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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala mes abril aiio 2020.

En virtud de que el presente: “Informe Final de Prictica efectuada en INDUMETAL”
por el estudiante: Edgar Adolfo Mendez Nuifiez previo a optar al grado Académico
Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende el presente

dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.

M. A: aria
sesor



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala septiembre de 2020.

En virtud de que la presente Informe con el tema: “Informe final de Prdctica efectuada en
INDUMENTAL?™. Presentada por el (la) estudiante: Edgar Adolfo Mendez Nuiiez previo

a optar al grado Académico de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del

Talento Humano, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continie con el proceso

correspondiente.

Lo

Ma. Laura Eunice Mejia Tuchez
Revisor
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA
DE CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala, septiembre 2020, ~—--wenmmeee-

En virtud que el presente Informe con el tema: “Informe Final de Practica
efectuada en INDUMETAL”, presentado por el (la) estudiante: Edgar Adolfo
Mendez Nuaiiez, reine los requisitos técnicos y de contenido establecidos por
la Universidad, esta Decanatura extiende Dictamen de Aprobacién previo a optar
al grado académico de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del
Talento Humano, para que el (la) estudiante proceda a la entrega oficial en

Facultad.
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Facultad de Humanidades
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Giuatemala Abril del 2020

Universidad Panamericana de Guatemala
Campus Alamos

Presente.
Respetable Universidad Panamericana:

Por medio de la presente carta nos es un gusto poderlos saludar, con el fin de informarles que
su estudiante Edgar Adolfo Mendez Nuifiez de la facultad de Psicologia Organizacional y
Gestion del Talento Humano quien indica tener el numero de registro ID000016956 Realizo
las practicas profesionales en el afio 2018 y 2019, mismo que nos apoyo brindandonos
estrategias y direccion en el buen funcionamiento del departamento de Recursos Humanos
aportandonos tres manuales y un USB con diferentes procesos para nuestro uso en el
departamento.

Se extiende la presente para los fines que el interesado convenga.

Atentamente.

3a Avenida 5-14, Zona 4 «Venecia |, Villa Nueva-Guatemajjgﬁ.A.- PBX: 6636-6275+6635-6759 » Fax: 6636-6279
E-mail: indumetal123@yahoo.com



Nota: Para efectos legales, Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente

trabajo.
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Resumen

El siguiente informe cuenta con el contenido de las practicas profesionales realizadas en la
empresa Indumetal bajo los lineamientos que fueron establecidos en la ensefianza de la carreara
Psicologia Organizacional durante los afios 2018 y 2019. Dentro del mismo informe resaltan los
hallazgos y la propuesta de valor que se brindé para el buen funcionamiento de un departamento
de Recursos Humanos, se desarrollaron diferentes técnicas y herramientas importantes para el

desempefio 6ptimo de los procesos en Recursos Humanos.

La gestion de recursos humanos debe hacerse con un enfoque proactivo: las actuaciones
planteadas desde recursos humanos deben anticipar los problemas y dificultades que se pueden
producir en el futuro y ser acordes con las necesidades que se derivan de los planes estratégicos

de la empresa.

Dentro de los aportes que se consideran relevantes para darle valor a departamento, es la
realizacion de manuales, politicas y herramientas que establecen el flujo de los procesos
adecuados en un departamento de Recursos Humanos, esta dependencia debe ofrecer a la
empresa en cada momento los recursos humanos necesarios y con las competencias requeridas

para que la empresa pueda conseguir los objetivos que se ha marcado.



Introduccion

El presente trabajo se deriva a las practicas profesionales realizadas en la empresa Indumetal
elaboradas en dos periodos durante el afio 2018 y 2019 con el fin de implementar herramientas
atiles para la organizacion a traves del analisis situacional real de la empresa brindando

normativas claves para la implementacion de un departamento de Recursos Humanos.

Especificamente la empresa Indumetal no cuenta con un departamento de Recursos Humanos por
lo tanto carecia de sistemas, normativas y reglamentos de trabajo por lo cual el enfoque fue
realizar manuales de procedimientos para agilizar la gestion, normativas que velaran la toma de
decision, perfiles y descriptores de puestos para su alineacion en los procesos de reclutamiento y

seleccion, asi como las herramientas y las indicaciones en el flujo del proceso de esta funcién.

Para la elaboracion de estos procesos se utilizd un método de investigacion mediante las
entrevistas y la observacion, es oportuno mencionar que para el desarrollo de las préacticas
contamos con el apoyo de docentes experimentados en la rama de Recursos Humanos los cuales

fueron guiados y acompafiados mediante la transicion de las précticas profesionales.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1. Descripcion

Industria Procesadora de Metales, S.A. conocida como Indumetal, nacio en 1995 de la mano de
Carlos Illescas. Todo empez6 cuando Carlos inici6é un negocio de venta de lamina metalica para
empresas fabricantes de muebles o empresas que se dedicaban al desarrollo de techos. Un dia
Carlos conoci6 a un fabricante de muebles de metal que le ofrecid iniciar el negocio en la
fabricacién de productos metalicos. En 1996 se trasladan la fabrica a Villa Nueva (Guatemala) y

empiezan a crear y fabricar disefios para mobiliario de oficina.

Con el tiempo se fueron posicionando dentro del mercado de los muebles de oficina, al principio
se inicié fabricando 1 producto a la semana; 23 afios después se fabrican mas de 100 productos
semanales con una calidad muy superior a la de la competencia. Actualmente cuenta con 12
empleados, brindando trabajo a personas en Villa Nueva, al pasar el tiempo se fue diversificando
en cuanto a productos y logra abarcar un porcentaje en la distribucion de muebles a nivel

nacional.

Indumetal fue granando terreno nacional en proyectos importante dentro de empresas
reconocidas, debido a su demanda y buen servicio ha logrado posicionarse con empresas
desarrolladoras de inmuebles que les han solicitado realizar acabados dentro de las estructuras de
estos mismos. Desde el afio 2013 la fabrica pasé a manos de Estefano Cepollina, ayudando asi a
que la empresa se modernice, mejore la produccion, creando una imagen mas nueva y ayudando a

la vision y las modificaciones de nuevos estilos.



1.2 Productos y servicios

Actualmente Indumetal tiene mas de 200 productos en su catalogo de muebles y accesorios para
oficina. Dentro de sus principales productos se encuentran: archivos, escritorios, estanterias,

archivo robot, armarios, libreras, papeleras, sillas y gabinetes para fotocopiadoras.

Derivado de los servicios existe el area de "Muebles o productos hechos a la medida”. Esta area
se dedica a disefiar y producir productos especiales y fabricados para clientes que lo solicitan y
que estan dispuestos a pagar el precio correcto. Estos productos son aquellos que no se piden con
regularidad y fueron implementados bajo un proceso especifico para poder cumplir en los

momentos de demanda.

