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Resumen

El presente trabajo consiste en el informe final de lo realizado durante el proceso de la Practica
Profesional Dirigida, de la carrera de la Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del
Talento Humano. Dicha préctica se efectud en la empresa “Soporte Global, S.A.,” empresa fundada
en 2011, dedicada a mercadeo, comercializacion de marcas y transporte pesado, la cual cumple con
las caracteristicas requeridas por parte de la Universidad Panamericana, siendo estas, que no

contara con el departamento de Recursos Humanos y que tuviera méas de 20 colaboradores.

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

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

Posteriormente, se detalla la manera en que se elabor6 el diagndstico organizacional efectuado; asi
como, las herramientas y técnicas utilizadas. Por otro lado, se detallan las fortalezas y areas de
oportunidad detectadas en cada una de las siguientes areas: reclutamiento de personal, contratacion
y administracion de recursos humanos y desarrollo de gestién del talento humano.

En cuanto al Desarrollo de la Préctica Profesional, se detalla la descripcion del trabajo realizado.
Asimismo, 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 descripcion de los

procedimientos, politicas y formatos por cada una de las areas antes mencionadas.

Por otra parte, dentro de los resultados presentados se incluye el 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

Este trabajo de campo esta basado en la ejecucion de la practica Profesional Dirigida en la empresa
“Soporte Global, S.A” realizada en el ano 2019. El proposito de la practica era aportar a la empresa
mejoras en el &rea de la gestion del recurso humano. De tal manera que, la empresa cuente con los
procesos, politicas, y documentos de respaldo; en las areas de reclutamiento y seleccién de

personal, contratacion y administracion de recursos humanos y la gestion del talento humano.

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

propios de la organizacion.

En la parte 2 se explica la manera en que se realizé el diagndstico, las herramientas y técnicas
utilizadas. Las fortalezas encontradas en la empresa y los aspectos susceptibles de mejora; asi como

también el diagnostico 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, también 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
practica 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 institucién. 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

Soporte Global fue fundado en el mes de diciembre del afio 2011, como una empresa cuyo objetivo
principal es prestar servicios a proyectos de marketing para organizaciones que distribuyen
productos de consumo. A lo largo del tiempo, han realizado estudios de mercado, promociones,
publicidad, ventas y eventos promocionales para compafiias dedicadas al consumo de servicios de
logistica en la ciudad de Guatemala y en diferentes departamentos del pais.

Su fundador es el sefior Marlon Cardenas, quien trabajo por mucho tiempo en la empresa Kellogg's
de Guatemala. El se ha caracterizado por ser una persona apasionada por los negocios, el comercio
y los servicios de logistica. En la empresa Kellogg's emprendio su carrera profesional y al dar por
finalizada su relacién laboral en dicha organizacidn, decidio continuar con la experiencia adquirida
al fundar su propia empresa. Hoy en dia Soporte Global, S.A. es una institucion de caracter familiar,
ya que la Direccion General de la misma esté a cargo del sefior Marlon Cérdena Jr., y la Gerencia
General por el sefior Roberto Barrios, hijo y cufiado del fundador respectivamente.

A través de los afios, Soporte Global, S.A ha establecido aliados comerciales a los cuales ha
prestado servicios durante mucho tiempo. La empresa CODISA es uno de los principales
proveedores de la organizacion y con la cual se han llevado a cabo varios proyectos de
comercializacion, ya que ambas empresas han establecido alianzas de mercadeo al contar con la
presencia de los servicios de Soporte Global, S.A en diversas sucursales en la capital y en mas de

15 departamentos del pais.

Adicional a todo lo antes mencionado, Soporte Global, S.A., cuenta con sub-empresas que son un

complemento al giro de negocio de la organizacion. Una de estas sub-empresas se llama



Transportes Cardenas, la cual es considerada una de las méas exitosas y a su vez, es un aliado

estratégico para el desarrollo de las negociaciones que ayudan al crecimiento de la organizacion.

1.2 Productos y servicios

La empresa Soporte Global, S.A. presta varios servicios, entre los cuales se encuentran la

comercializacion de marcas, la promocion, mercadeo y el transporte pesado.

El servicio de comercializacion de marcas estd dirigido a la cadena de supermercados Maxi
Despensa y Despensa Familiar del pais. En las cuales se espera que las impulsadoras y colocadoras
cumplan las metas establecidas dando a conocer productos que comercializa la organizacion, tales
como: Productos B&B, Colombina, Sefiorial, entre otros. El servicio de impulsadoras y
colocadoras se efectian mediante la organizacion CODISA.

Asimismo, el servicio de promocion y mercadeo estd dedicado y se brinda en eventos, en donde
edecanes son encargadas de patrocinar una marca mediante articulos promocionales como
utensilios de cocina, pachones, delantales, gorras, entre otros. Este servicio es prestado

especialmente a las gasolineras Shell del pais.

Por otro lado, el servicio de transporte pesado es un servicio compartido entre las empresas Soporte
Global, S.A. y Transportes Céardenas. Dicho servicio es llevado a cabo por pilotos y auxiliares de
pilotos, quienes se encargan de la distribucién de material pesado a los diferentes departamentos
del pais. En la actualidad Soporte Global, S.A. cuenta con méas de 15 transportes de carga pesada

y paneles para la realizacién de eventos y promociones.
1.3 Organizacion
La alta gerencia de la empresa Soporte Global, S.A esta comprendida por una Direccidon General,

que esta a cargo del sefior Marlon Cardenas Jr., hijo del fundador de la organizacion. Por otra parte,

se tienen una Gerencia General ocupada por Roberto Barrios, cufiado del fundador de la



organizacion. La Gerencia General es la encargada del control y verificacion del cumplimiento de
todas las &reas de la empresa.

Por otro lado, se tienen tres departamentos bien definidos: la jefatura de administracién, mercadeo
y operaciones. Cada uno de estos departamentos cuenta con una jefatura inmediata y colaboradores

a su cargo.

El departamento de administracion tiene a su cargo los siguientes puestos: coordinador
administrativo, auxiliar contable y personal de mantenimiento. El objetivo general de esta area es
mantener el control de todas las gestiones administrativas a las que se somete la organizacion,
garantizando el correcto desempefio de cada uno de los procesos que se realizan a diario dentro de

la empresa.

Asimismo, el departamento de mercadeo cuenta con el siguiente personal: supervisor de mercadeo,
asistente de mercadeo y recepcionista. Esta area se encarga de generar las negociaciones entre 1os
principales proveedores para la comercializacion de marcas y la realizacion de los eventos en donde

tendré presencia y responsabilidad la organizacion.

Por ultimo, el departamento de operaciones se encuentra con los siguientes puestos: coordinador
de logistica, asistente de coordinacion de logistica, pilotos y auxiliares de pilotos. Su funcién

principal es coordinacion, planificacion y ejecucion del transporte de material de carga pesada.

Dentro del organigrama no se incluyen a las edecanes, impulsadoras y colocadoras, ya que a este
tipo de personal se le contrata Unicamente bajo evento, y dichas funciones estdn a cargo del

departamento de mercadeo.



1.4 Organigrama

Figura 1
Organigrama empresa Soporte Global, S.A.

Gerente
General

Administracion Mercadeo Operaciones

Pilotos

Fuente: empresa Soporte Global, S.A.



1.5 Misidn
La mision de la empresa Soporte Global, S.A es la siguiente:
Ofrecer servicios integrados con nuestro principal enfoque de adaptarnos a las necesidades de cada

cliente, creando vinculos de confianza que se mantienen en el tiempo aportando al crecimiento en

ambas vias.

1.6 Vision

La vision de la empresa Soporte Global, S.A es la siguiente:

Ser un aliado estratégico aportando servicios integrados especificos para el fortalecimiento de las

operaciones empresariales a nivel nacional e internacional.

1.7 Valores

Los valores establecidos por la organizacion son:

¢ Respeto hacia las personas

¢ Integridad en todo momento y en todo lugar

e Actitud de Servicio al cliente interno y externo

e Enfoque en Resultados positivos, sostenibles

e Entregar servicios adaptados a la necesidad del cliente, en el tiempo requerido, brindando la

atencion y servicio al cliente oportuno.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagnéstico

El diagnostico realizado en la empresa Soporte Global, S.A. se efectud de la siguiente manera:

Se solicito a la organizacion 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 préctica a realizar.

El Gerente General de Soporte Global, S.A., accedi6 a la solicitud realizada por el estudiante, quien
le solicito que le concediera varias citas para realizarle una serie de entrevistas con el objetivo de

recabar informacidn para la realizacion del diagnostico.

Ademas de utilizar la técnica de la entrevista con el Gerente General, se utilizo la técnica de
revision documental ya que durante las visitas realizadas se procedia a verificar cuales procesos
del area de Recursos Humanos realizaban y cuéles no y cuéles de ellos estaban documentados. Por
otro lado, también se revisaron los formatos que utilizaba la organizacién para respaldar los dichos
procesos. Sin embargo, se detectd la presencia escasa de procesos propios de la administracién de
personal en la empresa, asi como la inexistencia de muchos de los formatos que respaldan dichos

procesos.

El instrumento utilizado para la realizacion del Diagnéstico Organizacional fue una lista de cotejo
(ver anexo 1). Esta herramienta facilitd la clasificacion de los procesos existentes en la
organizacion, asi como también los procesos que no se aplicaban dentro de la empresa. Dicho
listado de cotejo se dividid en los siguientes procesos: reclutamiento y seleccion, vinculacién y
desvinculacion de personal; induccién, capacitacion y desarrollo; evaluacion del desempefio, clima

organizacional y administracion de recursos humanos. Dentro de cada uno de los procesos se



verifico la existencia de una diversidad de formatos que ayudan y respaldan la ejecucion de cada

uno de ellos.

