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IINIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES. ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGI CAS, Guatemala mes abril afio 2020.

En virtud de que el presente: “Informe Final de Prdctica efectuado en el Restaurante Ay

Carmela” por el (la) estudiante: Kevin Alexander Garcia Higueros previo a optar ai
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 continue con el proceso

correspondiente.

Asesora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA
DE CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala, junio 2020

En virtud de que el informe final de la Sistematizacion de la Practica Profesional
Dirigida con el tema:

“Informe Final de Practica efectuada en el Restaurante Ay Carmela”

Presentado por el estudiante: Kevin Alexander Garcia Higleros, previo a optar al
grado Académico de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestién del Talento
Humano, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continte con el
proceso correspondiente.
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M.A. Diana Patricia Galindo Ruiz

Revisora
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA
DE CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala, junio 2020. -------=-==---

En virtud que la presente “Informe Final de Practica efectuada en el

Restaurante Ay Carmela” presentado por el (la) estudiante_Kevin Alexander

Garcia Higiieros, relne los requisitos técnicos y de contenido establecidos por

la Universidad, esta Decanatura extiende Dictamen de Aprobacioén previo a optar
grado académico de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del
Talento Humano, para que el (la) estudiante proceda a la entrega oficial en
Facultad.

M.A. Elizabeth Herrera de Tan
Decano
Facultad de Humanidades

¢ Diagonal 34, 31-43 zona 16
2506-3600 | O11779
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Guatemala, 05/02/2020

Universidad Panamericana:

La empresa Ay Carmela, hace constar que el sefior Kevin Alexander Garcia Higueros quien se
identifica con No. De Carné 201401404. Realizo sus practicas en dicha empresa, iniciando el dia 20
de febrero del 2019 y finalizando el dia 30 de octubre del 2019. Desempefiandose en el drea de

Recursos Humanos, realizando todas sus tareas con mayor profesionalismo.

Agradeciendo el apoyo brindado.

Se extiende, firma y sella la presente carta.

Gerente General




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

trabajo.
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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 Gestion del Talento Humano, de la Universidad
Panamericana de Guatemala, realizada en la empresa Ay Carmela, en los meses de enero a

noviembre del afio 2019.

Al inicio del informe se dan a conocer las caracteristicas de la empresa, se brinda la descripcion de
a qué se dedica, quienes son sus fundadores, productos y servicios con los que cuentan, como esta

organizada la organizacion, su organigrama, mision, vision y valores.

Se inicia detallando la manera en que se elaboro el diagnostico organizacional efectuado; asi como,
las herramientas y técnicas utilizadas. Asimismo, se detallan las fortalezas y areas de oportunidad
detectadas en cada una de las siguientes &reas: reclutamiento de personal, contratacion y

administracion de recursos humanos y desarrollo de gestion del talento humano.

En cuanto al Desarrollo de la Practica Profesional, se detalla la descripcion del trabajo realizado.
Ademas, se da a conocer el objetivo general y especificos por cada una de las areas. Seguidamente,
se incluye el cronograma del trabajo realizado y la descripcién de los procedimientos, politicas y

formatos por cada una de las areas antes mencionadas.

Seguidamente, dentro de los resultados presentados se incluye el andlisis 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

administracion de la empresa.



Introduccion

El presente informe busca exponer el trabajo realizado y los conocimientos adquiridos mediante el
desarrollo de la Practica Profesional Supervisada Il realizada en la empresa Ay Carmela, en la
cual el objetivo fue desarrollar mis habilidades y aplicar mis conocimientos aprendidos durante los
5 afios de estudio en la carrera de Psicologia Organizacional y Gestién del Talento Humano de la

Universidad Panamericana.

En la parte 1 se detalla informacidn sobre la empresa, a qué se dedica, qué hace, qué desea lograr
y qué servicios presta. Ademas del organigrama que lo conforman, su misién, vision y valores

propios de la organizacion.

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

En la parte 3 se incluye el Desarrollo de la Practica Profesional, el cual compone descripcion del
trabajo de campo efectuado, el cual incluye el desarrollo del trabajo realizado, objetivos planteados,
objetivos por areas y cronograma del plan de trabajo el cual detalla actividades y tiempo para

realizarlas.

En la parte 4 hace referencia a los resultados, el cual comprende el anélisis de la experiencia de
préactica profesional, los resultados obtenidos tras la aplicacion del diagnostico y las propuestas

realizadas a la administracion de la empresa.

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

La empresa Ay Carmela se fundo el 13 de octubre del 2017, ubicado 32 avenida, 7a calle, zona 4
de Mixco, Bosques de San Nicolas. Inicio cdmo un emprendimiento familiar en dénde tenian
planeado un restaurante innovador y distinto en el sector de Mixco, generando ideas sobre la
tematica, se fueron tomando diferentes conceptos de ambientes que transportaran a la Antigua
Guatemala teniendo en cuenta los restaurantes con terraza. Se visualizaron disefios de restaurantes
extranjeros, en donde se tomaron varias ideas, también se contaba con una chef que tenia la
visualizacion de distintos platillos culinarios que establecieron a Ay Carmela en un restaurante

unico en el sector de Mixco.

Estuardo Garcia Juarez, junto con su madre y hermano iniciaron este huevo proyecto proponiendo
buena calidad y buen servicio implementado platos fuertes y ejecutivos de carnes y costillas, pero
al ver que no era rentable estaban al punto de cerrar, pero Estuardo Juarez fundador de Ay Carmela
decidi6 cambiar el concepto de platos fuertes e iniciar con tacos mexicanos, hamburguesas y crepas
lo que lo llevo al camino del éxito, con precios aceptables para los clientes lo cual lo hizo ain mas

atractivo en el sector.

Ahora el restaurante se caracteriza por un menu variado que complace a todo tipo de gustos pues
encuentras desde un delicioso desayuno por la mafiana, y llegando al medio dia hasta la noche con
el menu de tacos, choripanes, gringas o costillas en barbacoa y si deseas postre, puedes pedir una
deliciosa crepa, un helado, una malteada o una orden de carmelitos de nutella. También toman en
cuenta toda expresion artistica. Aprovechando toda la tematica para poder ofrecer algo unico en

Guatemala, sesiones fotogréaficas gratis a los clientes para poder guardar esos momentos Unicos.



1.2 Productos y servicios

Ay Carmela se caracteriza por tener un menu variado que complace a todo tipo de gustos lo que ha
hecho que distintas personas de diferentes zonas lleguen a probar los platos de Ay Carmela, su
principal ventaja son sus precios accesibles a las personas ya que se pueden encontrar platos des
15 quetzales hasta menos de 50 quetzales. Su principal objetivo es poder ser reconocidos como el

mejor restaurante de comida répida del sector.

Se puede disfrutar de deliciosos desayunos los cuales puedes encontrar: Chapin tradicional de
huevos revueltos acompafiado con platanos y frijoles; Rancheros huevos estrellados con salsa roja
con jalapefio acompafado con frijoles colorados; Divorciados huevos estrellados con salsa roja y
verde acompafiado con frijoles, platanos y crema; Burrito relleno con huevos revueltos y carne
acompariado con salsa Carmela y crema. Otros platos que ofrecen en los desayunos son los
chilaquiles que son fajas de pollo con salsa roja, con un huevo estrellado encima acompafiado de
frijoles; enchiladas son quesadillas de pollo con salsa picante plato tradicional de México,
pangueques, muffin de jamon y huevo; por ultimo ofrecen bowl de frutas acompafiado de yogurt y
granola. Todos los menus de desayuno son acompafiados con jugo de naranja o café y puedes

escoger entre pan o tortillas.

Llegando al medio dia hasta la noche se pueden encontrar en el menu tacos o gringas al pastor, de
pollo o cochinita pibil; choripanes, costillas en barbacoa, hamburguesas o pan pibil. Si deseas
postre, puedes pedir una deliciosa crepa, un helado o sus famosos monster shake y como entraditas

puedes escoger entre papas cheddar, nachos fiesta o una orden de carmelitos de nutella.

Algo extra que ofrece Ay Carmela es que toman en cuenta toda expresion artistica y han brindado
todo el apoyo al talento guatemalteco. Aprovechando toda la temética que tienen pueden ofrecer
algo Unico en Guatemala, sesiones fotograficas gratis a los clientes para poder guardar esos
momentos unicos. Este servicio ha Illamado mucha la atencién a sus clientes que deben de hacer

previa cita para poder ser fotografiados.



1.3 Organizacion

La empresa Ay Carmela posee una estructura organizacional dirigida por un gerente general.

Asimismo, posee tres gerencias: la financiera, mercadeo y la de cocina.

El gerente general se encarga de coordinar, controlar y gestionar la organizacion. También es el
encargado de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, ya que la empresa no

cuenta con un departamento de Recursos Humanos.

