hacerse el reclamo si la informacion se
ve comprometida méas adelante. Por otra parte, se disefiaron formatos amparados por la legislacion
guatemalteca para establecer sanciones, en caso de que los términos de contrato no sean cumplidos
o si se efectuaran faltas que afectardn, los objetivos organizacionales o la imagen de la

organizacion.

Se elabor6 el Formato RG.RH.16 “Carta de llamado de atencion verbal”, cuyo objetivo es
establecer un precedente disciplinario por alguna conducta o procedimiento inapropiado del
colaborador. Ademas de establecer la evidencia del hecho, crea un compromiso para que no vuelva
a ocurrir dicha accién. Como parte de este proceso se disefié también el formato RH.RH.17 “Carta
de llamada de atencion escrita”, que corresponde a una sucesion de nivel dos, partiendo de la

amonestacion anterior o si es lo suficientemente grave para pasar a esta fase del proceso.
Continuando con los documentos de respaldo del proceso de sancion del personal, se elaboré el

RG.RH.18 “Carta de suspension sin goce de salario”. Este documento tiene objetivo sancionar una

conducta grave cometida por un miembro del personal, sin llegar al despido.
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La suspension esta sujeta a lo establecido por la ley y puede ir de 1 a 8 dias, dependiendo la
gravedad de la falta. Este documento establece un precedente con relacion con la permanencia del
colaborador dentro de la organizacion. Por Gltimo, se elaboré el documento RG.RH.19 “Carta de
Despido”, cuyo objetivo es notificar al colaborador que la relacion de trabajo que tenia con la
organizacion se da por finalizada; a su vez se detalla el motivo por el cual se extendid y a partir de

qué fecha.

Para concluir con el proceso de desvinculacion, se elaboraron los formatos RG.RH.13 “Finiquito
Laboral”, RG.RH.14 “Constancia Laboral” y RG.RH.15 “Entrevista de Salida”, dichos formatos
se utilizan como constancia de la finalizacion de una relacion de trabajo, se otorgan al
excolaborador como constancia de la relacion que existié entre ambas partes, de esta forma finaliza

el proceso de desvinculacion.

Estos formatos fueron elaborados cumpliendo con las garantias minimas que, como patrono, Havas
Guatemala se encuentra obligado a cumplir. Ademas, fueron analizados y elaborados segun las
recomendaciones de la catedratica a cargo del curso de Préctica profesional. También se tuvo la
colaboracidon del Director Financiero, quien por medio de correo y teléfono realizé sus aportes,
también facilitando los formatos que la empresa poseia, aunque no llenaban las caracteristicas

minimas necesarias.

Segun pudo determinar en las conversaciones con el Director Financiero, no se habia tenido ningun
precedente en cuanto a denuncias o reclamos por parte de los excolaboradores. Sin embargo, si se
evidencio el cambio, debido a que se desconocia que estos procesos son necesarios dentro de la

gestion del talento humano, para cubrir legalmente a la organizacion.

No poseer formatos era tal vez el menor de los inconvenientes, debido a que, al no existir un
proceso definido, todas las decisiones se realizaban de manera subjetiva. Esto daba paso a que
existieran malentendidos o situaciones incluso injustas en donde la aplicacion de procesos

disciplinarios no se encontraba respaldados.
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Ademas, el Director Financiero mostro particular interés por el formato de confidencialidad, ya
que en la organizacion se manejan muchos valores, estrategias, tacticas, practicas y sistemas que
son confidenciales. De los cuales podria filtrarse informacion confidencial y de uso exclusivo de
la organizacion. Todos los formatos desarrollados y contenidos en este apartado permiten

desarrollar el expediente o establecer el récord de un colaborador en la organizacion.
3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Para finalizar con el diagndstico organizacional de los procesos y procedimientos documentados
de recursos humanos, el area de desarrollo de gestion del talento humano se dividié en los
siguientes procesos: induccidn, capacitacion del personal, evaluacion del desempefio y medicion
del clima organizacional. Durante el diagnostico se determind que la organizacion no realizaba

estos procesos, los cuales son fundamentales para el desarrollo de las capacidades profesionales.