La informacion recabada por medio del instrumento permitié posteriormente la creacion de las
politicas, procedimientos y formatos para cada uno de los procesos que conforman el departamento
de Recursos Humanos, ya que en la misma se detecto la carencia de politicas, procesos y formatos,

asi como también la aplicacion incorrecta de alguno de ellos.

Adicional al listado de cotejo, también fue de vital importancia la utilizacion de la técnica de la
observacion directa, ya que ayudd a recabar la informacién relacionada a los procesos de la

Administracion de Recursos Humanos.

Una vez aplicados las metodologias y herramientas antes mencionadas, se realizé un informe que
se presento a la catedréatica del curso. Posteriormente, se empezé el trabajo de campo, en el cual se
redactaron las politicas, los procedimientos y formatos de cada uno de los procesos propios de la
Administracion de Recursos Humanos, aplicables al giro de negocio. Asimismo, luego de irse
redactando las politicas, procedimiento y formatos, y de ser validadas por la catedratica del curso
de practica, se entregaban a la Gerencia General de Soporte Global, S.A. quien llevaba a cabo las
revisiones y cambios que consideraba adecuados. Hasta llegar finalmente a la consolidacion del

Manual de Politicas y procedimientos de Recursos Humanos.

2.2 Fortalezas de la empresa

Durante el diagnoéstico se pudo establecer que la empresa Soporte Global, S.A tiene como fortaleza
el haber realizado desde hace algun tiempo el proceso de planeacion estratégica, estableciendo su
mision, vision, valores y objetivos. Esto lo hace destacar antes sus clientes quienes mantienen su
lealtad y preferencia por la calidad de los trabajos efectuados, ya que esto es parte de su filosofia.

Ademas, contaba con un organigrama ya establecido, lo cual hace claras sus lineas de autoridad.



Las relaciones comerciales y la capacidad de negociacion de los coordinadores de los distintos
departamentos es una de las habilidades concretas que han llevado a la empresa a ser una de las
primeras opciones para el servicio de mercadeo y logistica dentro de los aspectos comerciales.
Adicional a esto, la ubicacion de la empresa, en un sector industrializado y desarrollado, lo ha

llevado a tener participacion competitiva dentro del mercado.

El mobiliario y equipo que utilizan los colaboradores, asi como también los camiones que son
medio de transporte de carga pesada, se mantienen en perfectas condiciones, lo que indica que se
le da buen mantenimiento a las herramientas de trabajo que son el motor del negocio al que se

dedica la empresa.

Por todos estos aspectos, la organizacion se mantiene a flote a pesar de no contar con una
administracion del Recurso Humano organizada y aplicada de forma correcta. Aparentemente, los
colaboradores se sienten felices de pertenecer a dicha empresa, son leales a la institucion y

mantienen siempre un espiritu de superacion personal y profesional.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

Durante el diagndstico organizacional realizado al inicio de la Practica Profesional Dirigida, se
pudo determinar en primer lugar que no existe el Departamento de Recursos Humanos formalmente
constituido, a pesar de ser una empresa de ciento cincuenta colaboradores. Por lo que las labores
propias del area del Talento Humano eran llevadas a cabo por el Gerente General y el area

administrativa de la empresa.

El Gerente General desempefiaba dentro de sus funciones, ser un filtro de seleccién de personal
gue se contrataba de forma temporal, ademas de ser el encargado en la realizacion de las
inducciones al personal. El departamento administrativo realizaba las demas funciones
correspondientes a Recursos Humanos, tales como la contratacion del personal, elaboracion de
archivos por colaborador, llevar el control y registro de los expedientes de los mismos, entre otras

funciones.



Asimismo, se pudo determinar que los archivos de cada uno de los colaboradores se encuentran
desactualizados, lo cual no permite llevar un control adecuado de las funciones y el historial laboral

de cada uno de los colaboradores de la organizacion.

En cuanto a la administracién de Recursos Humanos, se evidencid que esta es una de las &reas que
mayor cantidad de aspectos de mejora presento, ya que la empresa carecia de politicas y procesos
documentados y comunicados al personal. Por lo que muchas de las actividades propias del area se
realizan de manera informal y no se dejaba evidencia de su realizacion. Asimismo, habia procesos

como la evaluacion del desempefio y del clima organizacional que simplemente no se realizaban.

2.4 Diagnostico por areas

2.41Area de reclutamiento de personal

En cuanto al procedimiento de reclutamiento y seleccion del personal, durante el diagnostico se
encontrd que la empresa carecia de procedimientos y politicas documentadas y comunicadas y por

lo tanto no tenian una forma estandarizada de realizarlo.

Asimismo, se determino que la organizacidon carecia en su totalidad de lo siguiente: banco de datos,
y aplicacion de pruebas psicométricas. Ademas, no realizaban exdmenes médicos, no poseian buros
de verificacion de informacion crediticias, asi como tampoco realizaban evaluacion

socioecondémica ni poligrafo

Seguidamente, se determiné que no contaban con los siguientes formatos: requisicion de personal,
solicitud de empleo, formato de entrevista e informe de pruebas psicométricas. La organizacion si
contaba con perfiles de puesto, sin embargo, eran formatos muy informales y no contenian toda la

informacidn necesaria para aplicarlos de forma correcta.



Ademaés, se constatd que los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal eran
realizados en su mayor parte por el departamento administrativo, ya que eran los encargados de
cubrir las plazas vacantes y el Gerente General era el encargado de ser un filtro para la seleccion

de nuevo personal.

2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

En relacion con la Area de contratacion y administracion de recursos humanos, durante el
diagnostico se evidencié que la organizacion no contaba con politicas documentados y
sistematizadas. Adicionalmente, se constatdé que tampoco contaban con los siguientes formatos:
carta de promocion o ascenso, solicitud de vacaciones, solicitud de permiso para ausentarse; carta
de felicitaciones, carta de aumento salarial, carta de anticipo salarial y carta de suspension de

labores.

En cuanto al proceso de vinculacion, se establecid que la organizaciéon no contaba con politicas
documentadas, ni con procesos sistematizados establecidos. De igual forma, se constatd que
carecian de los siguientes formatos: contrato de trabajo, contrato de confidencialidad, carta de
bienvenida a la organizacion, constancia de entrega de activos y carta de confirmacién de periodo

de pruebas.

Asimismo, en el proceso de desvinculacion se determind que la organizacion no contaba con
politicas ni procesos creados. Por otra parte, se determind que no contaban con los siguientes
formatos: carta de suspension de labores y entrevista de salida. De igual forma, los formatos que,
si utilizaba de manera muy informal, aunque estos no contaban con toda la informacion necesaria
para ser aplicados de forma correcta eran: carta de llamada de atencion verbal y escrita; carta de

despido, constancia laboral, carta de recomendacién y finiquito laboral.
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2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Los procedimientos que compone el &rea de desarrollo de gestion del talento humano son los
siguientes: induccion, capacitacion del personal, evaluacién del desempefio y medicién del clima

organizacional.

En cuanto al proceso de induccién y capacitacion del personal, se establecio que la organizacién
no contaba con politicas documentadas, asi como tampoco con procedimientos sistematizados
establecidos. Asi mismo, se determiné que la empresa carecia de los siguientes formatos:
constancia de induccion, diagnéstico de necesidades de capacitacion, plan de capacitacion, listado

de asistencia y evaluacion del capacitador.

De igual forma se detectd que los procedimientos de induccion al personal de nuevo ingreso, se
realizaba de manera muy informal, ya que se realizaba induccidon a la empresa por parte del Gerente

General e induccion al puesto por parte del departamento administrativo.

En cuanto al proceso de evaluacion del desempefio, se determind que la organizacion, si contaba
con politicas documentadas y procesos sistematizado establecido. Asimismo, se determind que si
contaban con los formatos de evaluacion del desempefio para personal operativo, administrativo y
hoja de compromiso. Sin embargo, por falta de personal capacitado la organizacién no hacia uso

de los formatos y no aplicaba los procedimientos.
Por parte del proceso de clima organizacional, se determiné que la organizacién no contaba con

politicas documentadas, ni con procesos establecidos. De igual forma, se detecté que carecian de

los formatos de clima organizacional para aplicarlos al personal.
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Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

Durante el curso de practica profesional dirigida impartido en el afio 2019, se establecieron las
bases para su ejecucion durante el ultimo afo de la carrera de Licenciatura en Psicologia
Organizacional y Gestion del Talento Humano. Durante este periodo, se presentaron a la
catedrética del curso 2 propuestas de empresas, que cumplieran con los requisitos exigidos por la
universidad, y por el curso. La catedratica del curso evalu6 ambas propuestas, para asi finalmente

definir una empresa en la que se ejecutaria el trabajo de campo.

Posteriormente, se establecié un cronograma por medio del cual se implementaria un plan de
trabajo para la aplicacion de las herramientas e instrumentos creados para recopilacion de datos.
Asi como también, para establecer fechas en las que se elaborarian las politicas, procedimientos y

formatos de cada uno de los procesos que conforman el area de recursos humanos.

Se inicio el proceso de diagnéstico mediante la aplicacion de la lista de cotejo con fecha 22 de
marzo del afio 2019, en donde se verificaron los procesos, procedimientos y formatos que poseia

la organizacion. Asi como también, el establecimiento de aquellos de los que carecia.