La Gerencia de finanzas tiene como objetivo controlar y gestionar las finanzas del restaurante. Este
departamento esta a cargo del Gerente Financiero, quien supervisa al Contador General y a tres

cajeros, quienes se encargan en cobrar y atender a los clientes.

La Gerencia de mercadeo, la cual es coordinada por la madre del fundador, gestiona y lidera todo
el marketing del restaurante. Ademas de la Gerencia, este departamento estd compuesto por dos
puestos mas que son el encargado de compras, que tiene a su cargo los inventarios de suministros
y debajo de este puesto se encuentra la encargada de marketing que se encarga de realizar la

publicidad.

La Gerencia de cocina tiene bajo su mando cinco puestos, los cuales se desglosan de la siguiente
manera: un supervisor de cocina, quien es el encargado de velar, gestionar y controlar el area de
cocina. Ademas, labora el chef, quien se encarga de la direccion de todo el equipo de cocineros
del restaurante. Luego se encuentran los puestos de cocineros, quienes se realizan todos los platillos
y postres del restaurante. Y, por Gltimo, se encuentran los bartenders, quienes preparan todas las

bebidas y los meseros que llevan todos los platillos a los clientes.



1.4 Organigrama

Figura 1

Organigrama empresa Ay Carmela

Gerente
General

Gerente de Gerente de Gerente de
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Fuente: empresa Ay Carmela



1.5 Mision

En Ay Carmela aiin no cuentan con mision.

1.6 Vision

No se cuenta aun con vision.

1.7 Valores

Los principales valores que representan a Ay Carmela son: disciplina, responsabilidad,

compromiso, trabajo en equipo, excelencia, servicio, pasion y lealtad.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagndstico

Se solicitd a la Gerencia General de empresa Ay Carmela la autorizacion para la realizacion de la
Préctica Profesional Dirigida, por medio de una carta proporcionada por la Universidad

Panamericana, en la cual se informaba a la empresa del objetivo de la practica a realizar.

Para la realizacion de dicha practica era esencial efectuar un analisis profundo de como se
encontraba la organizacion. Para ello, se agendd una entrevista con el fundador de la compafiia

para tener conocimiento general de la empresa.

Para obtener la mayor cantidad de informacién posible se elaboré una lista de cotejo sobre los
aspectos que se iban a evaluar dentro de la organizacion. Al realizar la entrevista, el fundador
menciono que no contaban con un departamento de recursos humanos estructurado, pero que él se
encargaba de realizar algunas funciones propias del area. Luego se procedio a realizar las preguntas
para saber que funciones de recursos humanos realizaban, de qué manera lo hacian y qué

documentos de respaldo contaban.

Ademaés de utilizar la técnica de la entrevista con el Gerente General, se utilizd la técnica de
revision documental, ya que durante las visitas realizadas se procedi6 a verificar cuales procesos

documentos utilizaban en los procesos de Recursos Humanos que se efectuaban.

Durante el diagndstico en primer lugar se evalu6 la planeacion estratégica del restaurante. Los
aspectos que se tomaron en cuenta se relacionaban en que si le empresa contaban con un
organigrama, mision, vision, valores y objetivos establecidos. El resultado obtenido indica que la
empresa solo cuenta con organigrama y valores determinados. El Gerente General explico que los

otros aspectos de la planeacion estratégica aun los estan trabajando.



Por otro lado, se revisé la manera en que se realizaban los procesos relacionados a la administracion
de recursos humanos como, por ejemplo: en la forma que reclutan y seleccionan al personal, como
realizaban la vinculacion y desvinculacion del personal; como efectuaban la induccion y
capacitacion de sus colaboradores. Y, por ultimo, se observd la forma de como realizaban la

evaluacion del personal y la medicion del clima laboral.

Al tener la informacion necesaria para realizar el diagnostico, se procedio a realizar un informe, el
cual fue entregado a la docente del curso de practica. Luego se empezd el trabajo de campo, el que
se inicié con la redaccién de las politicas de cada area que fue analizada. Después de haber
redactado las politicas, se empezaron a desarrollar los procedimientos. Y, por ultimo, se trabaj6 en

los formatos que se utilizarian en cada procedimiento.

2.2 Fortalezas de la empresa

Ay Carmela se caracteriza por ser un restaurante tnico en el sector de bosques de San Nicolas zona
4 de Mixco, generando altas expectativas en los ultimos afios entre sus clientes. Al ser un
restaurante con tematicas diferentes, la innovacion, aparte de sus platillos Unicos y bebidas
diferentes, han llamado mucha la atencion de las personas del sector.

Una de sus principales fortalezas que ha generado que Ay Carmela sea reconocido, no solo en
Mixco si no también afuera del area, es el gran trabajo en el area de marketing que realizan. Ya
que las ideas que han puesto en practica les permite presentar sus productos y llamar la atencion
de muchas personas ya que han implementado la modalidad de ofrecer sesiones gratuitas de
fotografia dentro del establecimiento. Otros aspectos destacados son los precios accesibles, ya que

se pueden encontrar platillos a bajo precio.



2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

Las principales debilidades de la empresa que fueron detectadas durante el proceso diagnéstico se
relacionaban a la falta de un departamento de Recursos Humanos dentro de la organizacion. Siendo
el Gerente General que se encargaba de realizar algunos procesos del area de manera no formal.
Asimismo, no contaba con manuales de politicas y procedimientos relacionados a la Gestion del
Talento Humano, los cuales son importantes para tener una mejor gestion y claridad con los demés
colaboradores sobre las politicas a cumplir y los procedimientos a realizar en cada caso que se les

presente.

También deben completar la realizacion de su planeacion estratégica, ya que solo tenian
establecidos los valores, haciéndoles falta redactar la mision, vision y objetivos de la empresa. Esto
les servira para tener claro en si cuél es el verdadero rol del restaurante y poder saber hacia dénde
quieren ir en el futuro. Asimismo, se observé que no tenian un organigrama claro, ya que no se

evidenciaban las lineas de autoridad dentro de la organizacion.

2.4 Diagnéstico por areas

2.4.1 Area de reclutamiento de personal

Al realizar el andlisis, se detectd que la empresa no tenia politicas de reclutamiento y seleccion
establecidas, tampoco contaban con un procedimiento documentado y comunicado al personal.
Asimismo, se determind que no poseian perfiles y descriptores de puestos, lo cual genera confusion
con los colaboradores al no tener claras cuéles son sus funciones. Tampoco contaban con los
siguientes formatos: solicitud de empleo, entrevista estructurada, requisicion de personal. Por otra

parte, no tenian con un banco de datos establecido.

Ademas, se determind que no aplicaban pruebas psicométricas, ni contaban con los informes

correspondientes. En cuanto al mecanismo de investigacion de candidatos, se evidencid que no



efectuaban pruebas de poligrafo, infornet ni estudios socioecondémicos. Pero por ser una empresa
relacionada a la preparacion de alimentos, si solicitaban que sus colaboradores se realizaran
pruebas médicas de salud y pulmones, ya que es de suma importancia que se encuentren en éptimas

condiciones para poder manipularlos.

En cuento a la forma en que procedian en los procedimientos de reclutamiento, se establecio que
utilizaban dos clases de reclutamiento: el interno y el externo. Pero estos no se hacian de una forma
correcta y estandarizada, por no tener claro el proceso a llevar a cabo. Generalmente, procedian en
llevar acabo convocatorias por medio de redes sociales sobre el puesto que necesitan. Los
candidatos que iban a solicitar una plaza se presentaban con sus documentos y en el mismo
momento en que los candidatos llegaban, el Gerente General procede a realizar la entrevista y se
les notificaba que se les estaria [lamando posteriormente. En el reclutamiento interno verificaban

que personas tenian las cualidades y habilidades idoneas para poder optar al puesto.

2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

El resultado del andlisis del diagndstico en esta area se obtuvo como resultado que no tenian mayor
informacidn sobre estas areas. No contaban con formatos estandarizados que llevaran el control de
vacaciones, ausencias y permisos de trabajo, tampoco con ningun formato que ejecutaran el calculo

de la liquidacidn de los colaboradores.

En relacion con el proceso de vinculacion del personal, se evidencid que no tenian establecidas
politicas ni procesos ni documentos. En cuanto a las prestaciones, se establecié que la organizacién
otorgaba las prestaciones laborales de ley y como prestacion adicional brindaban alimentos a sus
colaboradores. Una de las debilidades administrativas que poseia la empresa es la falta de contratos
laborales, ya que ningiin miembro del personal habria firmado contrato, lo cual representaba un
riesgo laboral bastante grande para la organizacion. Asimismo, no contaban con contratos de

confidencialidad y no se les entregaban constancia de activos asignados.