En relacion con el proceso de induccion, se elaboraron politicas que involucraran a los responsables
de dicho proceso y al colaborador de reciente ingreso. Ademas de que dicha actividad fuese la
primera en llevarse a cabo, luego del ingreso del colaborador a la organizacion, al inicio de sus
labores. Para ello se elaboro el formato RG.RH.20 “Plan de induccion”, por medio del cual se
establece un documento donde se establecen los temas que deben brindarse al colaborador dentro
del proceso. Incluyendo dia, hora, tema, responsable y lugar. De tal manera, que se deje una

constancia del proceso realizado.

Por otro lado, se disefié una presentacion en Power Point que incluye el apartado “;Qué somos?”,
en el cual se explica cuél es el giro del negocio. Ademas, se muestra la historia de la organizacion
que dice claramente de donde viene Havas Guatemala, la mision que nos dice la razon de ser y la
vision que evidencia a donde se quiere llegar. Esta presentacion incluye los valores de la empresa
que dan propiedad y marco de accion para las actividades. Se incluye una lista de clientes para que

el colaborador sepa a quien va a favorecer con su talento.
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Por otro lado, posee un recorrido répido en fotografias por las instalaciones areas comunes.
También tiene una lista de los beneficios que identifican a los colaboradores de Havas Guatemala
y por altimo un espacio para dudas o comentarios. Por otra parte, se disefié el organigrama
funcional de la empresa para que muestre la posicién del colaborador, asi como, su relacion con

otras dependencias.

Para el desarrollo de este proceso se tomd en cuenta al gestor del talento humano, debido a que una
responsabilidad tan grande no debe ser diluida. Por otro lado, el inconveniente mas grande radica
en que este proceso no se efectlia de ninguna manera en la organizacion, lo que constituye un reto
la puesta en practica de este. Como se menciono anteriormente, desarrollar el marco estratégico de
la organizacion llevo un alto nivel de complejidad puesto que se tuvo que involucrar en el giro de

nel negocio, ademas de su posicién en el mercado.

Para el area de capacitacion, fue necesario crear politicas y procedimientos aplicables en todo
momento, debido a que este proceso se debe realizar de manera regular para garantizar las
competencias técnico-profesionales del equipo. Para ello se disefiaron los siguientes formatos; en
primer lugar, se realizé el formato RG.RH.21 “Diagnoéstico de necesidades de Capacitacion” cuya
finalidad es conocer las areas de oportunidad de desarrollo tanto desde la perspectiva del jefe del

area o del colaborador.

Asimismo, se desarrollo el documento RG.RH.22 “Plan de Capacitacion”. Este tiene como
finalidad mostrar la metodologia del trabajo a efectuar, curso a recibir, fecha, responsable y el tipo
de evaluacion a efectuar para determinar el porcentaje de conocimientos adquiridos. Ademas, para
apoyar a esta actividad se disefié un formato RG.RH.23 “Listado de asistencia capacitacion” en
cuyo caso deja constancia de la asistencia y permanencia de los colaboradores en las actividades

de capacitacion.
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Por otro lado, para evaluar el trabajo del capacitador se disefi6 el formato RG.RH.24 “Evaluacion
del capacitador” que incluye los aspectos comunes para determinar si el tema fue cubierto en su
totalidad y si el capacitador lo domina. Adicionalmente, este formato se complementa con el
documento RG.RH.25 “Tabulacion de los resultados de la evaluacion del capacitador” que
corresponde a una hoja electronica para analizar los resultados cuantitativos obtenidos en el

formato anterior.

Se disefio también un formato RG.RH.26 “Evaluacion del desempefio” que tiene como finalidad
promover la mejora continua en la organizacion, este formato de evaluacion del desempefio permite
realizar una medicion sistematica del desempefio de los colaboradores, permite identificar areas de

oportunidad y detectar inconvenientes que rompen la cohesion de los equipos de trabajo.

Este proceso se complementa con el formulario RG.RH.27 “Hoja de compromiso”, la cual
constituye una garantia de que las &reas de oportunidad identificadas en la evaluacion de
desempefio sean disminuidas en un plazo determinado de tiempo. Ademas, establece una fecha
para que se realice la siguiente medicion. Es oportuno indicar que este formato no solo contiene
las &reas de oportunidad, sino también las areas positivas del su trabajo. Esto con la finalidad de
reconocer los puntos positivos del desempefio del colaborador, y no solo las areas de oportunidad.