Por otro lado, se sostuvieron una serie de entrevistas con el Gerente General en donde se constato
cada uno de los procesos que se deberian de tomar en cuenta en una buena administracion de
Recursos Humanos, en donde se brind6 toda la informacion necesaria para la realizacion del

diagnostico.
Luego, en forma semanal, se iba verificando la informacion de los procesos documentados que la

organizacion poseia y de qué manera lo aplicaban; asi como también, de los procesos de los cuales

carecian. Paralelamente, se iban redactando politicas y procedimientos que se le presentaban a la
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catedratica del curso, para la realizacion de correcciones. Posteriormente, estos se entregaban al
Gerente General de la empresa para su revision o aprobacion.

De igual manera, de forma semanal se iban documentando los procesos de cada una de las areas,
mediante la elaboracion de formatos. Para ello, se cred una serie de nomenclatura para la
identificacion de cada uno de los formatos, quedando como se indica en el siguiente ejemplo:
RG.RH.01 Requisicion de Personal, (ver anexo 2) en donde RG significa Registro y RH significa
Recursos Humanos. Asimismo, la numeracion de cada uno de los formatos se fue asignando

mediante el orden del area que se estaba evaluando.

Seguidamente, se elabord un informe final en donde se mencionaba los hallazgos realizados, las
practicas ejecutadas, las propuestas realizadas, asi como también de lo elaborado, politicas,

procedimientos y formatos.
Finalmente, una vez consolidada la informacién, se procedio a la integracion de todos las politicas
y procedimientos de cada uno de los procesos del area de Recursos Humanos para la creacién 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.

3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Establecer un sistema administrativo del area de Recursos Humanos mediante la realizacion de un
manual que contenga las politicas, procedimientos y formatos que ayuden a la implementacion

adecuada y correcta de los procesos relacionados a la administracion del talento humano.
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3.2.2 Objetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal
Crear politicas, procedimientos, elaborar formatos y establecer responsables de los procedimientos

de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa Soporte Global, S.A. para obtener personal

adecuado para cada posicion y que cumpla con los perfiles correspondientes.

3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

Establecer politicas, procedimientos y elaborar los formatos de los procesos de vinculacion,
desvinculacion y administracion del Recursos Humano de la organizacion Soporte Global, S.A.

para que cuente con el respaldo legal correspondiente.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano
Establecer politicas, procedimientos y elaborar formatos de los procesos de induccion,

capacitacion, evaluaciones del desempefio y clima organizacional para la empresa Soporte Global,

S.A., para obtener capital humano mejor preparado para desempefiar cada puesto correspondiente.
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3.3 Cronograma de trabajo

Tabla 1

Cronograma de actividades
Marzo Abril Mayo Junio
Presentacion de propuestas de empresas
Seleccion de empresas
Presentacion de proyecto a la empresa
Aplicacion de lista de cotejo

Elaboracién de Diagnostico

Elaboracién de politicas y procedimientos de
reclutamiento y seleccion.

Elaboracion de politicas y procedimientos de
vinculacién y desvinculacion.

Elaboracion de politicas y procedimientos de
evaluacion del desemperio.

Elaboracion de politicas y procedimientos de
administracion de RRHH.

Visita a la organizacion
Revision y tabulacion de datos
Visita a la organizacion
Resvision y tabulacion de datos

Visita a la organizacion

Fuente: elaboracion propia
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Julio Agosto Sept. Octubre
e Ll
Revision y correccion de avances del Manual
Revision y tabulacion de datos
Visita a la organizacion

Revison y tabulacién de datos

Elaboracién de politicas y procedimientos de
clima laboral

Elaboracion de politicas y procedimientos de
induccion, capacitacion y desarrollo
Tabulacion, redaccion y consolidacion de
generalidades del manual

Reseso

Reseso

Reseso

Revision y correccion de avances del Manual
Revision y tabulacion de datos

Visita a la organizacion

Revision y tabulacion de datos

Ultima revision previo a la entrega del Manual

Entrega de Manual

Fuente: elaboracion propia
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3.4 Area de reclutamiento de personal

Durante el diagnostico realizado, en relacion al reclutamiento y seleccidn de personal, se determino
que la organizacion carecia de procedimientos y politicas documentadas, por lo que, por medio de
la técnica de entrevista con el Gerente General y la observacion directa, se recopilaron los datos
necesarios para redactar las politicas que mejor se acoplaran a las necesidades de la organizacion.
Para ello se utilizé la herramienta de lista de cotejo, de la cual se presenta a continuacion en la

Tabla 2 la parte relacionada al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Tabla 2

Lista de cotejo reclutamiento de personal

Reclutamiento y Seleccién de personal
Aspectos Sl NO Observacion
14 Politicas de reclutamiento y seleccion
15 Procedimiento documentado.
16 Banco de datos
a) Fisico
b) Digital
17 Requisicion de Personal
18 Perfil de Puesto X
19 Solicitud de Empleo
20 Formato de Entrevista
21 Pruebas Psicométricas
22 Informe de aplicacion de Pruebas Psicométricas
23 Poligrafo
24 Examenes Médicos
25 Informet
26 Evaluacion Socioeconémica
27 Reclutamiento interno X
28 Reclutamiento externo: X
A Reclutamiento por medio de empresas Ext.
B  Reclutamiento por anuncios de Prensa
C  Reclutamiento por bolsa de Empleo
D Reclutamiento por medio de Redes Sociales X
E  Reclutamiento por referidos X

XX | X | X|X|X

XX XXX [X XX

X | X[ X

Fuente: elaboracién propia
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Ademaés, se constatd que los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal eran
realizados en su mayor parte por el departamento administrativo, ya que eran los encargados de
cubrir las plazas vacantes y el Gerente General era el encargado de ser un filtro para la seleccion

de nuevo personal.

Asimismo, se determind que la organizacion carecia en su totalidad de lo siguiente: banco de datos,
y aplicacion de pruebas psicométricas. Ademas, no realizaban examenes médicos, asi como

tampoco realizaban evaluacion socioecondémica ni poligrafo.

Seguidamente, se determiné que no contaban con varios de los formatos requeridos y algunos de
los que si tenian eran muy informales y no contenian toda la informacion necesaria para aplicarlos
de forma correcta. Posteriormente, a la realizacion de estos hallazgos, se procedio a la creacién de

los siguientes formatos:

En primer lugar, se realiz6 el formato RG.RH.01 “Requisicion de personal”, el cual tiene como
objetivo evidenciar el momento en que inicia el proceso de seleccién. Por medio de este
documento, el jefe del area vacante informa al personal de recursos humanos la necesidad de
realizar el proceso de reclutamiento y seleccién del puesto vacante para lo cual utilizara la

requisicion.

Asimismo, para que la empresa cuente con informacion personal del colaborador se cre6 el formato
RG.RH.03 “Solicitud de Empleo”, el cual es un documento por medio del cual los candidatos
completan sus datos personales, referencias personales y profesionales, informacion sobre puestos
de trabajo anteriores, escolaridad, entre otros. Esta informacion es de suma importancia para la
empresa durante el proceso de reclutamiento y seleccion y durante el tiempo que dure la relacion

laboral con las personas que lleguen a ser contratados.

De igual forma, para confirmar la informacion que brind6 el colaborador sobre la experiencia

laboral previa se elabord el formato RG.RH.04 “Confirmacion de referencias laborales™; dejando
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asi constancia del desempefio que el candidato ha tenido en las anteriores organizaciones en las

que laboro.

Por otro lado, se elabord el formato RG.RH.05 “Formato de entrevista”, este formato tiene como
principal objetivo, ser una guia préctica para el entrevistador al momento de realizar una entrevista
laboral. Este formato consta de una serie de preguntas en las cuales se profundiza en los aspectos
del candidato, para conocer mas acerca de las expectativas que este tiene, explorar mas en los
conocimiento y experiencias que posee, conocer sus aspiraciones e intenciones dentro de la

empresa.

Ademas, para dejar constancia de las decisiones tomadas al finalizar el proceso de seleccion se
elabor¢ el formato RG.RH.07 “Acta de Seleccion”. Este formato se utiliza para deja evidencia de
la seleccion del personal para la plaza a la cual se estuvo reclutando candidatos, consta de una serie
en la que se detalla los candidatos que fueron entrevistados, el nombre de la persona que se

selecciond para cubrir la vacante y el motivo por el cual se eligio.

En cuanto al formato de descripcion y perfil de puesto, se pudo constatar durante el diagndstico
que la organizacion poseia uno por cada uno de los puestos de trabajo en los que esta dividida la
organizacion. Sin embargo, los documentos no contenian toda informacion necesaria, por lo que
se procedio a la creacion del formato RG.RH.02 “Descriptor y perfil de puesto”, para que pudiera
ser utilizado para cualquier puesto de trabajo. Es importante que la empresa cuente con dicho
formato, ya que en este se enumera la informacion basica de identificacion del puesto, objetivo
general, funciones generales y especificas, relaciones de trabajo; requerimiento, condiciones de

trabajo, experiencia laboral y condiciones generales del puesto.

De igual forma, para la realizacion de lo antes mencionado, se trabajo en colaboracion de la
Gerencia General, asi como también del departamento administrativo, mediante las técnicas de
entrevista, observacion directa, revision de documentos, archivos y expedientes. Se realizaron
analisis de informacién de los formatos que la empresa poseia, asi como también se verifico

directamente con el Gerente General cuales eran de utilidad y cuales no lo eran.

19



Para la organizacion ha sido de gran ayuda la implementacién de las politicas, procedimientos y
formatos elaborados. El primer cambio evidenciado, fue que la organizacion no poseia politicas
sistematicas, ni procedimientos documentados, por lo que fueron redactados para lograr una
administracion mas eficiente. Otro de los cambios evidenciados, era que la empresa carecia de los
formatos elaborados, por lo que el proceso de reclutamiento y seleccion se tornaba un tanto dificil
y costoso. A partir de la implementacion de dichos formatos, la empresa cuenta con constancias
donde se evidencian los procesos y procedimientos en el momento de que surjan necesidades de

reclutamiento y seleccion.