En relacion con el proceso de desvinculacion no poseian politicas ni procesos establecidos. Pero
efectuaban entrevistas de salida y les solicitaban a los colaboradores que antes de abandonar la
empresa pasaran a firmar su finiquito laboral. A pesar de ello, estos procesos no cumplian con todas
las disposiciones legales correspondiente a un proceso de despido. Ya que no contaban con los
siguientes formatos: cartas de llamada de atencion verbal, carta de Ilamada de atencion escrita,
carta de suspension laboral, carta de recomendacion, carta de constancia laboral y carta de despido.

2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Finalmente, dentro del diagndstico se evaluaron los procesos de evaluacion del clima
organizacional y evaluacion del desempefio; asimismo, se revisaron los procesos de induccién y

capacitacion del personal.

En cuanto a la induccidn, la empresa ejecutaba dicho proceso de manera informal. Por lo que no
tenian establecidas politicas, procedimientos y un formato desarrollado para dejar constancia de

este.

En relacion con la capacitacion se pudo establecer que la empresa no invertia en formar y
desarrollar a su personal, por lo que tampoco no poseian politicas, procedimientos y registros.
Solamente se les indicaban la forma de llevar acabo, de una manera informal de como debian

realizar sus funciones.

Ademas, se reviso el proceso de evaluacion del desempefio y se evidencid que este no se realizaba
formalmente dentro de la empresa. Por lo que tampoco tenian desarrolladas politicas, proceso
documentados y formatos para realizar dicho procedimiento. Esto pudiendo generar bajo
rendimiento en sus colaboradores, al no recibir retroalimentacion de sus jefes inmediatos. Ademas,

no permitia detectar brechas de capacitacion que podian afectar el cumplimiento de metas.

10



Sobre la evaluacién del clima organizacional se determind que actualmente no se llevaba a cabo
este proceso, por lo que no contaban con politicas, procedimiento y formatos de evaluacion del
clima organizacional. Esto impidiendo que la alta gerencia desconozca el nivel de satisfaccion y

motivacién de su personal.
Finalmente, se evidencio que el Gerente General se encargaba de realizar dichas funciones, pero

de una forma incorrecta, de tal manera que podian generar pérdidas e incumplimientos de metas y

objetivos.
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Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

La préctica se desarroll6 en forma trimestral dando inicio en el periodo de enero a noviembre del
afio 2019, en el cual el primer trimestre se desarrollaron temas los cuales se iban a trabajar, sobre
las areas que estarian establecidos en el manual. EI proceso de préctica se inicié con la busqueda
de empresas donde se llevaria a cabo la practica, al tener ya asignada la empresa se procedi6 en la
solicitud de la carta de aceptacion para ser entregada al gerente general de la empresa.

Luego se trabajé en establecer los antecedentes de la organizacion y la realizacion del diagnéstico
de la organizacidn, el cual se realiz6 por medio de una entrevista realizada al gerente general de la
empresa, a quien se le explico el objetivo de la practica. Por medio de la entrevista, de terminaron
las fortalezas y las areas de oportunidad de la empresa en relacion con la administracion del talento
humano. Al obtener la informacion necesaria se redacté un informe, el cual fue entregado a la
catedratica del curso de Préctica Profesional Dirigida. Posteriormente, se realiz6 un cronograma y
plan de trabajo por medio del cual se documentarian las politicas, procedimientos y formatos de

los procesos concernientes a la administracion del recurso humano de la empresa.

En el segundo y tercer trimestre se desarrollaron los procedimientos y politicas que deben efectuase
dentro de un departamento de Recursos Humanos, los cuales fueron entregados a la docente del
curso para su revision y aprobacién. También se elaboraron los formatos necesarios para cada

procedimiento.

Al momento de documentar los procedimientos y los formatos se cred una nomenclatura para
identificar cada uno de ellos. Esa nomenclatura estd compuesta por un sistema para denominar los
diferentes formatos que fueron elaborados; la nomenclatura que fue utilizada para representar los

formatos fue de la siguiente forma: RG.RH.00“nombre del formato”. Donde RG significa que se
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trata de un registro. RH, que pertenece al departamento de recursos humanos y posteriormente se

coloca el nimero del formato.

Conforme la catedratica iba aprobando las politicas, procedimientos y formatos realizados por el
alumno. Luego de aprobados todos los documentos, se procedid a la integracion de todos las
politicas y procedimientos de cada uno de los procesos del &rea de Recursos Humanos para la
creacion del Manual de Recursos Humanos, siendo este autorizado tanto por la catedratica del

curso, asi como también por el Gerente General, a quien fue entregado en fisica y digital.
Al finalizar el proceso de préctica, se entreg6 el Manual de Recursos Humanos al gerente general
y se le explico el uso de que se le debia dar a cada documento, con el fin que pudieran aplicarlo en

la empresa.

3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Establecer las politicas y procedimientos de la administracion del Recurso Humano de la empresa
Ay Carmela, con el fin de contar con una guia de referencia para el manejo del talento humano de

la empresa.

3.2.2 Objetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

Establecer el procedimiento que sean aplicables para el reclutamiento y seleccion de personal para
poder contar con el personal idéneo para cada puesto que se encuentre disponible dentro de la

organizacion.
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3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

Establecer el procedimiento y politicas que se deben seguir para la vinculacion, desvinculacion y
la administracion del recurso humano, con el fin de mejorar la gestion y desarrollo de dichos

procesos.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

Establecer las politicas y los procedimientos de induccion y capacitacion de personal para poder

apoyar en la adaptacion de los nuevos colaboradores y mejorar el desempefio de los colaboradores.
Documentar las politicas y procedimientos de evaluacion del desempefio y medicion del clima

organizacional para establecer mecanismos para de revision de la calidad del trabajo de los

colaboradores y del sentir del personal en relacion con su ambiente laboral.
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3.3 Cronograma de trabajo

Tabla 1

Cronograma de actividades

Actividades Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Planeacion 1123|4112 3|41 (2|3 |41 2|3 ]4|1]2]3

Presentacion
de propuestas
de empresa

Seleccioén de
empresa

Presentacion
de proyecto

Elaboracion de
lista de cotejo

Elaboracion de
Diagnostico

Visita a la
organizacion y
recoleccion de
datos

politicas y
procedimientos
de
reclutamiento
y seleccion

Formatos de
reclutamiento
y seleccion

Revision

Correcciones

Politicas y
procedimientos
de vinculacion

y
desvinculacion

Formatos de
vinculacion y
desvinculacion

Revisién

Correcciones

Politicas y
procedimientos
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de evaluacion
del desempefio

Formatos de
evaluacion del
desempefio

Revision

Correcciones

Actividades Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Planeacion 3 213|412 |3 |4 2 |3 112134
Politicas y

procedimientos de

inducciony

capacitacion

Formatos de
inducciony
capacitacion

Revisién

Correcciones

Politicas y
procedimientos de
clima laboral

Formatos clima
laboral

Revision

Correcciones

Obijetivos del
manual

Alcances del
manual

Responsabilidades

Historia

Mision y vision

Valores y
objetivos

Organigrama

Perfil y descriptor
de puesto

Ultimas
revisiones

Correcciones

Entrega de
manual

Fuente: elaboracion propia
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3.4 Area de reclutamiento de personal

Al realizar el diagnostico del area de reclutamiento de personal, se utilizaron las técnicas de
entrevista y la observacion directa, para poder detectar las necesidades de mejora en la empresa Ay
Carmela. Para poder recolectar la informacion necesaria, se utiliz6 como instrumento una lista de

cotejo para poder verificar que areas se tenian que atender.

En el diagnostico, se detectd que la empresa no contaba con politicas de reclutamiento y seleccion
establecidas. Ni con un procedimiento documentado y comunicado al personal. Asimismo, se
determind que no poseian perfiles y descriptores de puestos, lo cual genera confusion con los

colaboradores al no tener claras cuéles son sus funciones.

Por otro lado, se determind que no poseian los formatos de perfiles y descriptores de puestos,
solicitud de empleo, entrevista estructurada, requisicion de personal, informes de aplicacion de
pruebas. Por otra parte, no tenian con un banco de datos establecido. Ademas, se determind que
no aplicaban pruebas psicométricas, ni contaban con los formatos de informes correspondientes.
En cuanto al mecanismo de investigacion de candidatos, se evidencié que no efectuaban pruebas

de poligrafo, infornet ni estudios socioeconémicos.

Luego de tener identificadas las areas de mejora que tenia la empresa en relacién al proceso de
reclutamiento de personal, se inicié con establecer las politicas relacionadas a este tema, donde se
contemplaron las normas y responsabilidades. Posteriormente, se redactaron los procedimientos de
reclutamiento y seleccion para tener claro los pasos que se deberan seguir para realizar de forma

correcta dicho proceso.