Dentro de sus servicios Indumetal ofrece una visita a los lugares que le trabajara al cliente para
identificar lo que quieren lograr en los espacios con los servicios a adquirir. Realizan una
asesoria de lo que se observa en la visita con el cliente con la finalidad de poderles apoyar y guiar

sobre un producto que pueda cumplir con sus necesidades al igual que los tipos de material.

Toda negociacién concluida en el servicio es trasladada a los disefiadores para poder realizar un
bosquejo de la lluvia de ideas obtenidas por el cliente para que pueda dar su visto bueno antes de
la fabricacion, esto detalla los espacios, medidas, colores y materiales a trabajar. Al contar con el
visto bueno del cliente se inicia con el proceso, luego de la orden de compra, garantizando el

proceso del servicio hasta su instalacion en la localidad que el cliente requiere.

1.3 Organizacion

El organigrama de Indumetal esta jerarquicamente disefiado para la toma de decisiones y
distribucidon de las responsabilidades. Cuenta con un gerente general que es el duefio y fundador

de la compafiia, apoyandandolo un gerente financiero, se cuenta con una persona externa que ve



temas contables y apoya en la auditoria externa. Cuenta con un subgerente general quien es el
encargado de llevar todos los nimeros y productos pertinentes de la operacion, lo ayuda una

asistente general quien se encarga de ver temas junto al jefe de produccion y ventas.

El jefe de produccién cuenta con un equipo que se encarga de toda la linea de ensamblaje de
producto, carpintero y pintor. El equipo de ventas estd conformado por una persona que se
encarga de todas las alianzas nuevas y cuenta con una persona externa que a su vez trabaja con un

cumplimiento de ventas de manera freelance.

El departamento de logistica se encarga de ver todo el tema de traslados del producto y las
instalaciones de los muebles y equipos solicitados a Indumetal. La funcion del departamento es la
planificacion y la gestion del flujo de materiales de la manera mas eficaz entre los proveedores y

los clientes finales, incluyendo la creacion e implementacion de sistemas de control y mejora.

El departamento de produccion tiene como funcion principal la transformacion de la materia
prima en el producto final. En algunas ocasiones el departamento de produccion debe suplir las
necesidades de instalar los muebles junto al departamento de logistica debido a que existen

detalles que deben ser aplicados, solucionados o resueltos una vez ya instalado el producto.



1.4 Organigrama

Figura 1
Organigrama INDUMETAL
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1.5 Mision

Somos una empresa lider en fabricacion de muebles a nivel nacional, por el reconocimiento de
los clientes y la calidad en sus productos.

1.6 Vision

Convertirse en la mejor opcidn del cliente, por la calidad en sus productos.

1.7 Valores

Indumetal esta comprometido tanto para sus clientes como para sus colaboradores por lo que

trabajan con los valores como pirales que rigen la organizacion.

Compromiso: Garantizar que la experiencia sea positiva cada vez que el cliente de Indumetal, esto

nos permite impulsar altos niveles de compromiso con el cliente.

Honestidad: Es una promesa que debemos y tenemos que cumplir con Indumetal y nuestros

clientes.

Integridad: Estamos comprometidos para con los mas elevados estandares que abarcan todos los
aspectos de nuestra conducta incluidos altos valores morales, respeto, honradez y responsabilidad

personal.

Excelencia: Somos responsables de sobrepasar las expectativas de aquellos a quienes prestamos

nuestros servicios.

Innovacién: Estamos comprometidos al continuo aprendizaje y a explorar nuevas, mejores y

creativas maneras de lograr nuestra vision.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagnéstico

Para el desarrollo de la evaluacion del diagnostico organizacional fue importante contar con la
intencion del cambio y el compromiso de los directores de Indumetal para garantizar la
implementacion de las mejoras. Debido a la realizacién de las investigaciones con finalidad de
describir la situacion real de la empresa, se realizo un diagnostico como un proceso analitico que
permitié identificar la realidad de la organizacion; esto con el fin de corregir las areas de
oportunidad descubiertas. Sobre el diagndstico se manej6 un sistema de comunicacion interna en
todos los niveles, solicitando del apoyo de los colaborados al momento de ser abordados, durante

este proceso se realizaron varios pasos.

Se realiz6 una entrevista con las gerencias y jefaturas de manera individual, con el fin de
identificar lo que ellos observan a grandes rasgos y poder elaborar una encuesta que se aplicaria
al resto de los colaboradores basada concretamente en los temas que se pueden identificar como
criticos, siempre dejando un espacio para el dialogo dentro de cada encuesta, nos apoyamos en el
método de observacion para poder analizar el porqué de las respuestas obtenidas en la encuesta y

asf concretar la informacion.

Se realiz6 una encuesta a los colaboradores en cada departamento con el apoyo de la jefatura, se
ejecutd por episodios para no entorpecer las labores diarias y no impactar en la meta laboral
diaria, por parte de los colaboradores pudimos ver mucha apertura ya que las jefaturas solicitaron
su apertura durante la realizacion de nuestro trabajo. Una vez que se obtuvo la informacién
deseada en el proceso de entrevistas y observacion se pudo identificar los GAPS (por sus siglas

en inglés brechas) mas importantes a mejorar en la organizacion.



Se realiz6 un calendario en el periodo del 2018 y 2019, que contenia el plan de trabajo a realizar,
con la finalidad de tener un orden y cumplir con los tiempos estipulados y poderlos comunicar a
toda la organizacion para que estén enterados de la visita a la unidad sin interrumpir sus labores

cotidianas.

2.2 Fortalezas de la empresa

Indumetal cuenta con instalaciones disefiadas con suficiente iluminacién natural, ventilaciéon y
salidas de emergencia, ya que considera que la seguridad de sus colaboradores es un tema de
importancia, pues son el recurso mas importante de la empresa. Trabajan bajo las normativas que
dicta el Ministerio de Trabajo, asi como las jornadas y salarios sean los adecuados para poder
ofrecer ventajas competitivas y hacer lo relacionado en cuanto a las normas del ministerio de

trabajo ofreciendo condiciones y salarios dignos a los colaboradores.

Indumetal es una empresa que se preocupa por los colaboradores, busca la manera que se sientan
valorados y que posean las herramientas adecuadas para el desarrollo de su trabajo, cuentan con
espacios amenos y comodos en el area de la cafeteria, al igual que los articulos de primera
necesidad. Es una empresa que se entrega y dedica a sus clientes, dentro de sus estrategias de
servicio al cliente mantienen reuniones con aquellos clientes que buscan una experiencia y un
producto personalizado, realizan desayunos con aquellos clientes que buscan crear espacios
especificos y trabajar bajo una lluvia de ideas con la finalidad de que los expertos puedan pasar
toda la informacion a un espacio real, se visitan las areas donde se realizard el montaje para la

toma de medidas.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

Durante el desarrollo de la préactica profesional se observé que dentro de las mejoras a la
organizacion estd permitir que los colaboradores cuenten con la informacion precisa de sus

obligaciones con la empresa, ya que se espera trabajar bajo el marco legal se desarrollé6 un



manual de politicas debido a que se tomaban muchas decisiones Unicamente con el juicio y no

contaban con el respaldo del porqué de algunas decisiones tomadas.