Dentro de las dificultades halladas en la aplicacion del diagnéstico organizacional, se detectd que
la administracidn no tenia establecidas politicas, ni procedimientos, se regian bajo la aplicacion de
procesos rigurosos, no existia evidencia de procedimientos, archivos de colaboradores
desactualizados, falta de conocimientos en gestiones administrativas y la mayor dificultad era que

la organizacion carecia de un departamento de Recursos Humanos.
3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Luego de evaluarse el area de reclutamiento y seleccion de personal, se evaluaron los temas de

vinculacion, desvinculacion de personal y administracion de recursos humanos.

Durante el diagndstico realizado, se determind que la organizacion carecia de procedimientos y
politicas documentadas relacionadas a estos procesos. En la tabla No. 3 se encuentra la parte de la
lista de cotejo por medio de la cual se recopilo la informacion en relacion a administracion de

Recursos Humanos y los procedimientos de vinculacion y desvinculacién de personal.
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Tabla 3

Lista de cotejo contratacion y administracion de recursos humanos

Administraciéon de Recursos Humanos

Aspectos

SI

NO

Observacion

Politicas de Recursos Humanos

X

Carta de constancia de ingresos X

Carta de Promocion o ascenso

Solicitud de vacaciones

Solicitud de Permiso para ausentarse

Carta de Felicitaciones

Carta de notificacion de aumento salarial

Carta de Anticipo Salarial

Vinculacion del persona

32

34
35

37

Politica de vinculacion de personal

Procedimiento de vinculacion

Contratos de trabajo

A Plazo Fijo

B  Plazo Indefinido

C Por Honorarios (Por Factura)

Firma y sello del ministerio de Trabajo

Contrato de Confidencialidad

Carta de bienvenida a la organizacion (condiciones

Constancia de Entrega de Activos

Carta de Confirmacion del Periodo de Prueba

Prestaciones laborales de Ley

Prestaciones Adicionales

Seguro de gastos Médicos

Seguro de vida

Seguros funerarios

XXX X XXX XXX XX XX X[ | XXX XX | X

Parqueo X

Almuerzo

Celulares

Gasolina

Bono de Productividad

Transporte

Estudios

Liquidacién Universal

rXe—IOTMMmMOTOO®T>

Ventajas Econémicas (30 % de Indemnizacion)

XX XXX X[ XX

Desvinculacion del persona

38
39
40
41
42
43
44
45
46
47

Politica de desvinculacion

Procedimiento de desvinculacion

X | X

Carta de Llamada de Atencién Verbal X

Carta de Llamada de Atencién Escrita X

Carta de suspension de labores

Carta de despido

Constancia Laboral

X[ XX

Carta de recomendacion

Entrevista de salida

Finiquito laboral X

Fuente: elaboracion propia
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En relacion con la Area de contratacion y administracion de recursos humanos, durante el
diagndstico se evidencié que la organizacion no contaba con politicas documentados y
sistematizadas. Adicionalmente, se constatd que tampoco contaban con los siguientes formatos:
carta de promocion o ascenso, solicitud de vacaciones, solicitud de permiso para ausentarse, carta
de felicitaciones, carta de aumento salarial, carta de anticipo salarial y carta de suspension de

labores.

Por consiguiente, en los hallazgos antes mencionados, se procedio a la redaccién de las politicas y
procedimientos de administracion de recursos humanos, bajo la supervision de la catedratica del

curso, asi como también la autorizacion del Gerente General.

Con relacion a la administracion de Recursos Humanos se crearon los siguientes formatos:

En primer lugar, se elabor6 el formato RG.RH.30 “Carta de aumento salarial”, cuyo principal
objetivo es dejar constancia de los aumentos salariales que se otorgan a los colaboradores. Por
medio de este documento, el jefe inmediato informa al colaborador la decisién que ha tomado la
Gerencia General de realizarle un aumento salarial, el monto del mismo y la fecha a partir de la

cual se hara efectivo.

De igual forma, para evidenciar ante cualquier institucién la relacion laboral existente entre la
organizacion y el colaborador, se elaboré el formato RG.RH.31 “Constancia Laboral”. En este
documento se establece la identificacion del colaborador, el cargo que desempefia y la fecha en que
inicia la relacion laboral del colaborador con la empresa. Por medio de este formato el colaborador

es respaldado ante cualquier gestion en la que requiera evidenciar una relacién laboral.

Asi mismo, para dejar constancia de que la empresa otorga a los colaboradores los beneficios que
establece la ley, se elabord el formato RG.RH.33 “Carta de Solicitud de Vacaciones”. Dicho
formato tiene como principal objetivo ser una constancia de la peticion que realiza el colaborador

a la organizacion de su periodo de vacaciones, al cual tiene derecho al cabo de un afio de labores.
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Seguidamente, se elabor¢ el formato RG.RH.34 “Carta de Promocién o Ascenso”, dicha carta esta
relacionada al rendimiento y eficiencia que desarrollan los colaboradores dentro de la organizacion.
Por medio de este documento, el jefe inmediato informa al colaborador de la decision que tomo la
organizacion, en base a los resultados obtenidos en su desempefio laboral, para promocionarlo o
ascenderlo a un nuevo puesto de trabajo en el cual desempefiard mas funciones y obtendrd mas
responsabilidades. De igual forma, sirve de constancia del aumento salarial que estara percibiendo

como parte de su nuevo puesto de trabajo.

Ademaés, para dejar constancia por escrito de la solicitud que realiza a la empresa para para
ausentarse de sus labores, se elaboro el formato RG.RH.35 “Carta de solicitud para ausentarse”.
Esta ausencia puede solicitarse con o sin goce de salario. Por medio del formato, en el expediente

del colaborador habra un registro de las ausencias que se le han autorizado al colaborador

Como constancia del buen cumplimiento y eficiencia de las labores que realiza el colaborador de
forma diaria y como incentivo y remuneracién emocional al mismo, se elabord el formato
RG.RH.36 “Carta de Felicitacion”. Cuya principal funcion es ser un instrumento de motivacion

para que el colaborador siga aportando lo mejor de si mismo a la organizacion

En cuanto al proceso de vinculacion, se estableci6 que la organizacién no contaba con politicas
documentadas, ni con procesos establecidos. De igual forma, se constatd que carecian de los
siguientes formatos: contrato de trabajo, contrato de confidencialidad, carta de bienvenida a la

organizacidn, constancia de entrega de activos y carta de confirmacion de periodo de pruebas.

Por tal motivo, se elaboro el formato RG.RH.08 “Carta de Bienvenida”. Este documento tiene por
finalidad el brindar una felicitacion al colaborador por obtener la plaza a la cual aplicé en el proceso
de reclutamiento y seleccion. Seguidamente se elaboré el formato RG.RH.09 “Carta de
confirmacion de puesto”, cuyo principal objetivo es informarle al colaborador del puesto de trabajo

gue ocupara y cudles son las prestaciones y beneficios laborales que le proporcionara la empresa.
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Para establecer la relacion laboral que se establece entre el patrono y el trabajador se elabord el
formato RG.RH.10 “Contrato Laboral de trabajo”. El objetivo de este formato es plasmar evidencia
del inicio de una relacién de trabajo, es de uso legal, y contiene todos los datos de la entidad, el
colaborador, la fecha en la cual se inicia la relacion laboral, condiciones de trabajo, forma de

remuneracion, entre otros aspectos.

Asimismo, para que la organizacion garantice que el colaborador se comprometa a mantener la
ética y discrecion en los procesos y la informacidén que maneja la empresa para la cual inicia a
laborar, se elabor6 el formato RG.RH.11 “Carta de Confidencialidad”.

Asimismo, en el proceso de desvinculacion se determind que la organizacién no contaba con

politicas ni procesos creados, por lo cual se procedio a redactarlos.

Por otra parte, se determiné que no contaban con los siguientes formatos: carta de suspension de

labores y entrevista de salida.

De igual forma, los formatos que, si utilizaba eran de manera muy informal, aunque estos no
contaban con toda la informacion necesaria para ser aplicados de forma correcta, estos formatos
eran: carta de llamada de atencion verbal y escrita; carta de despido, constancia laboral, carta de
recomendacion y finiquito laboral. Por lo que se procedio a la elaboracion del formato RG.RH.16
“Carta de llamado de atencion verbal”, el objetivo de este formato es dejar evidencia de la llamada

de atencidn verbal que se le realiza a un colaborador. Esta no se envia al Ministerio de Trabajo.

De igual forma, para dejar constancia fisica de las sanciones realizadas se elabor6 el formato
RH.RH.17 “Carta de llamada de atencion escrita”, este documento es una sucesion del formato
RG.RH.16 “Carta de llamado de atencidén verbal”, ya que a partir de este se inicia con la
documentacion de Ilamados de atencion sobre faltas que presente el colaborador en su puesto de
trabajo. Mediante este formato, el jefe inmediato le informa al colaborador el motivo por el cual se
estd anexando a su expediente dicho documento y que la misma serd enviada al Ministerio de

Trabajo.
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Asimismo, cuando las faltas cometidas por los colaboradores son mas serias, se utiliza el formato
RG.RH.18 “Carta de suspension sin goce de salario”, este documento tiene como principal
objetivo, informar al colaborador de la decisidn que la organizacion ha tomado de suspenderlo de
sus labores por una falta cometida por el colaborador, considerada grave para la empresa. Dicha

suspension puede ser realizada de uno a ocho dias, dependiendo la gravedad de la falta cometida.