El reto de este proceso consistid en crear formatos y procesos estandar, aplicables en todos los
niveles y puestos de la organizacion, siendo mas importante que fuese facil su aplicacion. Ademas,
que se pudiesen realizar analisis de resultados del gestor, eso sin dejar de mencionar lo complicado
que puede ser la asignacion de presupuesto anual de capacitacion, cuando se carece del respaldo

apropiado.
Debido a que la alta gerencia de la organizacion desconocia a cerca del proceso de medicion del

clima organizacional, se elaboré una propuesta aplicable y funcional, evaluando trece aspectos

indispensables para que las actividades se desarrollen de manera eficiente.
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Para ello se elabord un documento electronico tipo encuesta RG.RH.28 “Evaluacion del clima
organizacional”, con una escala de cuatro puntajes, en donde puntaje uno descalifica
completamente el enunciado y cinco indica total acuerdo, estos enunciados son colocados de

manera afirmativa en lenguaje sencillo.

Al final de este formato se encuentra un apartado para que se incluyan comentarios por parte del
evaluador, esto con la finalidad de tomar en cuenta aspectos que pueden ser importantes que
conozca la alta gerencia de la empresa. Ademas, se especifico que la aplicacion de dicha encuesta
es totalmente anénima, para crear confianza en los colaboradores para que sean sinceros en sus

respuestas.

La elaboracion de este formato fue sumamente compleja, debido a que los criterios deben ser
analizados para, no solo plasmar el aspecto a evaluar, sino que sea facil de comprender ante el
lector. Con esto se minimiza el tiempo invertido por parte del gestor y del evaluador. Es
indispensable para ello considerar que idealmente debe desarrollarse una vez al afio. Ademas,
resulta muy importante el andlisis del gestor y el plan con el que se disminuiran las areas débiles

detectadas en la encuesta.
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Parte 4

Resultados

4.1 Anaélisis de la experiencia de practica profesional

Al analizar en retrospectiva el desarrollo del proceso de la Practica Profesional Dirigida, es
imposible pasar por alto que, cuatro afios de carrera ofrecieron herramientas importantes para que
los productos generados durante este proceso sean de calidad, y que, sin duda, demuestren que los
alumnos de Universidad Panamericana cuentan con las competencias necesarias y acordes a la
exigencia del campo laboral. No obstante, gracias a una correcta planificacion de las actividades a
realizar, fue que se permitio que el curso cumpliera con las expectativas y requisitos impuesto por

la Facultad de Humanidades.

El curso se inici6 con la presentacion del programa del programa educativo, en el cual se
comunicaron a los alumnos los objetivos y los requisitos indispensables para poder aprobarlo. No
estd de mas mencionar que, gracias a la experiencia de la catedratica del curso, se pudo elegir la
empresa mas adecuada que representaria un reto profesional, ademas que facilitara la

documentacion necesaria.

Empezando el andlisis, fue muy importante realizar al inicio de la practica el diagnéstico
organizacional inicial. Esto se realizd por medio de una lista de cotejo creada por el alumno. Lo
cual fue una buena decision debido a que esta herramienta proporciond al alumno un panorama
bastante completo de la organizacion, es decir brindo los datos para establecer una linea basal y las

areas en las que era indispensable realizar propuestas de accion.

Posterior a la realizacion del diagnostico y antes de realizar el trabajo de campo. se elaboré un Plan
de trabajo, asi como, un cronograma que permitieran la dosificacion de las actividades que se iban
a desarrollar. A su vez, brind6 la oportunidad para que los productos fueran revisados por la

catedratica a cargo del curso, antes de ser presentados al Director Financiero de la empresa.
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Por lo que en plan de trabajo fue indispensable para el desarrollo de la practica profesional. Este
estaba dividido en las areas principales de la administracion de recursos humanos e incluia
revisiones periodicas para garantizar un trabajo profesional. Se incluyeron areas de tendencia en la

gestion del talento humano, ademaés de los requisitos indispensables de ley.