Posteriormente se elaboraron los formatos que se requeriran para realizar el procedimiento en

forma adecuada, estos formatos fueron los siguientes:

En primer lugar, se trabajo el formato RG.RH.01 “Requisicion de personal”. Este formato es

importante porque con él da inicio el proceso de reclutamiento de personal. Por medio de este, el
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jefe de una plaza vacante hace la solicitud a recursos humanos de que inicie el proceso de buscar a
candidatos para llenar dicha plaza. Asimismo, se incluye informacion concerniente a las

caracteristicas del puesto de trabajo y de la persona que se debe buscar para ocuparla.

Asi mismo, se cre6 un documento en el que se enlistan y definen las funciones, tareas,
responsabilidades y requerimientos que conforman cada uno de los puestos de trabajo dentro de
una organizacion. Este formato es el RG.RH.02 “Descriptor y perfil de puesto”. Por medio de este
documento, se facilita el proceso de seleccion del personal a una vacante, y asegura que solo el

personal calificado sea seleccionado.

También se implementd el formato RG.RH.03 “Solicitud de empleo”. Por medio de este
documento la empresa recaba informacion de las personas que participan en un proceso de
reclutamiento. Este formato pide informacion sobre datos personales, conocimientos generales,

referencias laborales como personales y la plaza a la cual aplica.

Después se procedio en estructurar una guia para utilizarse en las entrevistas que se les realicen a
los candidatos. A este documento se le denomind RG.RH.04 “Entrevista”. Este formato tiene como
objetivo tener una guia estandarizada de las preguntas a realizar durante las entrevistas de
reclutamiento que se realicen. Este registro no debe limitar al entrevistador al momento de realizar

su trabajo.

Luego, se realiz6 el RG.RH.05 “Informe de aplicacién de pruebas psicométricas”. Este documento
se utiliza como resumen de los resultados obtenidos en las pruebas psicométricas, luego de su
aplicacion a los candidatos que participan en un proceso de reclutamiento. Los aspectos que pueden
incluirse dentro del informe son los resultados de las pruebas de personalidad, pruebas de

habilidades, entre otros.

Por altimo, se trabajé en la realizacion del RG.RH.06 “Referencias laborales”, el cual tiene como
objetivo dejar evidencia sobre las experiencias laborales que ha tenido el postulante y asi poder

confirmas que la persona haya laborado para las empresas que menciond en su hoja de vida. Y del
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desempefio que tuvo en sus trabajos anteriores, desde el punto de vista de las personas que fueron

en su momento su jefe inmediato.

Después de haber documentado los procesos, politicas y formatos relacionados al reclutamiento y
seleccion de personal de la empresa, se entregaron los documentos a la docente del curso, quien
los reviso y aprobd. Posteriormente, fueron entregados al Gerente General de la empresa Ay

Carmela para su validacion y aprobacion.

Al realizar las politicas, procedimientos y formatos de reclutamiento del personal, se cumpli6 con
el objetivo el cual era que el Gerente General y la organizacién tuvieran un procedimiento adecuado
y documentados de la manera en que deben realizar el reclutamiento y seleccion del personal. Y

dejar realizados los formatos apropiados para efectuar dichos procedimientos.

Unas de las principales dificultades encontradas, fue la escasa informacion que poseian en la
empresa lo cual no permitio analizar con profundidad las areas que serian trabajadas. Otra de las

dificultades fue que la organizacién no contaba con un plan estratégico de la organizacion.

En cuanto los cambios que se realizaron se pueden mencionar que el Gerente General aprendi6
cudl es la forma adecuada de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y la
importancia de contar con politicas establecidas para este tema. Asimismo, la empresa obtuvo los

formatos apropiados para efectuar el proceso antes mencionado.

3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Al realizar el diagnostico del area de contratacion y administracion de recurso humano, se
utilizaron las técnicas de entrevista y la observacion directa, para poder detectar las necesidades de

mejora en la empresa Ay Carmela. Para poder recolectar la informacion necesaria, se realiz6 un

instrumento siendo una lista de cotejo para poder verificar que areas se tenian que mejorar.
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Al realizar el andlisis del diagndstico en esta &rea, se pudo determinar que no tenian mas
informacion sobre estas &reas. No contaban con formatos estandarizados que llevaran el control de
vacaciones, ausencias y permisos de trabajo, tampoco con ningun formato que ejecutaran el calculo

de la liquidacion de los colaboradores.

Con relacion al proceso de vinculacion del personal, se evidencié que no tenian establecidas
politicas ni procesos ni formatos que vincularan a los colaboradores a la empresa. En cuanto a las
prestaciones, se establecid que la organizacion otorgaba las prestaciones laborales de ley y como

prestacion adicional brindaban alimentos a sus colaboradores.

Una de las debilidades administrativas que poseia la empresa es la falta de contratos laborales, ni
contratos por servicio ya que ningun miembro del personal habria firmado contrato, lo cual
representaba un riesgo laboral bastante grande para la organizacion. Asimismo, no contaban con

contratos de confidencialidad y no se les entregaban constancia de activos asignados.

Con relacion al proceso de desvinculacién no poseian politicas ni procesos establecidos. Pero
efectuaban entrevistas de salida y les solicitaban a los colaboradores que antes de abandonar la
empresa pasaran a firmar su finiquito laboral. A pesar de ello, estos procesos no cumplian con

todas las disposiciones legales correspondiente a un proceso de despido.

También se pudo evidenciar que no contaban con los siguientes formatos: carta de bienvenida,
carta de confirmacion de prueba, carta de entrega de activos, carta de confidencialidad, carta de
finiquito laboral, cartas de llamada de atencion verbal, carta de llamada de atencion escrita, carta

de suspension laboral, carta de recomendacion, carta de constancia laboral y carta de despido.

Luego de tener identificadas las dificultades y las necesidades de mejora que existian en la empresa,
se inicio en crear un plan de accion donde se establecieron las politicas en relacion a la contratacion
y administracion del recurso humano, donde se contemplan las normas y responsabilidades que
deben ser acatadas; luego se desarrollaron los procedimientos de contratacion de personas para

tener claro los pasos que deben de seguir para realizar de forma correcto dicho proceso.
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Posteriormente, se elaboraron los formatos que se utilizaran en lineamiento con las politicas y
procedimientos, los que se estructuraron los siguientes: se inicid realizando el formato RG.RH.07
“Carta de bienvenida” teniendo como objetivo felicitar y dar la bienvenida al postulante que ha
sido contratado, luego se elabor6 RG.RH.08 “Carta de confirmacion de prueba”, con el fin de
comunicarle al colaborador que logrado pasar satisfactoriamente su periodo y pueda estar fijo en

la empresa.

Luego se procedio en estructurar un documento de mucha importancia a nivel legal. Este registro
es el RG.RH.09 “Contratos laborales”, donde el colaborador se compromete a llevar a cabo
determinadas tareas y a seguir las instrucciones, todo a cambio de una determinada retribucion,
cumpliendo con un horario obligatorio y dias asignados de trabajo. Después se implemento el
formato RG.RH.10 “Contrato por servicios”, en este contrato colaborador se compromete con la

empresa en realizar una serie de servicios a cambio de un precio.

Se trabajo en un documento por medio del cual se deja constancia de los activos que se le seran
entregados y las condiciones de uso. A este registro se le llamé RG.RH.11 “Entrega de activos”.
Asimismo, se elabor6 el documento RG.RH.12 “Carta de confidencialidad”, la cual trata de un
contrato donde el colaborador se compromete a no divulgar aspectos e informacion importante de

la organizacion.

Después se elaboraron tres formatos que se utilizan al momento de desvincular a un colaborador
de la organizacion, los cuales fueron: RG.RH.12 “Constancia de finiquito laboral™, esta constata el
final de una relacion laboral entre el colaborador y la empresa, quedando aprobada la voluntad de
ambas partes. Con su firma el colaborador deja de prestar sus servicios a laempresa. Y se le brinda
la cantidad justa de su pago; también se cre6 RG.RH.13 “Constancia laboral” para poder confirmar
que el colaborador formo parte de la empresa. Otro punto que se desarrollo fue en la creacion de
un formato RG.RH.14 “Entrevista de salida” con la finalidad de saber que preguntas concretas y

adecuadas deben realizarse a los colaboradores que ponen fin a su relacién con la empresa.
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Por ultimo, se trabajé en la creacion de cuatro documentos que se utilizan para realizar el proceso

de sancién del personal. Estos documentos fueron los siguientes:

En primer lugar, se elaboré el RG.RH.15 “Carta de llamada de atencién de forma verbal”. Esta
carta le hace saber al colaborador que ha incumplido con el reglamento de empresa, lo cual se le
ha llamado la atencién de forma verbal, quedando esta carta como constancia. La segunda carta
que se creo fue RG.RH.16 “Carta de Ilamada de atencion de forma escrita” lo cual hace la misma
referencia que la primera solo que de forma escrita; la tercera carta que se estructur6 fue RG.RH.17
“Carta de suspension sin goce de salario” esta carta hace referencia a la prohibicion temporal para
desempefarse en el cargo y también detener los privilegios otorgados por un periodo de tiempo y,
por ultimo, se realiz6 RG.RH.18 “Carta de despido”, en esta carta la empresa comunica al

colaborador su despido por causas objetivas.