Ademas, el proceso de desvinculacion se termina de concretar por medio del RG.RH.19 “Carta de
Despido”. Por medio de dicho formato se le notifica al colaborador sobre la decision que ha tomado
la empresa de la cancelacion del contrato laboral. En este se detalla el motivo por el cual se extiende
y la fecha a partir de la cual se hace este efectivo. Este formato es de suma importancia en el

proceso de desvinculacidn, ya que por medio de este se da por finalizada la relacion laboral.

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

el proceso de desvinculacion.

De igual forma, para la realizacion de lo antes mencionado, se trabajo en colaboraciéon de la
Gerencia General, asi como también del departamento administrativo. La técnica utilizada fue la
de entrevista, observacion directa, revision de documentos, archivos y expedientes. Se realiz6 un
analisis de la informacion contenida en los formatos que la empresa poseia, asi como también se

verifico directamente con el Gerente General cuales eran de utilidad y cuales no lo eran.
Para la organizacion fue de gran beneficio la implementacion de politicas, procedimientos y
formatos elaborados, ya que constituyen una constancia legal del otorgamiento de prestaciones

laborales a los colaboradores.

La carencia de contratos de trabajo fue uno de las principales deficiencias halladas, ya que no

existian registros ni evidencias del inicio de relaciones laborales. Asimismo, la inexistencia de
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formatos para evidenciar la vinculacion del personal. Ademas, la desactualizacién de archivos y la
forma inadecuada de realizar procesos irrumpian directamente en la ejecucion de una buena
administracion organizacional. Los procesos de desvinculacion eran muy informales, esto les traia
como consecuencia denuncias ante el ministerio de trabajo, ya que por la inexistencia de estos y
debido a la mala organizacion en el archivo de los expedientes, no existian evidencias de los
motivos por los cuales se daba por finalizado la relacion de trabajo, ya que contrato de trabajo no
era utilizado con anterioridad. Por lo que, a partir de la creacion de los formatos antes mencionados,

se espera gque tengan un mejor control y una mejor administracion de recursos humanos.

3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Para finalizar con el diagnostico organizacional de los procesos y procedimientos documentados
de recursos humanos, el area de desarrollo de gestion del talento humano se dividié en los
siguientes procesos: induccion, capacitacion del personal, evaluacion del desempefio y medicion
del clima organizacional. Para obtener la informacion de estas areas, se utilizo el listado de cotejo
y las técnicas de entrevista al Gerente General, revision de documentos y archivos, asi como
también fue de mucha utilidad la observacion directa. En la tabla 4 se muestran los hallazgos

obtenidos durante el proceso de diagnostico realizado a través de la lista de cotejo.
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Tabla 4
Lista de cotejo desarrollo de gestion de talento humano

Induccion, capacitaciony planes de carrera
Aspectos Sl NO Observacion
48 Politicas de inducciény capacitacién X
49 Proceso Inducciény Capacitacion X
50 Manual de induccion X
A Induccién a la Empresa X
B  Induccion al puesto X
51 Constancia de induccién X
52 Diagnostico de necesidades de Capacitacion. X
53 Plan de capacitacion X
54 Listado de asistencia X
55 Evaluacion del capacitador X
Evaluacion del desempefio
Aspectos Sl NO Observacion
57 Politica de evaluacion del desempefio X
58 Procedimiento de evaluacion del desempefio X
59 Formatos de evaluacion del desempefio X
a) Evaluacion del desempefio personal operativgX
Evaluacion de Desempefio Administrativo
b)  aplicado por Jefes X
Evaluacion de Desempefnio Administraiivo
¢) aplicado por Trabajadores X
d) Hoja de compromiso X
Evaluacion del Clima Organizacional
Aspectos Sl NO Observacion
60 Politica de evaluacion del Clima organizacional X
61 Procedimiento de evaluacion del Clima organizaciong X
62 Formato de evaluacion del clima organizacional X

Fuente: elaboracion propia

En cuanto al proceso de induccién y capacitacion del personal, se establecié que la organizacion
no contaba con politicas documentadas, asi como tampoco con procedimientos sistematizados
establecidos. Asi mismo, se determind que carecian de los siguientes formatos: constancia de
induccion, diagnostico de necesidades de capacitacion, plan de capacitacion, listado de asistencia

y evaluacion del capacitador.
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Seguidamente, se procedié a documentar las politicas y procedimientos del area, se realizd
mediante la supervision y correcciones de la catedratica del curso, asi como también con la

autorizacion del Gerente General.

Con relacion al proceso de induccién, se detectd que los procedimientos utilizados con el personal
de nuevo ingreso, se realizaba de manera muy informal, a pesar de que se realizaba la induccién a
la empresa por parte del Gerente General, e induccion al puesto por parte del departamento

administrativo. Para poder solucionar esta situacion, se elaboraron los siguientes formatos:

En primer lugar, se elaboro el formato RG.RH.20 “Plan de Induccion”. dicho formato tiene por
objetivo ser una guia practica al impartir induccion a la organizacion, asi como también al puesto
de trabajo que ocupara el nuevo colaborador. Mediante este formato la organizacién establece qué
conocimientos debe tener todo colaborador al ingresar a la organizacion. Es de suma importancia
la aplicacion de una correcta induccidn a los colaboradores, ya que esta es la carta de presentacion
de la organizacién ante el nuevo personal, es una de las primeras impresiones que se obtendra de
la organizacién, mision, vision, objetivos, compensaciones, beneficios, entre otros aspectos

necesarios. Y la induccién al puesto de trabajo le ayudara a tener un buen desempefio en el futuro.

Asimismo, como herramienta visual, para ayudar a la mejor comprensién de la induccion, se
elabor6 una presentacion en Power Point (ver anexo 3), en donde se detallan cada uno de los

aspectos que el nuevo colaborador debe saber de la organizacion.

Seguidamente, en el area de capacitacion del personal se elabor6 el formato RG.RH.21
“Diagnostico de Necesidades de Capacitacion”. El objetivo de este formato, como bien lo indica
su nombre, es detectar las necesidades que tiene el colaborador para posteriormente capacitarlo.
Por otra parte, derivado de los resultados obtenidos en la aplicacion del formato RG.RH.21
“Diagnostico de Necesidades de Capacitaciéon™, se elabord el formato RG.RH.22 “Plan de
Capacitacion”, dicho formato tiene como objetivo establecer un programa formal de las

capacitaciones que se impartiran en la organizacién en un tiempo establecido.

28



Posteriormente, para dejar constancia de la asistencia de los colaboradores a las capacitaciones
impartidas por la empresa se elabor6 el formato RG.RH.23 “Lista de asistencia a la capacitacion”.
Finalmente, para medir el trabajo realizado por la persona que impartié la actividad de formacion,
se elabor6 el formato RG.RH.24 “Evaluacion del Capacitador”, dicho formato tiene por objetivo

evaluar el desempefio del capacitador y la calidad del contenido impartido, luego de una actividad.

En cuanto al proceso de evaluacion del desempefio, se determind que la organizacion, si contaba
con politicas documentadas y procesos sistematizado establecido. Asimismo, se determind que si
contaban con los formatos de evaluacion del desempefio para personal operativo y administrativo.
Sin embargo, por falta de personal capacitado la organizacion no hacia uso de los formatos y no

aplicaba los procedimientos.

Por tal razon, que se procedi6 a realizar correcciones minimas al formato al que se le denomind
RG.RH.26 “Evaluacion del desempefio”, ya que por peticion de la organizacion no se elabor6 uno
nuevo ni se modificé en su totalidad, dicho formato consta de evaluacion por competencias
laborales que se realiza tanto a jefe, subordinado, compafieros del mismo puesto y autoevaluacion,
es decir es una evaluacion de 360°. La implementacion de la evaluacion del desempefio es de suma
importancia, ya que esta funciona como un indicador de las areas en las que el colaborador tiene

potencial, asi como también en las areas que tienen oportunidad de mejora.

Seguidamente, se elabor6 el formato RG.RH.27 “Hoja de Compromiso”, dicho formato se utiliza
posteriormente de realizada la evaluacion del desempefio, ya que, mediante los resultados
obtenidos en la misma, se establecer un compromiso por parte del colaborador en trabajar con

esfuerzo en las areas de mejora detectadas.
Por parte de clima laboral, al evaluarse si la empresa media el clima organizacional, se determind

que la organizacion no contaba con politicas documentadas, ni con procesos establecidos. De igual

forma, se detect6 que carecian de los formatos de clima organizacional para aplicarlos al personal.
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Por tal motivo, se elabor6 el formato RG.RH.28 “Evaluacion de Clima Organizacional”, dicho
formato, consta de la revision de diversos temas referentes al clima laboral, est4 dirigido para
aplicacion de jefes y colaboradores. Mediante la aplicacion de este formato la organizacion obtiene
conocimiento del trabajo en equipo, ética laboral, compafierismo y buenas relaciones entre los
colaboradores. Es de suma importancia su aplicacion para mantener un ambiente con liderazgo y

motivacion para la ejecucion de las labores.

De igual forma, para la realizacion de lo antes mencionado, se trabajo en colaboracion de la
Gerencia General, asi como también del departamento administrativo, mediante técnica entrevista,
observacion directa, revision de documentos, archivos y expedientes. Se realizaron analisis de
informacidn de los formatos que la empresa poseia, asi como también se verifico directamente con

el Gerente General cuales eran de utilidad y cuales no lo eran.