El trabajo de campo realizado consistié en la documentacion de las politicas, procedimientos, asi
como, los documentos de soporte de cada uno de ellos, los cuales facilitarian la gestion del talento
humano en la organizacion. Es importante mencionar que la empresa garantizé y facilité todo el
apoyo necesario para la realizacion de la préctica. Sin embargo, la persona que particip6 con enlace
entre el alumno y la empresa no tenia el conocimiento necesario sobre las areas a desarrollar, por
lo que puede asumirse que hizo falta la contraparte profesional de la organizacién, para debatir

acerca de los procesos desarrollados.

Ademas de este aspecto, se puede mencionar que el método de revision fijado entre la organizacion
y el alumno no fue el mas efectivo, debido a que en muchas ocasiones se intenté comunicar con el
responsable en la organizacion, sin embargo, él no pudo revisar los documentos oportunamente y
género atrasos en la entrega de estos, segun el cronograma establecido. Por esta situacion, en
reiteradas ocasiones no se obtuvo el consenso esperado en relacion con lo que se estaba trabajando,
por lo que se desarrollaron las politicas, procedimientos y formatos, a juicio profesional y con el
apoyo de la catedratica del curso, considerandolo como una asesoria integral, que favorecera el

desarrollo del talento humanao.

Al mismo tiempo que se favorecid a la organizacion con productos aplicables y funcionales, el
alumno también desarroll6 durante el proceso ciertas competencias profesionales. Una de ellas fue
la capacidad de analisis, que sin duda es una habilidad profesional que permite descifrar y entender
situaciones que surgen, antes, durante y después de cada actividad. Esto sumado a la planeacién
estratégica, sin duda ofrece un sinfin de posibilidades para el cumplimiento de los objetivos

propuestos.
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Asimismo, la comunicacién es una pieza fundamental cuando se realizan proyectos de este tipo.
Durante este proceso, se desarrollé en gran medida esta competencia, de manera oral como por
escrito. Otra competencia indispensable para este proceso fue la gestion de la informacién, debido
a que fue necesario ordenar todos los datos proporcionado por la organizacion y plasmarla en las
politicas, procedimientos y los formatos realizados; segin los requerimientos, asi como,
necesidades de la empresa. Se destaca la orientacion a resultados, debido a que era necesario
cumplir con los requisitos minimos proporcionados por los estatutos de la universidad y un
producto funcional, aplicable a la organizacion, que ofreciera una propuesta viable, debido a que
proponer modificar la estructura organizacional resulta un desafio para los gerentes en las

organizaciones.

4.2 Resultados obtenidos

Uno de los principales productos entregados fue el diagnostico organizacional realizado, ya que
permitio evidenciar debilidades como la planeacion estratégica de la organizacion, que siendo
inexistente no permitia mostrar direccion a la gerencia, tampoco tenian valores definidos sobre los

que debe regirse las acciones de los colaboradores.

Tras realizada la evaluacion, podria establecerse una linea basal, que permitiera contrarrestas las
debilidades encontradas, por lo que fue trazado un objetivo macro basado en documentar como se
encontro la organizacion y que se pretendia. Ademas de tres objetivos especificos basados en areas
prioritarias de la gestion del talento humano. No obstante, primero deberia figurar la creacion de

un gestor del talento humano al que se le dotarian de herramientas para respaldar su gestion.

Considerado el area de recursos humanos se establecieron politicas y procedimientos, que,
documentados por formatos, permiten fijar acciones y roles que favorecen la gestion del talento
humano en Havas Guatemala. Estos se enfocaron en vincular, desvincular, gestionar y promover a
los colaboradores, de manera equitativa y estructurada, con técnicas innovadoras que facilitan el
desarrollo de intrincadas actividades. Ademas, proporcionan respaldo ante la legislacion

guatemalteca.
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Por otra parte, se disefidé un apartado que construye los planes de carrera, que pretenden fortalecer
los puestos de trabajo, a través de la capacitacion constante, actualizando las técnicas y brindando
herramientas para responder a las exigencias los clientes. Este incluye una evaluacion del

capacitador para identificar su dominio del tema.