Al realizar las politicas, procedimientos y formatos de reclutamiento del personal, se cumpli6 con
el objetivo el cual era que el gerente general tuviera claro como es el proceso adecuado en el
contrato y administracién del recurso humano lo que le genera mejor organizacion y gestion al

contratar al personal.

Unas de las dificultades encontradas era que la empresa no contaba con contratos, ya que ningdn
miembro del personal habria firmado contrato, lo cual representaba un riesgo laboral bastante

grande para la organizacion.

En cuanto los cambios evidenciados, fue que el gerente general obtuvo el conocimiento requerido
empez0 aplicar las politicas, los procesos y formatos que fueron desarrollados y asi mismo empez6
a pasarle los contratos indicados a sus colaboradores para que estos fueran firmados y asi no tener
problemas legales. Se los comunico y presentd a las personas correspondientes; quedando claro

que el proceso tiene varios pasos que deben seguirse para cubrir el puesto vacante.
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3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Por altimo, se ejecutaron los mismos procesos que las anteriores &reas con el fin de detectar los
problemas que existian en la organizacion; asi mismo poder finalizar el diagnostico y completar el

manual de politicas y procedimientos de recursos humanos.

Al realizar el diagndstico del area de desarrollo de gestion del talento humano, se utilizaron las
técnicas de entrevista y la observacion directa, para poder detectar las necesidades de mejora en la
empresa Ay Carmela. Para poder recolectar la informacidn necesaria, se realizé un instrumento

siendo una lista de cotejo para poder verificar que areas se tenian que mejorar.

Al obtener los resultados de las investigaciones y al realizar la lista de cotejo dio como resultado
que la empresa tenia una gran necesidad de mejora al no tener estructurado un departamento de
recursos humanos que le facilitaran la gestion del talento humano. En este proceso dentro del
diagnostico se evaluaron los procesos de evaluacion del clima organizacional y evaluacion del

desempefio; asimismo, se revisaron los procesos de induccion y capacitacion del personal.

En cuanto a la induccion, la empresa ejecutaba dicho proceso de manera informal. Por lo que no
tenian establecidas politicas, procedimientos y un formato desarrollado para dejar constancia de
este.

En relacion con la capacitacién se pudo establecer que la empresa no invertia en formar y
desarrollar a su personal, por lo que tampoco no poseian politicas, procedimientos y registros.
Solamente se les indicaban la forma de llevar acabo, de una manera informal de cdmo debian

realizar sus funciones.
Ademas, se reviso el proceso de evaluacion del desempefio y se evidencid que este no se realizaba

formalmente dentro de la empresa. Por lo que tampoco tenian desarrolladas politicas, proceso

documentados y formatos para realizar dicho procedimiento. Esto pudiendo generar bajo
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rendimiento en sus colaboradores, al no recibir retroalimentacion de sus jefes inmediatos. Ademas,

no permitia detectar brechas de capacitacion que podian afectar el cumplimiento de metas.

Sobre la evaluacion del clima organizacional se determiné que actualmente no se llevaba a cabo
este proceso, por lo que no contaban con politicas, procedimiento y formatos de evaluacion del
clima organizacional. Esto impidiendo que la alta gerencia desconozca el nivel de satisfaccion y

motivacion de su personal.

Finalmente, se evidencio que el Gerente General se encargaba de realizar dichas funciones, pero
de una forma incorrecta, de tal manera que podian generar pérdidas e incumplimientos de metas y

objetivos.

Luego de tener identificadas las dificultades y decadencias que existian en la empresa, se cre6 un
plan de accion donde se inicio establecer las politicas en relacion a la induccion y capacitacion del
personal, donde se contemplan las normas y responsabilidades que deben ser acatadas; luego se

desarrollaron los procedimientos de cada area gque fue evaluada

Posteriormente, se elaboraron los formatos que se utilizaran en lineamiento con las politicas y
procedimientos; el primer formato que se elaboro fue el RG.RH.19 “Plan de induccién” por medio
de este plan se proporciona al nuevo colaborador la informacion bésica que le permita integrarse
rapidamente al lugar de trabajo.

Por otro lado, para realizar los documentos de respaldo del proceso de capacitacion se elaboraron

varios documentos, los cuales se mencionan a continuacion:

El primero de ellos fue el formato RG.RH.20 “DNC”, teniendo como objetivo diagnosticar las
necesidades de capacitacion, para poder desarrollar planes y programas para el establecimiento y
fortalecimientos de conocimientos, habilidades actitudes para poder contribuir en los logros de la

empresa.
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Seguidamente, se cre6 RG.RH.21 “Plan de capacitacion”. Este proceso va de la mano con el plan
de induccion y con el DNC, ya que esto determina las necesidades y prioridades que deben de ser
capacitadas al personal de la empresa ya que permitira que los colaboradores se desempefien de

mejor forma.

Al terminar el proceso de induccion y capacitacion se inicio a trabajar en el proceso de evaluacion
del desempefio, se elaboraron las politicas y procedimientos idoneas en esta area para poder tener

mejor gestion y desarrollo en la empresa.

Seguidamente se procedid a trabajar en los formatos que se serian utilizados en la evaluacion del
desempefio; se inicid elaborando formato RG.RH.22 “Evaluacion del desempefio” para poder
verificar como ha sido el desempefio de los colaboradores y se estructuro el RG.RH.23 “Hoja de
compromiso”, este formato evidencia que los colaboradores se comprometen a realizar dicho

proceso y darle seguimiento.

Por ultimo, se inicio a desarrollar el proceso de clima laboral creando politicas y procesos que
beneficiaran a la empresa para llevar un mejor control de cdmo se sienten los colaboradores en la
empresa Ay Carmela. Se realizo un formato RG.RH.24 “Evaluacion del clima organizacional”,
teniendo como objetivo establecer los aspectos y areas mas importantes de la empresa para ser

evaluados.

Al realizar estos procedimientos se tuvo dificultades al recolectar la informacion, ya que el gerente
general se ausentaba en ciertas entrevistas, porque tenia programadas conferencias de

emprendimiento, lo cual generaba tardanza en la finalizacion del manual.

Al terminar de realizar todo el proceso de desarrollo de gestion del talento humano, se unieron
todos los procesos para poder establecerlos en el manual de politicas y procedimientos de recursos
humanos, para poder darlo por finalizado dicho manual le fue entregado a la catedratica, para poder

ser revisado y corregir los errores que fueron encontrados.
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Se le entrego el manual al gerente general de la empresa se le explico los cambios que debia de
realizar para poder mejora la gestion de la empresa; en cuanto los cambios evidenciados, y dando
seguimiento, fue que el gerente general obtuvo el conocimiento requerido empez0 a estructurar el
departamento de recursos humanos, asi mimos aplicando las politicas, los procesos y formatos que

fueron desarrollados, generando gran satisfaccion por realizar dicho manual.
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Parte 4

Resultados

4.1 Analisis de la experiencia de préactica profesional

La préactica profesional dirigida se realizd en la empresa Ay Carmela de febrero a noviembre del
afio 2019. Durante el segundo mes de préctica, luego de elegir a la empresa donde esta se realizaria,
se inici6 con un diagnostico profundo de la manera en que la empresa administraba al recurso

humano.

La Practicas Profesionales Dirigida fue una experiencia y un proceso llenos de muchos
aprendizajes nuevos. Ya que se realiz6 una constante aplicacion de las teorias y conocimientos
adquiridos durante la carrera de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento
Humano; con respecto al trabajo que realiza un departamento de recursos humanos y todo a lo que
este conlleva, tanto interna y externamente. De esta forma, se midio la capacidad y el nivel de
dominio del tema que cada uno de los estudiantes ha obtenido, para asi poder llevar la teoria y

ejecutarlo en la practica.

Para realizar el diagnostico de la empresa se utilizaron varias técnicas y procesos con el fin de
recolectar la informacion necesaria para determinar como administraba la empresa Ay Carmela, el
recurso humano. De tal manera que, al finalizar el periodo de préctica, se pudiera entregar un
manual de recursos humanos que sirviera para implementar un Departamento de Recursos

humanos.