Una de las principales debilidades halladas en la elaboracion del diagnostico organizacional fue,
que la organizacion no a contaba con politicas de induccidn, capacitacion y desarrollo de personal,
por lo que era una forma muy informal de comenzar una relacién laboral, adicional, a pesar de
poseer y contar con los formatos de evaluacion del desempefio, no los aplicaban, por lo que se le
recomendd a la organizacion comenzar en la brevedad con la aplicacion de las evaluaciones del
desempefio, ya que es de suma importancia que estos se utilicen como indicador de gestion de
recursos humanos, tanto para verificar las deficiencias en los colaboradores, asi como también para

comprobar el crecimiento profesional dentro de la organizacion.
De igual forma, la aplicacién de las politicas, procedimientos y formatos elaborados para la

organizacion, han sido de gran beneficio, ya que establecen un orden en la administracion

organizacional de la empresa.

30



Parte 4

Resultados

4.1 Analisis de la experiencia de practica profesional

En la Practica Profesional Dirigida, se pusieron en ejecucion los conocimientos obtenidos durante
la carrera de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano, siendo de
gran ayuda las ensefianzas impartidas por parte de la catedratica del curso, quien orienté a los
alumnos durante el proceso realizado. 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 préctica.

Asimismo, se desarrollaron las habilidades y competencias requeridas para la elaboracion del
diagnostico, tales como la identificacion de las necesidades del area dentro de la organizacion,
conocimientos tedricos sobre elaboracion de la investigacion, flexibilidad ante los cambios,
mejoramiento de procesos continuos, habilidades sociales, entre otros.

Continuando con el tema de las competencias, se puede mencionar la elaboracion de herramientas
claves en la realizacion del diagndstico del area de recursos humanos, principiando por la creacién
de una lista de cotejo para la recaudacion de datos, el uso de las técnicas de entrevistas individuales,

la revision documental y la observacion directa.

Por otro lado, se disefid y elabor6 un plan de trabajo y un cronograma para llevar un adecuado
control y una proyeccion de las actividades que se realizaron durante la practica. La elaboracion de
dicho cronograma fue parte esencial en el desarrollo de la practica, ya que, mediante la aplicacion
de esta herramienta, el estudiante establecio una adecuada planificacion, un control en el manejo
de tiempos, cumplimiento de actividades y entrega de resultados, esta fue un aspecto positivo y
una experiencia enriquecedora, ya que, serd de gran ayuda en el desarrollo profesional del

estudiante.
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La aplicacion y el desarrollo de estas técnicas fueron de gran ayuda, ya que, mediante su utilizacion
y aplicacion, se logré determinar la carencia de los procesos o la poca aplicacion de los mismos,
por parte de la administracion de la empresa. El proceso de desarrollo de habilidades y
conocimientos fue de vital importancia, ya que, mediante este partieron las bases para el desarrollo
y la ejecucion préctica, fue una experiencia enriquecedora que introdujo directamente al estudiante
al campo laboral, lo cual permitié obtener experiencia de procesos y procedimientos de Recursos

Humanos.

Por otra parte, la realizacion del diagnostico permitio al estudiante, obtener conocimientos del area
de Recursos Humanos, desarrollar las competencias claves en el proceso de una investigacion o un
trabajo de campo, tales como, localizacion de fuentes de informacién; examen, selecciéon y
clasificacion de fuentes de informacidn; interpretacion y analisis de la informacion, presentacion y

comunicacion del trabajo realizado, evaluacion de los logros obtenidos, entre otros.

Finalmente, mediante la sistematizacion en la realizacion del informe final, se obtuvieron mejores
practicas para la tabulacion de datos y mejores conocimientos del area diagnosticado. Asimismo,
se obtuvieron nuevas competencias aplicables para la redaccidon y comprension lectora, ya que la
finalidad de esta Gltima parte de la Practica Profesional Dirigida es dar a conocer de manera
entendible los aspectos encontrados en la organizacion y sobretodo dar a conocer la experiencia

que el estudiante adquirio.

Ademaés. durante el proceso de ejecucion de la préctica, se realiz6 con una labor de consultor
externo, en donde el estudiante, mediante la autorizacion de la empresa, realizé el trabajo de campo
que consistid en la creacion de politicas y procedimientos de las distintas subareas de Recursos
Humanos. También, se elaboraron los formatos correspondientes a cada uno de los procesos de
cada una de las subareas que conforman el departamento de Recursos Humanos. Estas acciones
permitieron al estudiante poner en practica conocimientos adquiridos en cuanto al desarrollo de los
procesos y procedimientos, documentacion de estos mediante los formatos elaborados, por lo que
la experiencia adquirida fue positiva y enriquecedora. Asimismo, aplicable a cualquier empresa en

donde el estudiante pueda optar a una oportunidad laboral, para ejercer profesionalmente.
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Posteriormente, luego de realizado el diagndstico, se elabord de un informe ejecutivo. Por medio
de este informe se evidenciaron los hallazgos encontrados durante el dictamen efectuado. En dicho
informe se establecio que la organizacion, a pesar de contar con mas de 150 colaboradores activos,
no tenia establecido formalmente un departamento de Recursos Humanos, lo que se reflejaba en

una sobrecarga y duplicidad de trabajo en distintas &reas de la organizacion.

Adicional, la falta de politicas, procesos y procedimientos, no daban una direccion clara de los
resultados que la empresa esperaba obtener. De esta manera, se procedié a la tabulacién de datos
recopilados, en la aplicacion del diagnostico organizacional, dejando constancia del trabajo
efectuado mediante el Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos, el cual fue
entregado a la catedratica del curso, quien reviso y realiz6 correcciones para asi poder entregarlo
tanto de manera fisica, como digital a la organizacidn, para su posterior autorizacion y aplicacion

dentro de la empresa.

Por otra parte, se desarrolld la competencia de liderazgo y toma de decisiones, ya que fue de vital
importancia, la clasificacion de los procedimientos que mejor se apegaban al giro de negocio de la
organizacion. Asimismo, adecuarlos para su mejor comprension y aplicacion en la administracion

organizacional.

En su mayoria, el diagnostico organizacional realizado fue bien aceptado y apegado a los roles
institucionales. Sin embargo, no todos los procesos y procedimientos fueron aplicables a la
empresa, por ejemplo, el manejo de bolsas de empleo, aplicacién de pruebas psicométricas,
aplicacion de poligrafo, entre otros, fueron temas descartados en la ejecucion del diagnostico
organizacional, ya que no eran aplicables dentro de la institucion. De igual manera, muchos
aspectos a los cuales se requirio de la supervisién y autorizacion de la Gerencia General, tales como
las evaluaciones del desempefio, las cuales no fueron modificadas, ni reestructuradas, para no

afectar las técnicas ya establecidas por la empresa.
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4.2 Resultados obtenidos

En cuanto al cumplimiento del objetivo de la Practica Profesional Dirigida, el cual era: “Establecer
un sistema administrativo del area de Recursos Humanos mediante la realizacion de un manual que
contenga las politicas, procedimientos y formatos que ayuden a la implementacion adecuada y
correcta de los procesos relacionados a la administracion del talento humano”, dicho objetivo por
parte del estudiante fue concretado, ya que se realizo la entrega a la empresa del manual con todas
las politicas, procedimientos y formatos que se necesitan para la correcta administracion de
recursos humanos. Por lo que, de ahora en adelante, es responsabilidad de la organizacion aplicar
dichas politicas y procedimientos para el desarrollo de cada uno de los colaboradores que

conforman la organizacion.

Durante la Ejecucion de la Practica Profesional Dirigida, en la realizacion del diagnéstico
organizacional, se detectaron deficiencias en la realizacién de una correcta administracion de
Recursos Humanos. Por lo que uno de los principales logros obtenidos durante este proceso, fue la
obtencion de la informacion de la empresa por medio de la aplicacion de la lista de cotejo,
entrevistas, revision documental y observacion directa. Los resultados obtenidos de la aplicacion
de la herramienta y técnicas antes mencionadas para el analisis y recaudacion de datos, dieron a

conocer el estado real de la administracion del talento humano de la organizacion.

Otro de los logros obtenidos durante la Practica Profesional Dirigida fue, por medio del trabajo de
campo realizado, el establecimiento de las politicas, procedimientos y formatos necesarios para la
constitucién documentada de un departamento de Gestion del Talento Humano. El cual se realizé
por medio de la entrega a la organizacion del Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos

Humanos. Esto fue una de las principales contribuciones que el estudiante dio a la empresa.

Asimismo, para la organizacion la realizacion de la practica ha representado grandes cambios y
avances administrativo. El primer cambio evidenciado, fue que la organizacion no poseia politicas
sistematicas, ni procedimientos documentados, por lo que estos fueron redactados segun las

necesidades de la empresa para lograr una administracion mas eficiente. Otro de los cambios
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evidenciados, era que la empresa carecia de los formatos necesarios para la administracion del
talento humano. A partir de la implementacion de dichos formatos, la empresa cuenta con
constancias donde se evidencian los procesos realizados. En muchos casos, el contar con dichos
documentos sirve de respaldo legal a la organizacion, por lo que es posible que en el futuro se

libren de implicaciones legales serias.

El cumplimiento del objetivo inicial de la practica se logré mediante la implementacion, y correcta
aplicacion de las herramientas desarrolladas, respetando los tiempos establecidos en el cronograma
elaborado, asi como también aplicando un ciclo de mejora continua en los conocimientos, técnicas

y practicas implementadas por parte del estudiante a la organizacion.

4.3 Propuestas

Para la organizacion es de suma importancia darle continuidad al trabajo realizado durante la
préactica profesional dirigida, ya que esto representaria un cambio administrativo importante. Para

lograr dicho cambio se realizan las siguientes propuestas por area:

En primer lugar, por parte del area de Reclutamiento y Seleccion de personal, se hace énfasis en la
importancia de la implementacién y aplicacion de una bateria de pruebas psicométricas, que sirvan
como indicador de medicién de las habilidades y competencias requeridas a los candidatos para
poder formar parte de la organizacién. La implementacion de este tipo de filtro para reclutamiento
y seleccion de personal, son de suma importancia, ya que es una herramienta que da una vision
clara del perfil que el candidato presenta y que se puede reflejar en cdmo se desenvolvera en el
futuro dentro de la empresa.