También se incluyeron dos apartados novedosos para la empresa, los cuales constituyen la
evaluacion del desempefio, que favorece el desarrollo y la mejora continua de competencias
técnico-profesionales. Este sin duda con la adecuada retroalimentacién permitira el cumplimiento

de los objetivos de cada departamento.

El otro aspecto relevante lo constituye la evaluacion del clima organizacional, que realiza una
medicion sistematica, basada en la percepcion de los colaboradores dentro de la organizacion, este
elemento permite tras un estudio dedicado, promover acciones y politicas que favorezcan un

Optimo ritmo de trabajo, dentro de los departamentos.

Todo lo mencionado anteriormente, ofrece una solucidn practica a los inconvenientes que se
pudiesen generar cuando se no dispone de documentacion o de técnicas para gestionar el talento
humano. De esta cuenta, se conformé el Manual de Administracion de Recursos Humanos de
Havas Guatemala, con el que los objetivos de la practica fueron cumplidos con éxito. Ademas, es
oportuno indicar que se disminuyeron considerablemente las debilidades encontradas, y, que, sin
duda librara a la organizacién de inconvenientes legales o conflictos relacionados con el desarrollo

humano.

Es importante mencionar que, aunque se cred la figura del gestor del talento humano dentro del
organigrama y, ademas de que se entreg6 un perfil y descriptor de puesto para su contratacion, la
Gerencia General no mostro interés en contratar a un profesional para el puesto, porque el trabajo

se encontraria inherente a las funciones del Director Financiero.
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4.3 Propuestas

Dentro de las propuestas que se realizan, se considera que es oportuno que la organizaciéon priorice
en ciertas areas identificadas durante el proceso de practica. Estas &reas no solo fortalecerian el
capital, sino ademas permitirian tener mas control sobre los procesos que se desarrollan en la

empresa.

Es necesario que la organizacion realice su propio reclutamiento y seleccion, esto en funcion que
pueda captar el mejor talento y que ademas garantice la cohesion de los equipos de trabajo. Esto
también reduciria sus costos, debido a que la empresa que les presta el servicio de outsourcing
cobra honorarios en relacion con el salario del puesto. Por otra parte, deben adoptase mecanismos
que favorezcan el reclutamiento interno, de esta cuenta se reduciria en costos que constituyen la

publicacién del puesto, en las diversas plataformas electrénicas o diarios.

Ademas, en el caso de la vinculacion de personal es importante que se estandarice la
documentacién que debe proporcionarse al colaborador de reciente ingreso. Incluso esta lista puede
ser aplicada a los colaboradores que ya se encuentran en la organizacion, debido a que no pudo
comprobarse la existencia en los expedientes. Por otra parte, debe estandarizarse el proceso de
vinculacion, es decir que sea la primera manifestacion hacia el colaborador por parte de los
responsables del proceso. Ademas de oficializar su relacion laboral por medio del uso del formato

RG.RH.10 “Contrato laboral de trabajo” que se incluyé dentro del manual.

Para el proceso de desvinculacién, deben considerarse adoptar las sanciones propuestas que ademas
de respaldarse en la legislacion guatemalteca, son de caracter coercitivo, es decir que buscan el
cambio de la conducta del colaborador antes que salida de la organizacion. Ademas, aplicar la
entrevista de salida oportunamente, para poder analizar la percepcion del excolaborador y de esta
cuenta promover acciones que mejoren las condiciones. Adicionalmente, es indispensable utilizar
los formatos proporcionados para la administracion de recursos humanos, no solo para documentar
las acciones realizadas en la gestion del capital humano, a través de formatos estandar, sino también

proporcionar respaldo segun la legislacion guatemalteca.
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Para el caso de la induccion, se considera necesario implementar el uso del formato RG.RH.20
“Plan de induccion” y la presentacion de Power Point realizada por el alumno durante la préctica.
Para proporcionar a los nuevos colaboradores la informacion basica y relevante sobre los inicios
de la organizacion, su trascendencia a través del tiempo, asi como el espacio fisico, de su equipo

de trabajo. Por otra parte, el acceso y uso de los servicios basicos.