Dentro de las técnicas utilizadas en el diagndstico se realizé una entrevista con el Gerente General
de Ay Carmela, quien es la persona encargada de efectuar los procesos de recursos humanos en la
empresa. Se planifico la fecha y hora para poder llevar acabo dicho proceso, con el propdsito de

saber como se encontraba la empresa con relacion al departamento de recursos humanos. Durante
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esta entrevista se utiliz6 una lista de cotejo, previamente disefiada, la cual fue de mucha ayuda para

recabar la informacion de manera ordenada.

Luego de realizar la entrevista se hizo un anélisis profundo de la informacion recabada. Es
importante sefialar que la entrevista realizada fue de mucha ayuda para conocer bien cémo

trabajaba la empresa el &rea de talento humano, las fortalezas y las deficiencias que tenian.

Posteriormente, se utilizo la técnica de la revision documental de los procesos de reclutamiento de
personal, contratacion y administracion de recursos humanos y desarrollo de gestion del talento
humano. El uso de esta técnica fue importante, ya que se logré detectar que realizaban procesos de
forma inadecuada y que, en algunos casos, los formatos que utilizaban para documentar dichos
procesos eran inadecuados o simplemente no existian. Asimismo, se puso en marcha la técnica de
observacion directa en algunos procesos que realizaban, como por ejemplo el proceso de induccion.
El uso de estas técnicas, junto a la de entrevista, fue de mucha ayuda, porque mediante su
utilizacion y aplicacion se logro determinar la manera en que la empresa gestionaba el talento

humano y los recursos con los que contaban.

Mas adelante, al tener el diagnéstico aprobado se realiz6 un plan de trabajo y el correspondiente
cronograma de actividades a realizar. Esto ayudd a programar los pasos y tiempos que se utilizarian
para redactar las politicas, procedimientos y formatos o registros que servirian para incluirlos en el

manual de recursos humanos que se entregaria a la empresa, al finalizar la practica.

Posteriormente, se inicid el trabajo de campo durante el cual se realizaron los registros,
procedimientos y politicas de recursos humanos, de los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, contratacion y administracion de recursos humanos y desarrollo de gestion del talento

humano.

Luego de documentar lo anteriormente mencionado, se procedio a formar el Manual de Recursos

Humanos, el cual le servira a la empresa como guia para implementar un departamento de recursos
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humanos. Y mientras toman esa decision, pueden ir implementando las politicas, procesos y

formatos, dejando evidencia de los procedimientos realizados.

Este manual fue entregado en forma impresa y en forma digital a la empresa Ay Carmela, para ser
implementada por el personal que asigne la Gerencia General. Asimismo, fue entregada a la
catedrética una copia en forma impresa y digital, como constancia del trabajo realizado.

Evaluando el proceso realizado, se pudo determinar que dentro de los desaciertos cometidos en la
préactica se puede considerar que la poca experiencia del alumno en este tipo de procedimientos
provoco que, al aplicar las metodologias mencionadas anteriormente, no se haya profundizado lo
suficiente en la recoleccion de la informacion, lo cual hubiera sido de mucha ayuda al momento de

documentar las politicas y los procedimientos trabajados.

En cuanto a los conocimientos y las competencias desarrollados en el alumno durante el periodo
de la Préactica Profesional Dirigida, se pueden mencionar la capacidad de analizar la informacién
obtenida por parte del Gerente General de la empresa. Ademas, la capacidad de resolver los
problemas encontrados en la organizacion, con relacion a la gestion de recursos humanos v,

también, la capacidad de sintetizar ideas, para la redaccion de los procesos de las distintas areas.

Unos de los éxitos logrados alcanzados durante este proceso, fue la obtencién de conocimiento por
parte del personal de la empresa Ay Carmela en relacion con cédmo se debe gestionar un
departamento de recursos humanos, basandose en politicas y procedimientos claramente

establecidos, lo cual genera mayor orden la empresa.

4.2 Resultados obtenidos

Durante el diagnostico realizado en la Practica Profesional Dirigida, se pudieron detectar
deficiencias en cuanto a como realizaban ciertos procesos relacionado a la administracion de

Recursos Humanos. Por lo que se procedié a la elaboracién de politicas, procedimientos y
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formatos, con el objetivo de crear un manual de recursos humano que ayude a la empresa a tener

una gestion exitosa del talento humano.

El primero resultado positivo obtenido fue la recoleccidn de informacidn por medio del diagnostico
que se realizé en la empresa. Ya que fue de suma importancia saber cdmo manejaba la empresa el
area de recursos humanos. Para recolecta la informacion se le hizo una lista de cotejo, cuyo objetivo
reunir la informacion de manera ordenada. Esta herramienta se utilizd durante la entrevista
realizada al Gerente General de laempresa Ay Carmela, la cual sirvié para determinar qué procesos

realizaban y cuéles no.

Es importante sefialar la gran contribucién del Gerente General, quien brindé todo su apoyo para
poder realizar diagndstico y, posteriormente, el manual de Recursos Humanos. Durante la reunion
inicial que se tuvo, él fue claro y conciso sobre la informacion que proporciond, reconociendo las
areas de oportunidad que tenia la empresa. Se observo también la disponibilidad de implementar

las politicas, procesos y formatos que se iban a realizar.

Al tener los resultados del diagndstico, se detectd que eran pocos los proceso que realizaban en
forma adecuada, ya que lo hacian de manera informal, por lo cual se tomd la decision de trabajar
desde cero las politicas, procesos y documentos de respaldo correspondientes al area estipulada.

En cuanto a los resultados obtenidos durante el periodo de la Practica Profesional Dirigida se

pueden mencionar los siguientes:

En primer lugar, se documentaron las politicas y los procedimientos relacionados al reclutamiento
y seleccion, vinculacion y desvinculacion de personal. Ademas, la induccion y capacitacion del
personal, evaluacion del desempefio y medicion de clima laboral. En cuanto al area de la
administracion del recurso humano, se establecieron las politicas necesarias para su

implementacion.
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Asimismo, se disefiaron los documentos adecuados que le serviran a la organizacion de evidencia
de la realizacion de los procesos antes mencionados. También se establecieron los registros propios

del area de administracion del recurso humano.

Al finalizar la préctica, la contribucién final que se brind6 a la empresa Ay Carmela fue la
implementacion del Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos. El cual se
entregd de manera impresa y digital. Dicho manual contenia los formatos de los procesos antes
mencionados. Ademas, de las politicas y los procedimientos adecuados para el manejo del talento

humano de la organizacion.

Luego de realizada la Practica Profesional Dirigida, se pudo evidenciar grandes cambios
implementados en el area de recursos humanos. En primer lugar, el Gerente General obtuvo los
conocimientos requeridos sobre la importancia de tener politicas bien definidas para los distintos
procesos de recursos humanos. Ademas, se logro que él conociera la manera adecuada en que se

deben realizar los procesos redactados y utilizar los formatos disefiados.

Al finalizar la préctica se pudo cumplir con el objetivo que era determinar la importancia de contar
con un manual de recursos humanos para poder gestionar de mejor manera el area de recursos
humanos gracias a las politicas, procedimientos y formatos que fueron establecidos.

Después de haber entregado el manual se hizo un seguimiento a la empresa para saber cémo se

encontraba actualmente y se verificé que ya tenian establecido el manual, asi mismos poniendo

practica las politicas y procesos que estaban establecidos en el manual.

4.3 Propuestas

Los cambios que debe realizar la empresa Ay Carmela en el area de Recursos Humanos son varias.

A continuacion, se mencionan las que se consideran las mas importantes de implementar:
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Como principal propuesta se sugiere al Gerente General utilizar el Manual de Recursos Humanos
que se le entregd al final de la préctica. Ya que por medio de su implementacion se espera que la
empresa tenga una mejor gestion en el area de talento humano. Ademas, podra contratar al personal
adecuado para cada posicion vacante que surja. Asimismo, tendran al personal mejor capacitado

para realizar su funciones y mayor control en el recurso humano.

En el area de reclutamiento y seleccion de personal, es importante la aplicacion de una bateria de
pruebas psicométricas, que sirvan para determinar rasgos de personalidad y las habilidades de los
candidatos que participan en los procesos de seleccion. Asi mismo, se propone que dichos procesos
sean realizados evaluando las competencias laborales de los candidatos para poder seleccionar a

los postulantes para cada puesto de trabajo.

Otro punto clave es que la empresa debe darle seguimiento al establecimiento de los descriptores
y perfiles de cada puesto de trabajo, realizando el Manual de Descripciones y perfiles de puestos
de la organizacion. Para ello, pueden utilizar el formato RG.RH.02 “Descriptor y perfil de puesto”.
Ya que cada colaborador de la empresa Ay Carmela debe tener el conocimiento de cuales son las

responsabilidades, funciones y tareas que deben realizar en su puesto de trabajo.