Asimismo, es importante la aplicacion de las politicas de reclutamiento y seleccion elaboradas y
aprobadas por la Gerencia General. Ya que esto le da mas formalidad a la empresa, por ende, los
colaboradores se sentiran mejor respaldados ante cualquier factor interno o externo en los cuales
puedan ser aplicables las politicas elaboradas. De igual forma, esto le da respaldo a la organizacion

en situaciones de caracter legal en donde incurran la imagen corporativa de la organizacion.
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Finalmente, se considera esencial que la empresa mantenga una base de datos con la informacion
de candidatos potenciales para cada posicion. Esto facilitaria la realizacién del proceso de

reclutamiento de candidatos que sean iddneos para iniciar una relacion de trabajo.

Seguidamente, para el area de Contratacién y administracion de recursos humanos, es de suma
importancia la realizacion de los contratos de trabajo, los cuales deben ser presentados y

autorizados por el Ministerio de Trabajo, para que tengan validez legal.

Asimismo, tomando en cuenta que segun la ley la carga de la prueba la tiene el patrono, es
importante la implementacion de las politicas y los formatos que se utilizan en la administracion
de Recursos Humanos, ya que son herramientas de respaldo legal para la empresa en relacion al
proceso de desvinculacion de personal, otorgamiento de vacaciones, licencias por maternidad, entre

otros.

Por otro lado, para poder mantener una correcta administracion de recursos humanos, es
indispensable que los encargados de la aplicacion de las politicas, procesos y procedimientos
tengan los conocimientos, habilidades y competencias necesarias, por lo que se deben de adquirir

nuevos conocimientos para mantener una mejora continua.

Ademas, en el area de desarrollo de gestion del talento humano, es importante para la organizacion
dar seguimiento y continuidad a los formatos ya establecidos que poseian para el area de
Evaluacion del Desempefio, ya que si contaban con los respectivos formatos. Sin embargo, por
falta de conocimientos y experiencia, no los habian utilizado con los colaboradores. Es esencial
recordar que la evaluacion del desempefio es fundamental en el desarrollo de un colaborador, tanto
en lo personal, como también en lo profesional. Es un indicador de medicion que da a conocer el
grado de conocimientos y competencias que posee una persona. Ademas, sirve de instrumento para

la realizacion del DNC de los colaboradores. (deteccion de necesidades de capacitacion).

Por otra parte, se sefiala la importancia de la implementacion del proceso de induccién, tanto al

puesto como a la organizacion. Ya que este proceso es la carta de presentacion de la organizacion

36



ante el o los nuevos colaboradores que se integran al equipo de trabajo. Por lo que se debe establecer
una correcta y adecuada planificacion de induccion, y no solamente dar una induccion general al

inicio de una relacién laboral, sino también se debe dar la induccion al puesto de trabajo.

Asimismo, se recomienda implementar la realizacion del DNC y la posterior implementacion del
programa de capacitacion, para establecer ciclos de mejora continua en el personal, de esta forma
la organizacion se asegurara, que poseen personal altamente calificado para la realizacion de
diversas labores, lo que representa reduccién de costos por riesgo de labores mal ejecutadas, y al
mismo tiempo la organizacion se dard a conocer en el mercado como una de las organizaciones
que mejor realiza las funciones por medio de personal calificado, lo cual representa para la empresa

una oportunidad de mejora y crecimiento.

En cuanto a clima organizacional, es de vital importancia que la organizacion lo aplique una vez
por afo, de preferencia tres meses después de haber realizado las evaluaciones del desempefio, esto
con la finalidad de mantener un ambiente laboral agradable para los colaboradores, en donde estos
puedan expresar libremente su opinion sobre diversos temas que incurren en el contexto laboral,
en el cual se desarrollan. Es importante recalcar que el entorno en el cual los colaboradores realizan
sus labores interfiere en gran medida en los resultados que estos proporcionan a la organizacion,
por lo que la opinidn que tengan sobre el tema debe de ser escuchada, analizada y aplicada de forma

objetiva dentro de la empresa.

Finalmente, se recomienda que la empresa abra el Departamento de Recursos Humanos y contrate
a un profesional del &rea para su administracion, ejecucion, direccion y control, ya que dicha
persona seria responsable directo de la aplicacion de cada uno de los procedimientos de las sub
areas del departamento de Recursos Humanos, evitando asi la sobre carga de labores a las demas
areas de la organizacion, asi como también a la gerencia general, ya que de no realizarlo, se cae en

la posibilidad de que no sea aplicable ni realizable el trabajo entregado a la organizacion.
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Parte 5
Aportes

5.1 Aportes a la institucion

La Ejecucion de la Practica Profesional Dirigida, permitié al estudiante no solamente adquirir
experiencia en el &mbito laboral de la Psicologia Organizacional, sino que también permitio

otorgarle beneficios a la organizacion, como a continuacion se detallan:

En primer lugar, se logr6 que la organizacion obtuviera el conocimiento inicial, para evaluar los
procesos propios de la gestion del talento humano, todo esto mediante la aplicacion de la lista de
cotejo, en donde se obtuvo informacidn sobre los procesos que realizaba la empresa, también de
aquellos que no se aplicaban, por lo que por medio de este instrumento, se le dio a la organizacion
el beneficio de la informacion, la cual es de vital importancia ya que al obtener estos conocimientos
la empresa puede desarrollar nuevas tendencias y modelos de trabajo que sean de bien comun para

la administracion organizacional y la gestidn del capital humano.

Otro aporte realizado a la organizacidon fue la creacion de politicas para cada uno de los procesos
del area de Recursos Humanos, esto es de vital importancia, ya que es indispensable que una
organizacion contemple un reglamento, que sirva de guia y contenga los lineamientos a seguir por
cada area, para dar cumplimiento a los procedimientos que respalden dichas politicas elaboradas.
Estas politicas son de gran ayuda, no Unicamente a la administracion de la empresa, sino que

también son de respaldo a la labor realizada por cada uno de los colaboradores.

Asimismo, fue un gran aporte la elaboracion y documentacion de procedimientos correspondientes
a cada una de las areas y subareas del departamento de Recursos Humanos. Estos son importantes
porque detallan los pasos a seguir al momento de realizar los procesos. Estas guias estandarizan las
actividades que se realizan, evitan la pérdida de tiempo, la duplicidad del trabajo y establecen

responsables.
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Por otra parte, la elaboracion de los formatos que respaldan las politicas y procedimientos
sistematizados, cumplen una funcion de documentacion en los expedientes de los colaboradores.
Igualmente, cumplen la funcion que segun estipula la ley de carga de prueba, que beneficia a la
organizacion porque sirve de evidencia legal ante cualquier demanda laboral que se presente.
Dichos formatos realizados, estdn elaborados de forma clara, concisa y entendible a la

organizacion.

Por otro lado, todos estos aportes brindados a la organizacion por parte del estudiante se enlazaron
por medio de la creacion del Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos,
otorgando asi a la organizacién el beneficio de tener una guia practica que contiene toda la

informacidn para el desarrollo administrativo de la empresa en dicha area.

Finalmente, es importante mencionar que el Manual de Politicas y Procedimientos de Recursos
Humanos fue entregado a la empresa en forma fisica, para que pueda tenerse una guia para la
administracion de forma legible, analizable y entendible. Sin embargo, también se presentd en
forma digital, esto con la finalidad de que las autoridades de la organizacion puedan realizar
modificaciones tanto a las politicas, procedimientos y formatos, como una forma de mejora

continua. Y, ademas, ayuda a su fécil reproduccion.
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Conclusiones

En base a los conocimientos, habilidades y competencias desarrolladas a lo largo del historial
académico, asi como también la experiencia adquirida en el proceso de planeacion, ejecucion,

desarrollo y analisis de la Préactica Profesional Dirigida, se concluye lo siguiente:

El uso y aplicacion de politicas, procedimientos y formatos, en la administracion de una empresa,
son muy importantes, porque permiten dar una direccion clara de los resultados que se esperan
obtener. Ademas, son una herramienta que apoyan y facilitan las labores, para que los

colaboradores comentan menos errores y sean mas productivos.

El area de reclutamiento y seleccion de personal es uno de los procedimientos mas importantes
dentro de la administracion del talento humano. Asimismo, dentro de este proceso las descripciones
y perfiles de puestos juegan un papel muy importante, porque en estos registros se estipulan los
requerimientos, habilidades y competencias necesarias para que se pueda obtener el capital humano

idoneo, para las posiciones que en alguin momento de encuentren vacantes en la empresa.

Los contratos laborales, que se utilizan en el proceso de contratacion y administracion de recursos
humanos, son muy importantes para la organizacién. Porque son documentos de caracter legal, que
dan fe y legalidad de la existencia de una relacién laboral entre empleado y patrono, su existencia

es muy importante para que exista bienestar y confianza entre la empresa y el colaborador.

En el &rea de desarrollo de gestion del talento humano, es de suma importancia la capacitacion del
personal, porque es mediante este proceso en el que se establece un programa de mejora continua,
para que la organizacién mantenga estandares eficientes de la ejecucion de labores y asi se aseguren

de poseer un capital humano apto para desarrollarse profesional y personalmente.