Con el afan de minimizar riesgos en las areas de trabajo, se deberia tomar en consideracion una
revision agendada por afio de materiales y equipo de seguridad personal, con el fin de evaluar el
deterioro que el equipo sufre por el desgaste cotidiano y asi evitar cualquier inconveniente de

seguridad.

Es importante darle el seguimiento pertinente a lo establecido en los manuales que fueron
compartidos a Indumetal con el fin de poder realizar las consultas y tomar las decisiones
correspondientes ya que cuentan con una guia puntual para los procesos y su agilizacion en la
toma de decisiones diarias.

2.4 Diagnostico por areas

2.4.1 Area de reclutamiento de personal

Dentro de los hallazgos obtenidos en el departamento de reclutamiento, se pudo detectar que no
se contaba con algun tipo de solicitud formal de vacante, ya que para solicitarla Unicamente
procedian con un correo, esto no importando de qué jefatura proviniera, Dando como resultado
que carencia de una estructura especifica y careciendo de la necesidad real de abastecerse de
nuevo personal.

Las personas encargadas del proceso de reclutamiento y seleccién indicaron no contar con un
proceso fundamentado al momento de reclutar y seleccionar candidatos, a su vez no se contaba

con un proceso de induccién.

Indicaron que los expedientes laborales no contaban con informacion uniforme ni procesos
puntales cuando se buscaba confrontar la informacidn presentada por parte de los trabajadores, en
muchos de los casos indican que los candidatos una vez ingresados iniciaban a compartir esa

informacion solicitada para completar su expediente.



Al momento de indagar a los colaboradores se solicité que explicaran un poco de la vision o
direccion del negocio, indicando que desconocian esto y conocian Unicamente sus
responsabilidades, debido a esto carecian de la informacién en cuanto a los valores, principios,

mision y valores de la compafiia.

2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Dentro del proceso de seleccidon no se contaba con un proceso especifico de como determinar el
candidato idoneo para cubrir la posicion, Unicamente con el visto bueno de la jefatura directa era
motivo para aprobar la integracion de un nuevo colaborador sin entender ni contar con un proceso

adecuado empleado siempre que ameritaba una contratacion.

Derivado de los hallazgos que se obtuvieron en el departamento, se pudo observar que no contaba
con un adecuado proceso al momento de confrontar los documentos entregados o la informacion
obtenida por parte del seleccionado, en muchas ocasiones indican que la persona ya era
contratada y en el transcurso de su estadia se le iba solicitando los documentos para la integracién
de su expediente, a su vez indicaron que de manera personal realizaron un checklist de
documentos que consideraron importantes para un expediente sin poder contestar motivo alguno

del porqué de los mismaos.

Parte de los documentos que solicitaban eran cartas de recomendacion y referencias laborales a
los nuevos colaboradores, indicaron no conocer en su totalidad las condiciones, obligaciones y
responsabilidades asi como la interpretacion de su contrato laboral, al momento de firmar el
mismo los nuevos colaboradores indicaron Unicamente leerlo y firmarlo, Pero la realidad de la
interpretacion del contrato laboral era que desconocian muchas de las condiciones pactadas en el
mismo pero lo que les motivaba Unicamente seria el contar con un trabajo y la especificacion

salariales.



2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Debido a que no contaban con algin departamento especificamente de Recursos Humanos
responsable de areas relacionadas con los temas de gestion de recursos humanos, se determinaron
diversos aspectos a mejorar dentro de éstas, estableciendo un proceso adecuado y demostrarles la

vitalidad de una imagen en la estructura que se responsabilice del tema de recursos humanos.

Dentro de los procesos a mejorar, se identificd que no contaban con manuales ni descriptores de
puestos, al momento de la busqueda de nuevo talento se guiaban en lo que se consideraria como
potencial bajo caracteristicas de los ya contratados y la finalidad de sus roles, mas no se tenia
plasmado las responsabilidades primarias y secundarias de las personas. Los colaboradores
conocian de las politicas que les compartian verbalmente, pero no estaban plasmadas, debido a
esto se trabajo en un manual de politicas en Indumetal con el fin de dejar por escrito aquellas

politicas que les ayudarian a la toma de decisiones.

Para la integracion de un nuevo colaborador Unicamente se le hacian entrega de las herramientas
con las cuales trabajaria y se explicaba lo que se esperaba de el en el puesto, su forma de
gestionar en la posicion Gnicamente dependeria de sus ya conocimientos previos para
desarrollarse en su posicién si contar con un involucramiento por parte del jefe a cargo para

medir su trabajo ni la evolucion de este.

Dentro de estas politicas, sera de importancia agregar procesos de reclutamiento, seleccion, temas
de licencias y permisos, los dias que son considerados como asuetos y feriados; asi mismo se
debia agregar las responsabilidades que se tiene como patrono dentro de esto el tema del IGSS,
amonestaciones, sanciones y debian ser respaldadas con el codigo de trabajo para eliminar algan
sesgo en la toma de decisiones y que se efectuarian Unicamente en las responsabilidades de

patrono y trabajadores.

10



Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

Las practicas profesionales inicio en el afio 2018 y surgieron de la necesidad de conocer y
establecer lineamientos profesionales derivados de la carrera Psicologia Organizacional. Se
contactd con la empresa Indumetal por un referido indicando que les podria interesar y de esta
manera se alcanzo a obtener el apoyo. Al inicio se conversé de los temas en general que deberia
desarrollar como area de talento humano, mostrando interés, ya que carecian de manuales
especificos de las funciones, perfiles, politicas y evaluacion de competencias que requerian las
posiciones que tenian en la organizacion y a su vez se le dio mejor forma debido a los hallazgos

que fueron surgiendo durante el proceso.

Al inicio se confirm6 una reunién con las gerencias y jefaturas dentro de la organizacién para
comentarles el motivo de apoyo y brindarles una estructura definida a las funciones que
actualmente manejaban en la organizacion y que contdbamos con el apoyo por parte del Gerente

General para el desarrollo de las actividades dentro del horario laboral.