Asimismo, se considera importante la implementacion de formato RG.RH.04 “Entrevista”, ya que
esta es una fase importante del proceso de seleccion, donde la persona encargada de realizar la
entrevista analiza a fondo al candidato. Al realizar este proceso se pueden captar los gestos, los
tonos de voz y los énfasis que aportan una importante informacion sobre el candidato, para
comprobar si es idéneo al puesto de trabajo que se esta postulando.

En cuanto a las areas de contratacion y administracion de recursos humanos, se propone a la
organizacion, mantener una gestion mejora continua en relacion a las politicas y procedimientos
elaborados. También es urgente que la empresa implemente el uso de los formatos RG.RH.09
“Contratos laborales” RG.RH.10 “Contrato por servicios”, ya que es una contingencia laboral seria
la que tiene la empresa, al no contar estos documentos firmados por el personal y aprobado por el

Ministerio de Trabajo.
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En relacion con el tema legal, es importante la utilizacion de los formatos que se elaboraron en el
area de la administracion de recursos humanos, ya que es esencial recordar que, al momento de un
problema legal, la empresa tiene la carga de la prueba por lo que debe comprobar que ha otorgado

al colaborador los beneficios que manda la legislacion laboral vigente.

Por Gltimo, en el &rea de desarrollo y gestion del talento humano, se propone a la organizacion dar
seguimiento y continuidad a las politicas, procedimientos y formatos que fueron creados, para
lograr que el personal tenga un buen desempefio desde el inicio de la relacién laboral y detectar las

necesidades de capacitacion que tienen los colaboradores.

Asimismo, es importante que la empresa implemente el formato RG.RH.26 “Evaluacion del
Desempefio” de cada miembro del personal, ya que es fundamental saber cémo es el rendimiento
de los colaboradores. Ademas, saber en qué puntos puedan mejorar para realizar de mejor forma

sus funciones, tanto en lo personal, como también en lo profesional.

Por otra parte, se propone realizar el proceso RG.RH.20 “Plan de Induccion” de los nuevos
colaboradores, tanto a la organizacion, como al puesto de trabajo. Ya que es determinante lograr la
integracion de los nuevos colaboradores a la empresa, de esta manera se orienta su conducta de
acuerdo con la visién, valores y cultura organizacional. Al realizar el plan de induccién, el
colaborador tendra una mejor adaptacion a su ambiente de trabajo y conocerd de una manera
especifica, la informacion relevante de los procesos externos e internos y estara al tanto de los roles
de la empresa, asi mismo tendré el conocimiento sobre los proyectos en los que la empresa esta

trabajando.

Asimismo, se sefiala la importancia de que la empresa realice el Formato RG.RH.21 “DNC” v,
posteriormente, establezca un RG.RH.22 “Plan de Capacitacion” a implementar con el personal,
con el fin de mejorar el desempefio del personal y contribuir de esa manera a alcanzar las metas y

objetivos de la empresa.
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Por altimo, se propone utilizar el formato RG.RH.24 “Evaluacion del clima organizacional”, para
que la alta gerencia tenga conocimiento de cdmo se sienten los colaboradores en la empresa, con

el fin de crear un plan de mejora para que el colaborador se sienta motivado e identificado con la

organizacion.
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Parte 5
Aportes

5.1 Aportes a la institucion

Durante la practica profesional dirigida se hicieron una serie de aportes importantes para la empresa
Ay Carmela. Tal vez el principal de ellos fue la entrega del Manual de Recursos Humanos, el cual
contiene las politicas, procedimientos y toda la documentacién necesaria para que la empresa pueda
implementar un Departamento de Talento Humano. Las politicas, procesos y formatos creados se
relacionan con los procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal, vinculacion y
desvinculacion del talento humano. Ademas, la induccién y capacitacion del personal, evaluacion

del desempefio y medicién de clima laboral.

También se les disefio el organigrama de la empresa Ay Carmela con el fin de tener claramente
definida la estructura organizacional e identificando las areas de trabajo y las lineas de autoridad

existentes.

En el proceso de reclutamiento y seleccién el principal aporte fue en la creacion del RG.RH.05
“Formato de entrevista”, el cual es una guia para realizar las preguntas adecuadas a la persona
postulante al puesto de trabajo, y la manera de como debe llevar a cabo dicho proceso. Asimismo,
se implement6 el documento RG.RH.02 “Perfil de puesto”, el cual es de suma importancia para la
administracion de recursos humanos en general, pero en especial para el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal. Ya que, por medio de este registro, se establecen, entre otras cosas, las

caracteristicas que debe tener la persona idénea que ocupe ese puesto.

Dentro del area de contratacion y administracion de recursos humanos, uno de los principales
aportes realizados fue la creacion de los formatos RG.RH.10 “Contrato Laboral” y el RG.RH.010
“Contrato por Servicio”, ya que, independiente del tipo de contratacion que tenga la persona, es

esencial que cuente desee el momento en que labore para la organizacion, se establezcan las
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condiciones con las que se le estan contratando y los beneficios que se le ofrecen. Su realizacion,

respaldara legalmente a la organizacion ante cualquier demanda de indole laboral que se presente.

Asi mimos, dentro de los aportes se realizaron las politicas y procedimientos relacionados la
induccion del personal. Este proceso se orienta de dos maneras: induccion a la organizacion y al
puesto de trabajo. Para organizar ambas se disenié el RG.RH.20 “Plan de induccion”. Ademas, se
elabor6 una presentacion en Power Point que contiene la informacion necesaria para realizar la

induccidn a la organizacion.

Otro de los aportes brindados fue la documentacién de las politicas y procedimiento relacionados
a la capacitacion del personal. Los formatos elaborados fueron el RG.RH.20 “Diagndstico de
necesidades de capacitacion” y el RG.RH.21 “Plan de capacitacion”. EI DNC tiene como objetivo
determinar las necesidades de capacitacion de cada colaborador; mientras que el Plan de
capacitacion, se utiliza para establecer la programacion de actividades de desempefio, elaborador

para un periodo especifico.

Por ultimo, para el area de desarrollo de gestion del talento humano se realiz6 el formato RG.RH.26
“Evaluacion del desempefio”, por medio del cual se puede realizar la valoracion del trabajo
realizado por los colaboradores de las distintas areas. Determinando las fortalezas y las areas de

oportunidad del rendimiento de los trabajadores.
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Conclusiones

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es importante, ya que permite a la empresa
atraer y seleccionar a las personas idéneas a los puestos de trabajo. Es esencial realizar este proceso
en base a las descripciones y perfiles de puesto, tomando como base las funciones, tareas,
habilidades, conocimientos y competencias que debe tener la persona, para ocupar el puesto de
trabajo que se encuentra vacante. Otro punto importante dentro de este proceso es la aplicacion de
las pruebas psicométricas, ya que por medio de estas se establecen caracteristicas de personalidad,

asi como, las competencias laborales que poseen los candidatos.

El proceso de contratacion es una actividad importante para la organizacion, ya que permite a la
empresa vincular al personal, dejando constancia de las condiciones laborales acordadas con el
nuevo colaborador. Ademas, de servir como evidencia del cumplimiento por parte de la empresa,
de lo establecido en la legislacion laboral vigente y las politicas organizacionales establecidas. Asi
mismo, el proceso de desvinculacion tiene trascendencia de tipo legal para la compafiia, ya que
esta debe dejar constancia de que el procedimiento se realizé cumpliendo con lo establecido por la

legislacion laboral, en cuanto al pago de prestaciones, beneficios y entrega de documentos.

Es importante para la empresa implementar de manera formal los procesos de induccion y
capacitacion del personal. La induccidn tiene una influencia directa en la identificacion y sentido
de pertenencia del colaborador hacia la empresa. Mientras que, el proceso de capacitacion cubre la
necesidad de mejorar los conocimientos y competencias laborales de los colaboradores, por lo que

tienen una influencia directa sobre el desempefio del talento humano.

En cuanto al desarrollo de la gestion del talento humano se determiné lo importante realizar de
manera periodica el proceso de evaluacidn del desempefio del personal, ya que este constituye una
herramienta importante para identificar las fortalezas y areas de mejora del trabajo de cada uno de
los colaboradores. El éxito de este proceso radica en que la retroalimentacion que le da el jefe
inmediato al colaborador sea brindada de manera adecuada. Y que, finalmente, se establezcan los

compromisos de mejora correspondientes.
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Por ultimo, se determiné la importancia de evaluar el clima laboral, ya que por medio de este
proceso se conoce la percepcion que tienen los colaboradores sobre el ambiente laboral en que

realizan su trabajo.
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Recomendaciones

Se recomienda a la empresa elaborar el Manual de Descripciones y Perfiles de puesto, utilizando
como base el formado RG.RH.02 “Descriptor y Perfil de Puesto”. Ya que es importante que al
momento de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal se tengan claras las
responsabilidades, tareas y atribuciones que tiene un puesto de trabajo, de tal manera de que se
pueda encontrar a la persona idénea para ocupar la posicion.