Para promover el desarrollo organizacional, se sugiere la implementacion del formato RG.RH.22
“Plan de Capacitacion” para favorecer el desarrollo de habilidades técnicas y personales de los
colaboradores. Para poder hacerlo de forma adecuada, se debe hacer uso del formato RG.RH.21
“Diagnostico de necesidades de Capacitacion”, de tal manera que realmente se cubran las brechas
existentes entre las competencias con que cuenta el personal y las que se determinen en las

Descripciones y perfiles de puestos.

Para promover la mejora continua, es necesario utilizar el formato RG.RH.26 “Evaluacion del
desempeno”, el cual RG.RH.26 “Evaluacion del desempefio” permitird a la organizacion identificar
y disminuir las areas de oportunidad en los miembros de los equipos de trabajo. Asimismo, se
recomienda reforzar este proceso por medio del uso del formato RG.RH.27 “Hoja de compromiso”,
por medio del cual, el jefe inmediato y el colaborador evaluado establecen metas de mejora que el
empleado debe cumplir en un tiempo especifico.

Es sumamente importante la utilizacion del formato RG.RH.28 “Evaluacion del clima
organizacional”, para que la alta gerencia de la empresa conozca la percepcion que tienen los
colaboradores en relacion al ambiente laboral que les rodea. como los colaboradores perciben el
ambiente laboral. Esto a través de la calificacion de criterios observables colocados en un
instrumento de facil aplicacién. Por Gltimo, se sugiere la creacion e implementacion del reglamento

interno de trabajo de la empresa para que la empresa esté legalmente cubierta en el &mbito legal.
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Parte 5
Aportes

5.1 Aportes a la institucion

Durante la Practica Profesional Dirigida realizada en el afio 2019 en la empresa Havas Guatemala
se realizaron varios aportes, los cuales tienen como punto de partida, la realizacion de un
diagnostico organizacional del area de recursos humanos, en el cual se identificaron las fortalezas
y las areas de oportunidad. Lo cual le aporta a la organizacién un analisis externo de la manera en

que estaba manejando la administracion del talento humano.

Asimismo, se contribuy6 con el disefio de la mision, vision y valores para constituir en la
planeacion estratégica de la organizacién. Ademas, para fortalecer la estructura, se elabord un
organigrama de los puestos de trabajo, en dicha representacion grafica se incluy6 el puesto del jefe
de recursos humanos. Por otro lado, para contrarrestar las debilidades identificadas en el area de
recursos humanos, se elaboré un marco normativo, el cual esta constituido por politicas que definen
un modelo de gobernanza, sobre los procesos que se realizan en el departamento de recursos

humanos, asi como las actividades.

Por otra parte, se establecieron procedimientos para la realizacién de las actividades rutinarias
relacionadas en la gestion del talento humano. Y se elaboraron formatos que constituyen archivos
electrénicos estandar, con campos editables que, permiten la captura de datos requeridos,

dependiendo del objetivo. La mayoria posee el respectivo control de firmas de los involucrados.

Ademas, facilitan la respuesta a solicitudes que realizan los colaboradores como: constancias,
promociones u asensos, felicitaciones, amonestaciones, entre otros. Asimismo, se creo la figura del
gestor del talento humano, con su respectivo perfil y descriptor de puesto. Finalmente, al finalizar
la practica, como resultado del proceso se entreg6 a la empresa el Manual de Recursos Humanos

que contenia todo lo trabajado en este periodo.
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Conclusiones

El éxito en la gestion del talento humano radica en el manejo de la documentacion adecuada de los
procesos que se llevan a cabo en la empresa. Los documentos de respaldo de los procesos realizados
son claves para dejar evidencia de lo actuado y del cumplimiento de lo que dicta la legislacion
laboral vigente. De tal manera, que la empresa tenga respaldo ante cualquier demanda laboral que

enfrente.

Las politicas consisten en la formulacion de enunciados que deben cumplirse sin excepcion alguna
al momento de realizarse alguno de los procesos de recursos humanos. En resumen, establecen
limites para las acciones y definen modelos para que la toma de decisiones se realice manera

homogénea y equitativa.