Se desarrollaron diferentes herramientas de entrevistas y observacion para la implementacion de
los manuales y acceder a la informacién de Indumetal con el fin de poder alinear los procesos que
carecian, ya que es una empresa que fue creciendo bajo la vision y necesidad del negocio, pero

sin una estructura o lineamientos, crecieron empiricamente bajo la vision de los duefios.
Se dejé plasmado los valores, la mision y las politicas de la organizacién con la finalidad de

respaldar procesos y la toma de decision con los manuales de politicas que se le entregaron a la

Gerencia de Indumetal.
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3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Aportar una guia practica que establezca las politicas y metodologia por parte de los
colaboradores de Indumetal

3.2.20Dbjetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

Identificar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en Indumetal

3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

Definir un proceso ideal en la integracion del nuevo talento y la administracion del talento ya

existente, dando las oportunidades al desarrollo del talento de cada uno de ellos.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

Gestionar de manera puntal las capacidades bajo las oportunidades y la necesidad del negocio.
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3.3 Cronograma de trabajo
Tablal

Cronograma de Actividades del afio 2018

Meszes

Actividades

Mavo 1 Julio Aposto Zeptiembre Octubre

(=]
LA

S04

[

Diagnostico 015

Organizacion 23052019

Reclutamiento 3 20/07/2018
Seleccién T

Contratacion 24072019

Aszpectos Legalez 200082019

DNC 10/08/201%

Siztema Dizciplinario 24:08/201%

Seguridad Industrial 2/10:2019

Fuente: Elaboracién Propia (2018)
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Tabla 2

Cronograma de Actividades del afio 2019

Actividades

Mavo 1 1 Arosto Eeptiembre  Octubre

20042018
Diagnosztico

4/05/2018

4062020
Manueal de Politicas

104072013

6/08/2018
Manual de Dezcriptor
de Puestoz

3052018

21/09/2018
Manual de evaluacion
del dezempeiio

1/10/2018

Fuente: Elaboracién Propia 2019

3.4 Area de reclutamiento de personal

Dentro de los procesos que se realizaron se encontré que el area de reclutamiento carecia de un
proceso ordenado y sistematico al momento de iniciar con las funciones para la integracion de
nuevo personal. Dentro de los hallazgos se observo que el proceso fue desarrollado de manera
empirica siendo débil al momento de hacer un mapeo de candidatos indicados por el carecimiento

de un perfil y sus funciones especificas desde el area operativa hasta el area administrativa.

Las personas a cargo de este proceso fueron muy empaticas al proporcionar la informacion

requerida para entender el como y el porqué de sus procesos, ante esto se ofrecio el aporte siendo
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aceptado de la mejor manera. Se ordend y robustecid el proceso, demostrando que la finalidad
para esto era encontrar un candidato que cumpliera tanto con las habilidades, asi como las
competencias pertinentes para desarrollarse de la mejor manera en el departamento y sus

funciones.

Se trabajo en un proceso ordenado y sistematico con un orden cronoldgico al momento de
preparar candidatos para ser presentados a la jefatura encargada de la seleccion del candidato con
el fin de presentar postulantes que cumplen con un perfil idéneo para cubrir el puesto. Se
desarroll6 un formato que debia ser compartido con informacion relevante de la terna, se solicit6
que identificaran el nombre de la posicion, departamento, nombre del candidato, escolaridad,

experiencia, numero te teléfono, correo electronico y experiencia laboral.

Para ordenar los procesos se compartio y explicé un manual en el que podian identificar paso a
paso el proceso de la manera adecuada y responsabilizando al departamento de la solicitud de la
vacante, ya que esto es un proceso auditable que incurre en temas monetarios el incremento de un

equipo o la sustitucion de un elemento del personal.

Tabla No. 3
Flujo del proceso en reclutamiento
Paso actividad
1 Recepcion de curriculos
2 Analisis de curriculos para determina que cuenten con los requisitos de la vacante para

continuar con el proceso.

3 A los candidatos seleccionados se les debera de llamar para hacerle una entrevista béasica via

telefonica para determinar si cuentan con el dominio y desenvolvimiento sobre el tema

4 De satisfacer la preentrevista seran enviadas pruebas psicométricas para avanzar con el analisis

del posible legible para cubrir la vacante.

5 Los resultados de las evaluaciones serian medidas como apto o no apto.

6 Al determinar los tres mejores candidatos seran citados a una entrevista con la persona

responsable del proceso.
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7 Se le informa al jefe inmediato del dia que se estardn citando a los candidatos para las
entrevistas

8 Se le realiza una entrevista previa con el responsable del proceso

9 De ser satisfactoria la entrevista, sera presentado con el jefe inmediato para que evalla temas
especificos de la posicidn requeridos.

10 Se les indica que se les estara llamando con los resultados pertinentes que resalten del andlisis
de las entrevistas

11 Se realiza una reunién con el encargado del proceso y el jefe inmediato para analizar a los
candidatos y poder tomar la decision de la vacante a cubrir.

12 Se llama al candidato elegido para indicarle que fue el seleccionado.

Fuente: Elaboracion Propia 2018
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Figura 4

Flujograma
a . (4
se entega
al

Es entregada al

Detectany Entregan japrueba departamento
justifican la solicitud de nla i de
necesidad de vacante para vacante? Reclutamiento

nuevo aprovacion

. y selccion
con nominas

. Se entrega
Reclutador identifica el solicitud

perfil de la vacante para firmada al
bisqueda de candidato departamento

de Recursos

Recepcion de Publicacion de
curriculas vacante

Se determinan - Anélisis y

los potenuaées y presencial y valldaC|o_n de
envian pruebas llenado de referencias y
psicométricas , solicitud de documentos
|nforr_n§1 de empleo entregados
condiciones

Analisis de las
curriculas

Fuente: elaboracién propia (2018)
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3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

En los hallazgos obtenidos en el departamento, se pudo observar que no contaba con un adecuado
proceso al momento de confrontar los documentos entregados o la informacién obtenida por parte
del seleccionado. En muchas ocasiones, se indic6 que la persona ya era contratada y en el
transcurso de su estadia se le solicitaba los documentos para la integracion de su expediente, a su
vez informaron que de manera personal realizaron un checklist de documentos que indicaron
considerar importantes para un expediente sin poder contestar motivo alguno del porqué de los

mismos.

Dentro de los documentos solicitaban cartas de recomendacion y referencias laborales, los nuevos
colaboradores indicaron no conocer en su totalidad las condiciones, obligaciones y
responsabilidades, al momento de firmar el contrato muchos indicaron no entender algunos
términos o condiciones del mismo, sin embargo ellos buscaban su jornada, puesto y salario

siendo estos los temas de mayor interés.

El departamento pertinente de la contratacion de personal no identificaba la importancia de la
informacion contenida en el contrato laboral, mismo que fue confrontado con el formato que
establece el Ministerio de Trabajo y explicar el porqué de cada condicion y motivo redactado
dentro del contrato. En la contratacién de los candidatos no veian importante una declaracion por
escrita por parte del jefe inmediato sobre el candidato seleccionado, debido a esto se mostro
importancia de dejarlo por escrito y a su vez debia ser una documentacion que serviria de soporte
ante una auditoria. Debido a la importancia, se indicé que el mismo podria ser un documento que

podria ser integrado al expediente para entender la naturaleza de esa contratacion.
Se creo un checklist para la integracién de un expediente laboral con el fin de crearle un

expediente a los colaboradores para poder administrar la informacion desde su contratacion hasta

su retiro independientemente de los motivos que generarian la misma, con el fin de poder
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identificar la trazabilidad del colaborar en la vida laboral dentro de Indumetal. Para el desarrollo
de las herramientas, se analizaron los procesos ya establecidos y se cre6 un protocolo acorde a las

necesidades y cumplimiento como departamento de recursos humanos.