La empresa Soporte Global, S.A., pese a ser una empresa mediana con una cantidad considerable
de colaboradores, no cuenta con un departamento formal de Recursos Humanos, ni con el personal

adecuado para ejecutar correctamente las areas trabajadas dentro del diagnéstico organizacional.
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Recomendaciones

Acorde a la experiencia obtenida en el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida, conocimientos
obtenidos en la Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestién del Talento Humano y en base
a las conclusiones planteadas, se recomienda a la empresa Soporte Global, lo siguiente:

Se recomienda a la empresa Soporte Global que autorice y utilice las politicas, procedimientos y
documentos de respaldo contenidos en el Manual de politicas y procedimientos de Recursos
Humanos creado durante la Practica Profesional Dirigida.

Se exhorta a la organizacion trabajar en la elaboracidn del Manual de Descripciones y Perfiles de
puesto, utilizando como base el formado RG.RH.02 “Descriptor y Perfil de Puesto”, creado por el
estudiante durante la Practica Profesional Dirigida. Para realizar cada descripcion es importante
realizar el andlisis de puesto en forma adecuada, para determinar las habilidades y competencias

necesarias y requeridas para cada posicion.

En el &rea de contratacion y administraciéon de recursos humanos, se recomienda la actualizacion
de los expedientes laborales de cada uno de los colaboradores. De igual forma, se recomienda la
utilizacion del formato RG.RH.10 “Contrato Laboral de trabajo” para la elaboracion de los
contratos de todos los colaboradores, los cuales deben de ser emitidos en 3 copias, una para el
colaborador, otra para el archivo al expediente y la Gltima debe de ser remitida al Ministerio de

Trabajo y Prevision Social, para su autorizacion.

En cuanto al &rea de desarrollo de gestion del talento humano, se recomienda implementar el
proceso de capacitacion del personal. Para ello, la empresa puede utilizar el formato RG.RH.21
“Diagnostico de Necesidades de Capacitacion”, el cual se utiliza para determinar las necesidades
de capacitacion de cada miembro del personal. Asi mismo, se les exhorta a aplicar el documento
RG.RH.22 “Plan de Capacitacion” para establecer la programacion de actividades de desarrollo y
formacion del personal a realizarse en un periodo determinado que puede ser de seis meses 0 un

afo.
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Finalmente, se recomienda a la organizacion la constitucion formal del departamento de Recursos
Humanos y la contratacion del personal adecuado y capacitado para ejecutar las labores y
recomendaciones obtenidas en la aplicacién del diagnostico organizacional. Asimismo, se
recomienda que, establecido el departamento de capital humano, este se encargue de la

actualizacion de las politicas, procedimientos y formatos, cuando esto sea necesario.
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AnNexos
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Anexo 1

Lista de cotejo diagndstico organizacional

Nombre de la Empresa:

SOPORTE GLOBAL, S.A.

Nombre del Contacto:

ROBERTO BARRIOS

Fecha de realizacion del diagnostico: 22-03-2019

SOPORTE GLOBAL, S.A.
Integracion de Servicios

Datos del Estudiante

Nombre: CARLOS JOSUE PEREZ GARCIA
Carrera: 1A ORGANIZACIONAL Y GESTION DEL TALENTO

Fecha:

Carné

201400327

Universida PANAMERICANA

Sede:

NARANJO

Planeacion estratégica

Aspectos

Sl

NO

Observacion

Organigrama
Vision
Misién
Valores
Objetivos

a b ownN R

XXX X[ X

Administraciéon de R

ecursos Humanos

Aspectos

Sl

NO

Observacion

6 Politicas de Recursos Humanos

7 Carta de constancia de ingresos

8 Carta de Promocidn o ascenso

9 Solicitud de vacaciones

10 Solicitud de Permiso para ausentarse

11 Carta de Felicitaciones

12 Carta de notificacion de aumento salarial
13 Carta de Anticipo Salarial

X

XX XX X| X

Reclutamiento y Seleccién de personal

Aspectos

Sl

NO

Observacion

14 Politicas de reclutamiento y seleccion
15 Procedimiento documentado.
16 Banco de datos
a) Fisico
b) Digital
17 Requisicion de Personal
18 Perfil de Puesto
19 Solicitud de Empleo
20 Formato de Entrevista
21 Pruebas Psicométricas
22 Informe de aplicacion de Pruebas Psicométricas
23 Poligrafo

XX | X[ X | XX
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24
25
26
27
28

Examenes Médicos

Informet

Evaluacién Socioecondmica

Reclutamiento interno

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

X | X[ X

XXX

X

X

Vinculacion del persona

Aspectos

Sl

NO

Observacion

29

31

Politica de vinculacion de personal
Procedimiento de vinculacion
Contratos de trabajo

A Plazo Fijo

B  Plazo Indefinido

C  Por Honorarios (Por Factura)
Firma y sello del ministerio de Trabajo
Contrato de Confidencialidad
Carta de bienvenida a la organizacion (condiciones
Constancia de Entrega de Activos
Carta de Confirmacion del Periodo de Prueba
Prestaciones laborales de Ley

Prestaciones Adicionales
Seguro de gastos Médicos
Seguro de vida
Seguros funerarios
Parqueo

Almuerzo

Celulares

Gasolina

Bono de Productividad
Transporte

Estudios

Liquidacion Universal

rXoe—TITOTNMMmMOUO >

XXX XXX X XXX X[ X[ X[ XX

Ventajas Econdmicas (30 % de Indemnizacion)

XXX XXX [ XX

Desvinculacion

del personal

Aspectos

Sl

NO

Observacion

38
39
40
41
42

Politica de desvinculacion
Procedimiento de desvinculacién
Carta de Llamada de Atencion Verbal
Carta de Llamada de Atencidn Escrita
Carta de suspension de labores
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43 Carta de despido X
44 Constancia Laboral X
45 Carta de recomendacion X
46 Entrevista de salida X
47 Finiquito laboral X
Induccion, capacitaciony planes de carrera
Aspectos Sl NO Observacion
48 Politicas de inducciény capacitacién X
49 Proceso Inducciény Capacitacion X
50 Manual de induccion X
A Inducciéna la Empresa X
B  Induccion al puesto X
51 Constancia de induccién X
52 Diagnostico de necesidades de Capacitacion. X
53 Plan de capacitacion X
54 Listado de asistencia X
55 Evaluacion del capacitador X
Escalas salariales y reglamento de trabajo
Aspectos Sl NO Observacion
56 Reglamento de trabajo X
Evaluacion del desempefio
Aspectos Sl NO Observacion
57 Politica de evaluacion del desempefio X
58 Procedimiento de evaluacion del desempefio X
59 Formatos de evaluacién del desempefio X
a) Evaluacion del desempefio personal operativgX
Evaluacion de Desempefio Administrativo
b)  aplicado por Jefes X
Evaluacion de Desempenio Administraiivo
¢) aplicado por Trabajadores X
d) Hoja de compromiso X
Evaluacion del Clima Organizacional
Aspectos Sl NO Observacion
60 Politica de evaluacion del Clima organizacional X
61 Procedimiento de evaluacion del Clima organizaciong X
62 Formato de evaluacion del clima organizacional X

Elaborado Por: Revisado Por:
CARLOS PEREZ CLAUDIA ARRIOLA
Fecha: 22-03-2019 Fecha: 22-03-2019

Fecha:

Autorizado Por:

CLAUDIA ARRIOLA
22/03/2019

Fuente: elaboracion propia
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Anexo 2

Requisicién de personal

| Datosdel dreasolicitante

Departamento:
Nombre del solicitante:
Cargo que desempenia:

1. Especificaciones de la requisicion

Creacion de nuevo puesto () Cobertura de puesto vacante ()
Motivo de la vacante

Retiro voluntario Terminacion de contrato
Cancelacidn de contrato Promocion o traslado
Permiso o licencia Incapacidad por enfermedad
Suspension por maternidad

Otros:

I1. Definicion del puesto

Tipo de puesto: Administrativo ( ) Operativo ( ) Gerencial ( )
Nombre del puesto:

Area 0 departamento del puesto:

Ubicacidn fisica del puesto:

Horario de jornada laboral :

\2 Funciones generales del puesto



V. Perfil requerido

Escolaridad o grado académico:
Manejo de equipo y/o maquinaria:
idiomas:
Experiencia requerida:

Sexo: Estado civil: Rango de edad:

VI. Firmas para la gestion

Solicitante Persona que recibe (RRHH

Nombre, puesto y firma Nombre, puesto y firma

Fecha de entrega a RRHH:

VII. Autorizacién nueva posicion VIIl. Periodo de contratacion:
Vo.Bo.

DEL AL

Gerente General

Nota importante: En caso de solicitarse una posicion nueva, se requiere la autorizacion de la
Gerencia General.

Fuente: elaboracién propia
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Anexo 3

Presentacion de induccion a la organizacion Soporte Global, S.A.

——

INDUCCION
SOPORTE GLOBAL,

S.A.

SOPORTE GLOBAL, S.A.

Integracion de Servicios
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HISTORIA (1]

Soporte Global fue fundado en Soporte  Global  actualmente
20 como una empresa cuyo presta servicios de logisticaala
objetive principal es prestar distribuidora CODISA, en el drea
servicios  a  proyectos  de sur occldentes, fronteriza y
marketing, promociones, Cobén. Asi mismo, el servicio de
publicidad, wentas y eventos ventas promocionales ]
promocionales  para  empresas KELLOG'S Guatemala y otros
dedicadas de consumo con el proyectos  para empresas
servicio de logistica en la cludad medianas y pequenas.

de Guatemala y los diferentes

departamentos.

UBICACION

Ubicacion: 14 Avenida 16-75 Condado Naranjo, Zona 4 de Mixco,
Bodega E4

(QUIENES SOMOS?

Somos un proveedor de
servicios, de logistica y
transporte, con el
proposito de ser un
intermediario para
hacer llegar sus
productos hasta sus
clientes a nivel
nacional, con personal -
capacitado.
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