En el proceso de contratacion se recomienda que la empresa implemente el uso del formato
RG.RH.10 “Contrato laboral”, ya que es de suma importancia dejar constancia legal de las
condiciones de contratacion del nuevo colaborador teniendo, en cuenta la legislacion vigente y las

politicas organizacionales. De tal manera de evitar en posible futuros problemas legales.

Se exhorta a la organizacion autorizar y poner en practica las politicas y procesos de induccién y
capacitacion del personal. Asimismo, el uso de los documentos de soporte creados durante la
practica para dichos procedimientos. Por otro lado, se recomienda a la empresa, utilizar la
presentacion en Power Point creada para impartir la induccion a la organizacion. Y en cuanto a la
capacitacion, se recomienda a la Gerencia General de la empresa, establecer un presupuesto para

este rubro, de tal manera que se cuente con los recursos para su implementacion.

Se recomienda a la organizacidn poner en marcha el procedimiento de evaluacion del desempefio,
utilizando el formato creado para ello. De tal manera que se pueda tener una medicion continua de
la forma en que los colaboradores desemperfian su trabajo. Por otro lado, se le recomienda el uso
del formato RG.RH.27 “Hoja de compromiso”, para que, luego de realizada la medicion del
rendimiento, se proceda a establecer un plan de mejora del desempefio en los casos que lo

requieran.

En el proceso de medicion del clima laboral, se recomienda a la empresa la utilizacion del formato

RG.RH.28 “Evaluacion del clima laboral” para tal fin. Y posteriormente, al tener los resultados de
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la medicidn, se establezcan un plan de accion de tal manera que se puedan mejorar los aspectos

que salieron mal evaluados por el personal.
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Anexo 1

Fotografias

Figura 1

Entrada principal del restaurante Ay Carmela

Fuente: Restaurante Ay Carmela

Figura 2

Area de mesas de restaurante Ay Carmela

Fuente: Restaurante Ay Carmela

42



Figura 3

Colaboradores del area de meseros del restaurante Ay Carmela

Fuente: Restaurante Ay Carmela

Figura 4

\\ G O\ ™
N ~

Colaborador del area de caja del restaurante Ay Carmela

Fuente: Restaurante Ay Carmela
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Anexo 2

Lista de Cotejo

Mombre de la Empresa: Au Carmela

Mombre del Contacto: Estuardo Juarez

Fecha de realizacion del diagnastico: 1032013

Datos del Estudiante
Mombre: fevin Garcia Fecha: 13032019
Carrera: ciatura Psicologia organizacianal v gestion del talento bul Carné 201401404
Universid Fanarnericana Sede: Maranjo
Planeacion El:r.liz'gl.u
Aspectos 5 NO Obzervacisn
1 Organigrama ¥
2 Visign
3 Misidn
4 Valores %
5 Objetivos ®
Administracion de Recursos Humanos
ﬂspu:hs 5 NO Observacion
E Politicas de Recursos Humanos x
¥ Carta de constancia de ingresos ®
2 Carta de Promocion o ascenso ®
9 solicitud de vacaciones %
10 Solicitud de Permisc para ausentarse x®
T Carta de Felicitaciones ®
12 Carta de notificacion de aumento =alarial b
13 Carta de Anticipo Salarial x
Reclutamiento y Seleccion de personal
ﬂspu:hs 5 NO Observacion
14 Politicas de reclutamiento y seleccidn x
15 Procedimiento documentado. T
1E Banco de datos x
a) Fisico x
b)  Digital =
17 Requisicidn de Personal x®
18 Perfil de Puesto ®
13 Solicitud de Empleo ¥
20 Formato de Entrevista X
21 Pruebas Psicométricas X
22 Informe de aplicacidn de Pruebas Psicométricas X
23 Poligrafo X
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24
25
26
27
28

Exdmenes Médicos
Informet

Evaluacidn Socioecondmica
Reclutamiento interno
Reclutamiento externo:

A Reclutamiento por medio de empresas Ext.
Reclutamiento por anuncios de Prensa
Reclutamiento por bolsa de Emplec
Reclutamiento por medic de Redes Sociales
Reclutamiento por referidos

m 2 ™om

E I i i

Vinculacion del personal

Aspectos

5

Observaciin

29
30
Bl

32
33
34
35
36
37

Politica de vinculacidn de personal
Procedimiento de vinculacidn
Contratos de trabajo

A Plazo Fijo

B Plazo Indefinido

C  PorHonorarios (Por Factura)
Firma vy sello del ministeric de Trabajo
Contrato de Confidencialidad
Carta de bienvenida a |a organizacidn (condiciones
Censtancia de Entrega de Activos
Carta de Confirmacidn del Periodo de Prueba
Prestaciones laborales de Ley
Prestaciones Adicionales

A Seguro de gastos Médicos
Seguro de vida
Seguros funerarios
Fargueo
Almuerzo
Celulares
Gasolina
Bono de Productividad
Transporte
Estudios
Liguidacién Universal

— == — — T g1y M m 3 ™ m

xxxxxxxxxxxs

o A e

Ventajas Econdmicas (30 ¥ de Indemnizacidn)

s I I o e e

Desvinculacion

del persomal

Aspectos

Observaciom

38
33
40
$

Folitica de desvinculacion
Frocedimiento de desvinculacion
Carta de Llamada de Atencion Verbal
Carta de Llamada de Atencidn Escrita
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42 (Carta de suspension de labores %
43 Carta de despido %
44 Constancia Laboral X
45 Carta de recomendacidn X
46 Entrevista de salida %
47 Finiquito laboral %
Induccion, capacitacion y planes de carrers
Aspectos sl NO T
45 politicas de induccisn y capacitacion x
43 Proceso Induccion y Capacitacidn %
50 Manual de induccidn %
A Induccion a la Empresa X
B Induccidn al puesto
51 Constancia de induccion A
52 Diagnostico de necesidades de Capacitacion. %
53 Plan de capacitacion %
54 Listado de asistencia A
55 Evaluacion del capacitador %
Evaluacion del decempenio
Aspectos 8l NO Olsevwariin
57 Politica de evaluacidn del desemperio %
58 Procedimiento de evaluacidn del desemperio %
59 Formatos de evaluacion del desemperio %
a) Evaluacion del desemperio personal operativo %
Evaluacion de Desemperio Administrativo )
b) aplicado por Jefes
Evaluacion de Desemperio Administrativo
¢) aplicado por Trabajadores §
d) Hoja de compromiso X
Evaluacion del Clima Organizacional
Aspectos sl NO T
B0 Politica de evaluacidn del Clima organizacional %
b1 Procedimiento de evaluacidn del Clima organizacional %
G2 Formato de evaluacidn del clima organizacional %
Elaborada Par; Kevin Garcid Revisado Por; Estuarda Juarez Autonizado Por:
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Anexo 3

Solicitud de empleo

RG.RH.03 SOLICTTUD DE EMPLEO

Version: 01 | Aprobado: | Pagina: 1/3

Rt e

Responsable: Kevin Garcia . --

Solicitud de Empleo
Diatos perzonales

Mot Lambmmackin sl proporcknada sl ik conbdenaalmende.

Paspe e solicia Faoto

DATOS PERSONALES

Apellido Paiecan

L)% ] CHF
Lugarde Estado Civil: Fecha de macimienio
Huacimienio
N om ke del espeso ak Creapacidn: Caniti did ol higgos

HMimero dz prresass que dependen de U d. Econdmicameniz.

DOCTMENTACION

sl rode ldenti ficaciin Tributania (NIT) Mimere de Alliscion 1G5

Licencia de Manejo O Mo CFEQ Clase v M. De Licencia

ESTADO DE SALTD ¥ HABITOS PERESONALES

Aciualmente jComs cosidera su esiado de salad? Pudeee slymma eafermed ad erdnicat

CHBuem 0 Regulas i Mako U B 0150 LCudl?

e departe: practica? (Cudbl e = pasatiempo Gvociin?
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RG.REH.03 SOLICTTUD DE EMPLEO

Version: 01 | Aprobado: | Pagina: 2/3
Responsable: Eevin Garcia

DATOS FAMILIARES
Hambre Parentesca
ESCOLARIDAD
Himel Institociomn
Titalo o diploma obtenido
Estodies que realiza en la actualidad Haorario
;Tiene dizpomibilidzd paratrabajar fines de semanay dias festrvosT 50 E] Mo D

CONOCIMIENTOS GENERALES

EEFERENCIAS LABORALES

Mombre de la empresa Hombre del Jefe Puesto que ocupo Fecha de finalizacion Ho. De Telefono

i Auntorizapedirrefarencias? SiD Nao D ;Porgue?
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