Tabla No. 5
Flujo del proceso en la contratacion
Paso Actividad
1 Se procede al analisis de los documentos del checklist para la realizacién del expediente laboral.
2 Se le informa al departamento financiero que se procederd a la contratacion de nuevo

colaborador via correo electronico con el nombre completo, DPI y posicion a cubrir.

3 La contratacion se realizara con la emisidn del contrato de trabajo estipulando las condiciones y

términos generales de la responsabilidad laboral.

4 Se adjunta una carta emitida por el departamento financiero estipulando los términos que debera

cumplir que requiere por parte del patrono/colaborador, colaborado/patrono.

5 Los contratos de trabajo deberan de ser firmadas por parte del patrono previamente a la firma

del nuevo colaborador en tres ejemplares.

Fuente: Elaboracién Propia 2019
Dentro del proceso se cre6 un estandar de induccion al integrar capital humano a Indumetal para

esto se debe de cumplir con el siguiente proceso:

Tabla No. 6
Flujo del proceso de induccion
Paso Actividad
1 Los trabajadores de primer ingreso y reingreso deberan recibir la induccién corporativa en el

primer dia de incorporacién a la empresa con la finalidad de familiarizarlos con la empresa.

2 Es responsabilidad directa del departamento de Recursos Humanos impartir la induccion.

3 Se brinda los lineamientos generales, con los que se espera que trabaje la persona,

sensibilizados hacia los valores de esta.

4 Se les ofrece un recorrido por las instalaciones para que conozcan los diferentes espacios fisicos

y departamentos con los que cuenta Indumetal

5 Al finalizar con la induccion deben ser referidos al departamento donde desempefiaran sus

funciones con el jefe inmediato para que el continte con el proceso de capacitacion.

Fuente: Elaboracion Propia 2019

19



3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Debido a que Indumetal es una organizacion que se dedica a la fabricacion de muebles de oficina
y accesorios de instalaciones exteriores e interiores, trabajan con materiales de madera y aceros.
Se decidio realizar un proceso de observacion para identificar las areas de mejora, siendo estas:
carecian en cierta medida de herramientas de seguridad personal siendo de vital importancia

contar con producto atn mas calificado y apto para la seguridad de los colaboradores.

Dentro de esto, se realizd una propuesta para mostrar la importancia del uso adecuado de
herramientas de seguridad industrial, se les explicd que es un tema respaldado por la ley ante la
prevencion de riesgos laborales y se demostré de una manera sencilla informarles que la

seguridad laboral es un tema que se debe cumplir como patrono.

Adicional se realiza una entidad que se encarga de la prevencion de riesgos ocupacionales y que
la organizacion mundial de la salud declara y clasifica los riesgos laborales que fue comunicado
como un giro de importancia a tratar dentro de las organizaciones publicado en el Diario de
Centroamérica. Se hablo de los costos que genera un accidente laboral y debido a esto se
convierte en un factor negativo ante la produccién, ya que se convertiria en una persona
suspendida impactando en dafios de caracter econémicos a los colaboradores y asi como el

bienestar fisico de los mismos, dividiendo esto en costos econémicos y humanos.

Dentro de los temas que se trabajo con ellos, es del uso adecuado de los extintores debido a que
usan equipos que consumen mucha electricidad y no se cuentan muchas veces con los empalmes
de salidas o de las mismas maquinas en perfecto estado, las soldadoras son autdgenas que
funcionan mediante un gas, mismos que se encuentran en la empresa por doquier, asignandoles a

estos un lugar especifico para minimizar o centralizar una zona de riesgo.
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Tabla No. 7

Sustancias volatiles

Clase Clasificacion de la propagacidon del fuego
A Solidos. Madera, papel, carbon tejidos, plasticos.
B Liquidos. Gasolina, gasoleo, alcohol, petrdleo, asfalto.
C Gases. Butano, propano, gas ciudad, metano, acetileno.
D Metales. Aluminio, sodio, titanio, productos quimicos inorganicos.

Fuente: Elaboracion Propia 2019

Se procedid a explicarles que los extintores que se conocen no aplican en todos los
acontecimientos en los que podemos detectar humo o fuego, debido a que existen diferentes

sustancias o quimicos volatiles y les presentamos las diferencias.

Tabla No. 8

combustion del fuego

Humo Gases \ Calor Llamas

La llamaes un
producto
. luminoso propio
: Las combustiones son propi
Se les explico que En todas las . o de la combustion,
A : reacciones exotérmicas,
combustion incompleta [ Combustiones gran la [lama es un gas

. se producen por la .
siempre produce humos. |parte de los elementos |, .~ ., ) incandescente
friccion ocasionada por

Su densidad, color y que constituyen el . cuya temperatura
. . . el movimiento de las .
contenido varia con la combustible forman ) es variable
- . moléculas de un cuerpo, .
provision de oxigeno, con | compuestos gaseosos dependiendo de
. el calor produce
la cantidad y clase del al arder, estos gases factores como el
. L s guemaduras en el cuerpo | .
material en ignicion. pueden ser toxicos . tiempo de
y objetos. -
combustion y el
indice de
oxigeno.

Fuente: Elaboracion Propia 2019
Se explicd que la sefializacion es un mecanismo de control de riesgos conformada por un sistema
de sefiales relacionadas a objetos, actividades o situaciones determinadas y que proporcionen

indicaciones, orientaciones u obligaciones referidas a la seguridad y salud en el trabajo. Existen 5



tipos de sefiales principales de seguridad: Sefiales de obligacién, Sefiales de peligro, Sefiales de

auxilio, Sefiales de prohibicion y Sefiales de equipos contraincendios.

Tabla No. 9
Colores de las sefales

Amarillo

acciones obligatorias. | color de prohibicion. | color de prudencia acciones positivas.

Fuente: Elaboracion Propia 2019
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Tabla No. 9

Diferentes sefiales y uso adecuado de los mismos

EMERGENCIA

Transporte de

Indica el tipo de
material que se

s

Q PN
OXIDIZER %
@. -tﬁ )
W= il
M’u.m =N ;

:
E

C Forma e . .
Significado . Utilizacion Ejemplo
g Geometrica Jemp
Prohibe el
comportamiento l l 'b
Prohibicion susceptible de < g
provocar un ' ';!
peligro e i
o Obliga u
Obligacion g .
comportamieno
DE ROPA
PROTECTORA
. Advierte un
Precacucion .
peligro
SALIDA DE
CAMIONES
Proporciona ® =
. informacion para
Informacion P
los casos de
emergencia SALIDA DE

material esta

peligroso transportando y
su peligro
Proporciona
informacion para

Combate de P

) j encontrar

incendios )
equipos contra
incendios

i

MANGUERA PARA
INCENDIO

Fuente: Elaboracion Propia 2019
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Parte 4

Resultados

4.1 Anélisis de la experiencia de practica profesional

Durante el proceso en el que fueron desarrolladas las practicas, se trabajé de manera profesional
aplicando los conocimientos adquiridos durante la carrera de psicologia organizacional, misma
que fue dotando de las herramientas analisis y el juicio necesario para tomar decisiones y poder

implementar las mejoraras dentro de Indumetal.