La forma préctica para disminuir las dificultades en la adaptacidn de los nuevos colaboradores a la
empresa es la induccion. Por ende, este proceso debe encontrarse debidamente constituido y ser de
obligatoriedad cada vez que alguien se incorpora al equipo de trabajo. Esta actividad constituye el

primer acercamiento en la relacion contractual.

La capacitacion es la manera practica por la cual los colaboradores pueden actualizar las técnicas
con las que desarrollan sus actividades; consecuentemente, también puede realizar aportes
significativos al desarrollo de habilidades blandas que mejores la comunicacién de los equipos de

trabajo.

La evaluacion del desempefio constituye una herramienta de mejora continua, disefiada para
identificar areas de oportunidad. Su éxito radica la retroalimentacion de los resultados y en el
establecimiento de los compromisos por parte de los colaboradores, antes las areas de mejora

detectados durante el proceso.
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Recomendaciones

Se recomienda a la organizacion tener especial cuidado en llevar al dia la documentacion de los
procesos que se llevan a cabo, asi como la utilizacion de los documentos de respaldo que se
disefiaron durante la practica. Esto servird a la empresa a cumplir con la legislacion laboral
guatemalteca y proporcionar respuesta a solicitudes a demandas laborales que se puedan presentar

mas adelante.

Que al momento de tener que tomar decisiones relacionadas a la administracion del recurso
humano, la alta gerencia se base en las politicas organizacionales establecidas para cada uno de los
diferentes procesos. Ya que estas establecen los limites para las acciones y definen un modelo para

la toma de decisiones de manera equitativa.

Que cuando en la organizacion se dé el ingreso de un nuevo colaborador, se realice en todos los
casos el proceso de induccion utilizando el formato y la presentacion en Power Point con
informacion de la empresa, como apoyo audiovisual. El objetivo de este es dar a conocer al
colaborador el plan estratégico al que estara favoreciendo con sus actividades.

Que la empresa ponga en practica el proceso de capacitaciones para el personal, de manera que los
colaboradores puedan actualizar sus conocimientos en las diversas areas, propias de sus
actividades; ademas, promover el desarrollo de habilidades blandas que mejoren la comunicacion

de los equipos de trabajo.

Que la empresa realice el proceso de evaluacion del desempefio por lo menos dos veces al afio,
utilizando el procedimiento sugerido, enfocandose en brindar una retroalimentacion adecuada a los
colaboradores y el cumplimiento de los planes de mejora que se establezcan. La evaluacion de
desempefio constituye una herramienta fuerte para disminuir la rotacién de personal y promover la

mejora continua.
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Anexo 1

Instalaciones de la empresa

Fuente: Havas Guatemala (2019)

Fuente: Havas Guatemala (2019)
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Anexo 2
Formato “RG.RH.12 Carta de confidencialidad”
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40



havas

[ i R R
wvallaigimala

A sl Mz me comnjirceneto 2 oo divulgar ks datos persooales, pestenccienies a los
socios ¥ clienies, guedasdo  abeolutamente prohibidn chiener coplas de
docunmeniacidin personal sin poevia 2uborie st

3 Fovessdo que o Downplimientn de cualquicra de las ebligaciones que comsta en el
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cawn, las sanciones disciplizarizs comespocdienies por pare de la ergamiscida y el
posible reclanss por pare de Jg gy poc les dafins econdinices cawsades =i los
babdesa.

4. Sny conscienbr guer Havas Gualemala poede exipir la retribocidn eoondmica guee
prediese causar g la inBomeaciin sea proponcicnada por mi de maneza accidenial o

intezezical.

R [ Pea'ecl

Moenbne

Firma

.o Expedienie.

Cédiga: RG.AHA2
Faging 2-F

Fuente: elaboracidn propia (2019)
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Anexo 3

Lista de cotejo

Nombre de la Empresa:

Havas Guatemala

Nombre del Contacto: Alexander Alfaro havas
Guatemala
Datos del Estudiante
Nombre: Seiver Humberto Alvarado Aroche Fecha: 6/03/2018
Carrera: Psicologia Organizacional Con Gestidon del Talento Humano Carné 201501398
Universidad Panamerciana Sede: Naranjo
Planeacion estratégica
Aspectos SI NO Observacion
1 Organigrama X
2 Visién X
3 Misidn X
4 Valores X
5 Objetivos X
Administracion de Recursos Humanos
Aspectos SI NO Observacion
6 Politicas de Recursos Humanos X
7 Carta de constancia de ingresos X
8 Carta de Promocién o ascenso X
9 Solicitud de vacaciones X
10 Solicitud de Permiso para ausentarse X
11 Carta de Felicitaciones X
12 Carta de notificacion de aumento salarial X
13 Carta de Anticipo Salarial X
Reclutamiento y Seleccion de personal
SI NO Observacion
14 Politicas de reclutamiento y seleccién X

15 Procedimiento documentado.

16 Banco de datos
a) Fisico
b) Digital

17 Requisicion de Personal

18 Perfil de Puesto

19 Solicitud de Empleo

20 Formato de Entrevista

21 Pruebas Psicométricas

22 Informe de aplicacién de Pruebas Psicométricas

23 Poligrafo
24 Examenes Médicos
25 Informet

26 Evaluacidn Socioecondémica

27 Reclutamiento interno

28 Reclutamiento externo:
A Reclutamiento por medio de empresas Ext.
B Reclutamiento por anuncios de Prensa
C Reclutamiento por bolsa de Empleo
D Reclutamiento por medio de Redes Sociales
E Reclutamiento por referidos

XXX DX DX DX XXX X[ X | X | X | X

Fuente: elaboracidn propia (2019)
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| Vinculacién

del personal

| Aspectos

SI

NO

Observacion

29 Politica de vinculacién de personal
30 Procedimiento de vinculacion
31 Contratos de trabajo
A Plazo Fijo
B Plazo Indefinido
C Por Honorarios (Por Factura)
Firma y sello del ministerio de Trabajo
32 Contrato de Confidencialidad
33 salariales)
34 Constancia de Entrega de Activos
35 Carta de Confirmacién del Periodo de Prueba
36 Prestaciones laborales de Ley
37 Prestaciones Adicionales
Seguro de gastos Médicos
Seguro de vida
Seguros funerarios
Parqueo
Almuerzo
Celulares
Gasolina
Bono de Productividad
Transporte
Estudios
Liquidacién Universal

FrAY=IOTMmMOO®m>

Ventajas Econdmicas (30 % de Indemnizacidén)

X|X

XXX XXX X|X

XXX |X|X%

[ Desvinculacion

| Aspectos

_del personal

Observacion

38 Politica de desvinculacién

39 Procedimiento de desvinculacién

40 Carta de Llamada de Atencién Verbal
41 Carta de Llamada de Atencién Escrita
42 Carta de suspension de labores

43 Carta de despido

44 Constancia Laboral

45 Carta de recomendacién

46 Entrevista de salida

47 Finiquito laboral

X|x(Bl [x|x| [x| [x[x[x

X|X[X| [X[X

X

X

Aspectos

Induccién, capacitacion y planes

de carrera

SI

NO

Observacion

48 Politicas de induccién y capacitacién

49 Proceso Induccién y Capacitacion
50 Manual de induccién
A Induccién a la Empresa
B Induccién al puesto
51 Constancia de inducciéon
52 Diagnostico de necesidades de Capacitacion.
53 Plan de capacitacién
54 Listado de asistencia
55 Evaluacién del capacitador

XXX (XX (XX [X]X

[ Escalas salariales y reglamento de trabajo

| Aspectos SI [ NO [ Observacion
56 Reglamento de trabajo | X [
Evaluacion del desempeiio
Aspectos SI NO Observacion
57 Politica de evaluacidon del desempefio X
58 Procedimiento de evaluacidon del desemperio X
59 Formatos de evaluacidon del desempefio X
a) Evaluacién del desempefio personal operativo X
Evaluacién de Desempefio Administrativo X
b) aplicado por Jefes
Evaluacién de Desempefio Administrativo X

c) aplicado por Trabajadores

d) Hoja de compromiso

Evaluaciéon del Clima Organizacional

Aspectos SI NO Observacion
60 Politica de evaluacién del Clima organizacional X
61 Procedimiento de evaluacién del Clima organizacional X
[ 62 [Formato de evaluacion del clima organizacional X

Fuente: Elaboracion propia (2019)
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