Al inicio de las practicas en el 2018, se desarrolld procesos globales de las herramientas
primarias con las que necesitaba operar Indumetal, se conocio lo que actualmente tenian y como
lo estaban desarrollando, asi descubrir procesos que debian ser fortalecidos para poder manejar
una toma de decisiones concretas y cerrar sesgos ante los procesos que ya manejaban, ya que
muchas veces tomaban las decisiones a criterio propio. Para poder proporcionar nuevas
directrices se contd con el apoyo de la alta gerencia compartiéndoles de manera escrita tres

manuales.

Manual de descriptor de puestos que contaba con la estructura a la que esta cargada, el nombre
del puesto, objetivos del mismo puesto, funciones primarias y secundarias, que requeria el puesto
en términos de estudios, conocimientos previos, experiencia en ese puesto, perfil general del
mismo, se desarroll6 un perfil en base a las necesidades de contar con las competencias para su

desarrollo eficiente y el tipo de esfuerzos a los que serian sometidos.

Manual de evaluacion del desempefio en el que se compartié las politicas para someter a los
colaboradores, procesos a utilizar en el desarrollo de las pruebas, se mostraron las herramientas a
utilizar, la forma de entregar un informe, las caracteristicas que debe cumplir, la forma de

calificar y una herramienta que se les disefio a medida para el mapeo de dicha evaluacion.
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Manual de politicas este se considera como la base de la organizacién, ya que cuenta con
términos puntales de Indumetal mision, filosofia, valores, organigrama, politicas de
Reclutamiento y seleccion, &mbitos de aplicacion del manual, donde se especifica las politicas
laborales como asuetos, feriados, vacaciones, aguinaldo, bono 14, las prestaciones, IGSS,
suspensiones, permisos, horarios, indemnizacion, despidos y renuncias, siendo este un manual

completo para la toma de decisiones y lineamientos primarios dentro de Indumetal.

Durante las practicas desarrolladas durante el 2019, se trabajé en procesos continuos a los
anteriores manuales con el fin de poder compartirle a Indumetal todas las herramientas necesarias
para el buen funcionamiento de un departamento de Recursos Humanos, se trabajo bajo un
diagnostico organizacional para descubrir la linea de partida y poder dar los aportes necesarios
para que cuenten con una guia puntal en los procesos y operar de manera que cuenten con estas
guias al momento de dar continuidad, mejoras o modificaciones en el departamento o procesos ya

previos compartidos.

Se desarroll6 una guia en la que podian mapear nuevamente las condiciones actuales de la
organizacién y los factores que aplican en este, una guia organizacional, una guia con los puntos
clave del proceso de reclutamiento, seleccién, contratacidn, aspectos legales, diagnéstico de

necesidad de capacitacion, sistema disciplinario y seguridad industrial.

4.2 Resultados obtenidos

Los procesos que se establecieron dentro de Indumetal fueron de mucho aporte debido a que no
trabajaban alguna estructura establecida, ya que crecieron de manera empirica y fueron
concretando la manera de trabajar y aplicar sus procesos, no contaban con procesos establecidos
para el funcionamiento y operacion de un departamento de Recursos Humanos, observando que

los manuales y procesos ayudaron a la alineacion de los objetivos organizacionales.
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Se desarrollaron procesos que aportaron al crecimiento de la organizacion, asi como al
departamento de Recursos Humanos, ya que las personas siempre buscan esclarecer dudas ante

este departamento pues saben que son los intermediarios en la toma de decisiones.

En el proceso Indumetal tomaban las decisiones consultando con la gerencia o jefaturas, no
contaban con procesos 0 estandares ante estos, a partir de la entrega de las herramientas ellos
acuden de primera instancia y dictan lo establecido en los manuales, como la toma de decisiones,
Ahora las jefaturas y el mismo departamento puede tomar sus decisiones en base a las politicas

establecidas en los manuales y con esto eliminar cualquier sesgo en el proceso.

Segun indica el duefio, los manuales ahora se siente cdmodo al momento de delegar algunas
tomas de decisiones, pues éstos responden a las consultas en temas de procesos, seguridad
humana, politicas, contrataciones, de vinculaciones y temas legales pueden ser consultados ya

que cuentan con el fundamento oportuno ante la toma de decisiones.

4.3 Propuestas

La propuesta de valor a Indumetal se bas6 primariamente en la alineacion de los procesos
actuales que tenian debido a la falta de lineamientos oportunos ante muchas de las toma de
decisiones y lineamientos que manejaban, dentro de éstos se compartieron politicas para la toma
de decisiones y con esto, tanto los colaboradores como las mismas jefaturas podrian utilizar los

manuales para poder indicar normativas ya establecidas por Indumetal.

Dentro de la parte legal especificamente sobre los ausentismos, los dias de vacaciones y las
licencias con o sin permiso jugaban una importancia vital debido al mal uso los trabajadores, para
entrega del manual se realiz6 una reunion con todo la planta operativa, se indicaron los
lineamientos que se tomarian al momento de los ausentismos con causa justificada y sin la
misma, con ayuda del codigo de trabajo se justificd la toma de decisiones para que puedan
entender que no es una decision de la compaiiia, sino una obligacion que deben tener tanto los

trabajadores como el patrono.
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Parte de estos aportes fue realizar un proceso adecuado en la contratacion y seleccion de personal
mostrando que existe un flujo adecuado al tener una solicitud de una vacante, implementar un
checklist para la realizacion de un expediente laboral ordenado, siendo esta una exigencia de la
inspeccion de trabajo.Al contar con un adecuado expediente evitarian amonestaciones o
sanciones por parte de las autoridades pertinentes. Como parte de los aportes, se compartio las
directrices de seguridad industrial, las herramientas y el uso adecuado de los equipos de trabajo,
asi como la correcta sefializacion y abastecimiento de cilindros de gas para soldadura con el fin

de minimizar los riesgos delante de un acontecimiento dentro de las unidades.
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Parte 5
Aportes

5.1 Aportes a la institucion

Dentro de los aportes a Indumetal se resalta cual es el adecuado funcionamiento de un
departamento de Recursos Humanos, se dejé por escrito herramientas que pueden ayudar a la
toma de decisiones importantes, legales y funciones pertinentes de los colaboradores. Ahora
cuentan con lineamientos y una estructura oportuna para el desarrollo de las actividades diarias y
de aquellos hallazgos que pueden surgir existen las politicas que les apoyardn a la toma de
decisiones, contiene responsabilidades tanto para el colaborador como para el patrono,
realizacion de un proceso adecuado de reclutamiento, seleccion y la integracion de nuevo

personal y debido a que se desarroll6 un proceso para la induccién de nuevos colaboradores.

Se protegié de manera legal a Indumetal indicAndole las responsabilidades que tiene como
patrono, la responsabilidad de Ilevar una planilla electrénica por el volumen de colaboradores con
los que cuenta, clausulas en el contrato de trabajo, respetar las jornadas de trabajo de estos y las
condiciones donde se pueden encontrar en desventaja delante de lo que pueden solicitar por

requerir una mayor productividad o tiempo de los colaboradores.

Se ejecutd dentro del proceso de integracion una hoja donde firmar de estar enterados de las
politicas con las que cuentan en Indumetal y se compartié luego de una capacitacion que se
realizd dentro de la jornada laboral para poder alinear a toda la operacién y contar con el
conocimiento de las politicas, que es una fuente de toma de decisiones sobre las normativas con

las que se estard manejando la toma de decisiones dentro de la organizacion.

28



Conclusiones

Durante la realizacion de las practicas se logrd obtener informacion que identificd la falta de
herramientas y procesos ordenados; se logré compartirles herramientas de uso diario en su

gestidn en su departamento de Recursos Humanos y ordenar los procesos.

No cuentan con lineamientos escritos y detallados Se desarroll6 la implementacion de manuales,
politicas y flujogramas en Indumetal para que puedan contar con una fuente de lineamientos y

tomas de decision uniformes en cuanto a los procesos y decisiones a tomar.

La organizacion presenta carencia en la aplicacion de programas eficientes de induccion, se
dieron lineamientos para implementar un proceso para la induccion en Indumetal con el fin de
proporcionar los valores, principios y vision de la empresa para poder comprender el entorno y la

naturaleza de la organizacion.

Se evidencié que en el area de seguridad industrial faltaba una guia sobre como cuidar a su
personal, y no contaban con brigadas que reforzaran este punto, debido a que es una empresa que

maneja maquinaria industrial es de suma importancia dedicarle tiempo a este tema.

Uno de los objetivos del area de gestién de talento humano es cuidar al elemento mas importante
de la organizacion, al colaborador ya que de su labor depende el éxito de toda empresa por lo cual
se busca que se encuentre en un ambiente agradable que se sienta comodo realizando su trabajo

que al final de dia es lo que va agregando valor para el alcance de las metas.
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Recomendaciones

Dar seguimiento a los procedimientos ya establecidos y de recurrir a una modificacion,
comunicar la gerencia el motivo y esperar su aprobacion a su vez se requiere de la modificacion

en los manuales compartidos para poder mantener la continuidad de la vida de estas herramientas.

Trabajar y tomar decisiones ya pactadas que se encuentran en los manuales, esta informacién

cuenta con la visién bueno de la gerencia debido a su acompafiamiento en el proceso.

Dar cumplimiento a la induccion debido a que por esta manera podemos comunicar la mision,
vision y objetivos de Indumetal a su vez comunicar las politicas, responsabilidad y obligaciones

con las que se estan trabajando.

Aplicar medidas y desarrollar actividades que sean necesarias para la correcta prevencion de
riesgos derivados del trabajo que dia a dia son expuestos los colaboradores y se debe gestionar

con responsabilidad ya que esta en juego la integridad del ser humano.

Llevar a cabo una eficiente gestion del talento humano, velando por el bienestar del colaborador

y haciéndole ver el valor que tiene dentro de la organizacion.

30



ANexos

31



Anexo 1

Formato de evaluacion del desempefio

FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO
INDUMET AL NIVEL GERENCIAL

DATOS GENERALES

Nombres y Apellidos del Evaluado:

Area: Tiempo de Servicio:
Cargo: Periodo de evaluacién:
Motivo de Evaluacién: Fecha:

|. COMPETENCIAS

Indique la calificacion del evaluado para cada una de las conductas presentadas, considerando las siguientes alternativas:
4: Siempre 3: Frecuentemente 2: Algunas Veces 1: Nunca

COMPETENCIA 1: ORIENTACION HACIA RESULTADOS Calificacién

1. Toma decisiones inteligentes rapidamente:

2. Las decisiones que toma son certeras y los resultados son los esperados.

3. Atiende los requerimientos solicitados.

COMPETENCIA 2: ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO Calificacién

1. Mantiene una comunicacion abierta con todos los colaboradores.

2. Se preocupa por atender las demandas de sus clientes.

3. Se conduce con relativo interés por dejar conforme a quien requiera de sus servicios.

COMPETENCIA 3: TRABAJO EN EQUIPO Calificacién

1. Se compromete con su equipo de trabajo cumpliendo con las metas y expectativas establecidas.

2. Esta siempre dispuesto al intercambio de informacién con los miembros de su equipo.

3. Aporta ideas y recomendaciones fruto de su conocimiento

COMPETENCIA 4: TRANSPARENCIA Calificacién

1. Es abierto y honesto en sus relaciones laborales.

2. Mantiene una imagen profesional, digna y confiable en todo lo que hace.

3. Acepta su responsabilidad antes sus acciones y decisiones.

COMPETENCIA 5: EFICIENCIA OPERATIVA Calificacién

1. Aborda sus tareas con exigencia y rigurosidad, garantizando las productividad de la operacion

2. Siempre esta tratando de mejorar la calidad y eficiencia de la empresa

3. Revisa continuamente los avances de la operacion, planteando alternativas de mejora cuando se presentan dificultades.




COMPETENCIA 6: COLABORACION Calificacién

1. Genera confianza en los demas, por su actitud generosa a la hora de responsabilizarse por los objetivos comunes.

2. Realiza acciones que contribuyen al cumplimiento de los objetivos de otras personas de la organizacion.

3. Apoya al resto de la organizacién en temas especificos, aunque no sean de su propias obligaciones.

COMPETENCIA 7: INICIATIVA Calificacién

1. Brinda soluciones rapidas y oportunas ante posibles problemas que presente el equipo en su trabajo diario.

2. Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.

Actlia de manera independiente para solucionar aquello que esta a su alcance o propone alternativas de solucién en caso no esté
autorizado para tomar la decision.

COMPETENCIA 8: ADAPTABILIDAD AL CAMBIO Calificacién

Reacciona positivamente ante cambios imprevistos en los planes y ante la presencia de adversidades y circunstancias que escapan
a su control.

Muestra buena disposicion para cambiar las formas de trabajo y las actividades de manera rapida para responder a elementos
exteriores.

3. Percibe los cambios como un crecimiento y los acepta de buen agrado.

4 Percibe los cambios como un crecimiento para sus competencias.

Il. CUMPLIMIENTO
Indique la calificacién de su evaluado considerando las siguientes alternativas:
4 = Supera las expectativas: 100%
3 = Dentro de las expectativas: 80% - 100%
2 = Por debajo de las expectativas: 79% - 50%
1= No cumple: Menor a 50%

ASPECTOS EVALUADOS Calificacién

1. Cumple con las metas consideradas en el Plan Operativo de la Gerencia/Area

lll. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

4 = Supera las expectativas

3 = Dentro de las expectativas

2 = Por debajo de las expectativas
1= No Cumple

ASPECTOS EVALUADOS Calificacién

1. Posee las competencias requeridas para el puesto.

2. Cumple con las funciones asignadas al puesto.




COMPETENCIA 6: COLABORACION Calificacién

1. Genera confianza en los demas, por su actitud generosa a la hora de responsabilizarse por los objetivos comunes.

2. Realiza acciones que contribuyen al cumplimiento de los objetivos de otras personas de la organizacion.

3. Apoya al resto de la organizacién en temas especificos, aunque no sean de su propias obligaciones.

COMPETENCIA 7: INICIATIVA Calificacién

1. Brinda soluciones rapidas y oportunas ante posibles problemas que presente el equipo en su trabajo diario.

2. Realiza acciones preventivas para evitar crisis futuras, con suficiente antelacion.

Actlia de manera independiente para solucionar aquello que esta a su alcance o propone alternativas de solucién en caso no esté
autorizado para tomar la decision.

COMPETENCIA 8: ADAPTABILIDAD AL CAMBIO Calificacién

Reacciona positivamente ante cambios imprevistos en los planes y ante la presencia de adversidades y circunstancias que escapan
a su control.

Muestra buena disposicion para cambiar las formas de trabajo y las actividades de manera rapida para responder a elementos
exteriores.

3. Percibe los cambios como un crecimiento y los acepta de buen agrado.

4 Percibe los cambios como un crecimiento para sus competencias.

Il. CUMPLIMIENTO

Indique la calificacion de su evaluado considerando las siguientes alternativas:

4 = Supera las expectativas: 100%

3 = Dentro de las expectativas: 80% - 100%

2 = Por debajo de las expectativas: 79% - 50%
1= No cumple: Menor a 50%

ASPECTOS EVALUADOS Calificacién

1. Cumple con las metas consideradas en el Plan Operativo de la Gerencia/Area

lll. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

4 = Supera las expectativas
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2 = Por debajo de las expectativas
1= No Cumple

ASPECTOS EVALUADOS Calificacién

1. Posee las competencias requeridas para el puesto.

2. Cumple con las funciones asignadas al puesto.




IV. RESULTADOS

ASPECTOS EVALUADOS CALIFICACION
|. COMPETENCIAS 40%
Il. CUMPLIMIENTO 50%
ll. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO 10%

RESULTADO OBTENIDO

V. COMENTARIOS

VI. DESARROLLO

1. IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE MEJORA EN EL DESEMPERNO DEL PUESTO ACTUAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA ACTIVIDADES ORIENTADAS

2. IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE DESARROLLO PARA ALCANZAR NUEVOS PUESTOS
OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO ACTIVIDADES ORIENTADAS

Sello y Firma del Evaluador Firma del Evaluado

INDUMET AL
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Anexo 2

Formato de Requisicion de Personal

Nombre del Solicitante:

REQUISICION DE PERSONAL

INDUMETAL

INFORMACION

Departamento Solicitante:

Puesto

Motivo de la vacante

INFORMACION GENERAL

Puesto Nuevo

Reposicion

Temporal

Tipo de Contratacion:

Puesto fijo

Puesto temporal

Horario:

Jornada Completa

Jornada Parcial

Nombre de quien se reemplaza:
Causa:
Periodo:
Horario: Horas:
Horario: Horas:

Funcién Principal:

Rango de Edad:

CARACTERISTICAS DEL CANDIDATO

Sexo:

Grado Requerido

Estado Civil:

Capacidad y Habilidades

Bajo |Prom| Alto

Profesiény /o

Conocimientos Tedricos

Capacidad Intelectual

Iniciativa y Empuje

Idiomas

% Manejo de Personal

% Apego a normas

Actividades de Profundidad

Afios de Experiencia y/o

Conocimientos Practicos

Manejo de varias Actividades

Tolerancia a la presion

Disponibilidad para viajar:

Si % de Tiempo No

Fecha de contratacién deseada:
Nombre de candidato (s) interno (s) a considerar:
Nombre de candidato (s) externo (s) a considerar:

Fecha de solicitud

[] sl

Disponibilidad para cambiar de Residencia:

NO

COMENTARIOS ADICIONALES

ESPACIO PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR RH

Vo. Bo. Compensaciones Vo. Bo. Control Presupuestal
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Anexo 3

Formato de Solicitud de Empleo

Fecha
O 0 Q€ PDI1e0 |
Puesto que solicita Sueldo Mensual deseado
INDUMETAL
Datos Personales
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Edad
Afos
Domicilio Colonia Zona Teléfono Sexo
1 Masculino
Ciudad, Estado Lugar de Nacimiento 2 Femenino
Fecha de Nacimiento Nacionalidad
Vive con
_l Sus padres |_| Su familia |_| Parientes |_| Solo Estatura Peso
Personas que dependen de usted Estado Civil

Documentacion

Dpi

Tiene licencia de manejo Clase y Nimero de Licencia Siendo extranjero que documentos

le permiten trabajar en el pais

Estado de Salud y Habitos Personales

¢Como considera su estado de salud actual? ¢Padece alguna enfermedad crénica? |Es alergico algun medicamento

Bueno |_| Regular |_| Malo No |_| Si (Explique)
¢Cudl es su meta en la vida?

Escolaridad

Nombre Direccién De A Afos Titulo Recibido
Primaria

Secundaria o Prevocacional

Diversificado

Profesional

Estudios que esta efectuando en la actualidad:

Escuela Horario Curso o Carrera Grado
Laboral

Ultimo empleo, Empresa que laboro Fecha inicio Fecha Fin

Motivo de Salida Jefe Inmediato Telefono

Ultimo Puesto Funciones

Ultimo empleo, Empresa que laboro Fecha inicio Fecha Fin

Motivo de Salida Jefe Inmediato Telefono

Ultimo Puesto Funciones

Ultimo empleo, Empresa que laboro Fecha inicio Fecha Fin

Motivo de Salida Jefe Inmediato Telefono

Ultimo Puesto Funciones

Lugar y Fecha Nombre Firma




Anexo 4
Formato de Checklist de Contratacion

INDUMET AL

CHECKLIST DE CONTRATACION

Solicitud de Vacante

Solicitud de Empleo

Curiculum Vitae

Pruebas Psicométricas

Evaluacién por competencias

DPI

Ultimo Titulo de escolaridad Obtenido
Licencia de Conducir (cuando aplique)
2 referencias Laborales

2 referencias Personales

Propuesta Salarial

Contrato de Trabajo

Fotocopia de Came de IGSS

Jooooboboooood

Antecedentes y policiacos

Entregado por Fecha Firma

Recibido por Fecha Firma
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