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Resumen

Diversas empresas tanto del sector ptblico como de! privado, se han enfrentado en un momento
u otro con el problema de la escasez de recursos (humanos, fisicos y financieros), que de alguna
manera limitan el desempefio de sus actividades. Esto a su vez, genera diversas dificultades que
los gerentes deben enfrentar con el fin de mantenerse en ¢l ambiente competitivo (a nivel

externo) y en armonia con su clima organizacional (a nivel interno).

En la Universidad Panamericana, dentro del programa de Administracion de Empresas ACA, ha
desarrollado una metodologia que permite a los profesionales en formacion, elaborar un
documento de Préactica Empresarial Dirigida, con el fin de poder evaluar a las empresas y

proponer soluciones a sus diversos dilemas de negocios.

Esta practica permite obtener un enfoque claro sobre la situacién actual de la empresa a través de
un anélisis FODA, en donde sus resultados permitan aprovechar las fortalezas y al mismo tiempo
dirija los esfuerzos gerenciales a replantear sus puntos débiles. Todo esto con las herramientas

administrativas adecuadas y de fécil aplicacion.

La empresa Servicios de Transferencia, S.A. decidié, en conjunto con el personal de planta,
aceptar la implementacién de un cuestionario con el fin de obtener la retroalimentacion

necesaria, que propondria reenfocar los esfuerzos gerenciales.

El resultado obtenido de los cuestionarios, reflejo que la empresa Servicios de Transferencia
S.A. no cuenta con un documento en el cual los trabajadores puedan conocer las diferentes
politicas y procedimicntos a seguir para el seleccion, reclutamiento y capacitacion del personal,
esto a raiz de la inexistencia de Manuales Administrativos que contribuyan a una mejor

comunicacion y divulgacién a todos los niveles de la organizacion.

Como propuesta se presenta un Manual de Seleccién, Reclutamiento y Capacitacion del Personal
y Manual de Politicas para la empresa Servicios de Transferencia, S.A.
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Introduccion

El presente documento tiene como objetivo proponer la implementacién de Manual de Politicas
y Manual de Seleccion, Reclutamiento y Contratacion, para el Area de Recursos Humanos en
la empresa Servicios de Transferencia, S.A. Dichos manuales son una herramienta que pretende
a mediano y largo plazo mejorar los procesos internos dentro de la organizacién, para conocer
de manera clara y precisa la situacion actual de la empresa mediante el analisis efectuado.

Su ambito de aplicaciéon dentro del departamento de Recursos Humanos proporcionard una
vision alineada de todos los recursos que deberan ser utilizados dentro de cada una de las fases
desde el reclutamiento y seleccion hasta la contratacién de personal y politicas internas asi como
también conocer los diferentes procesos para realizar contrataciones y evaluaciones.
Actualmente no existen herramientas administrativas que permitan a los colaboradores conocer
de manera sistemaética y ordenada los lineamientos a seguir en las diferentes normas establecidas
por la organizacién que, si bien actualmente cumplen hasta cierto punto los objetivos, en la
mayoria de los casos ejercen una carga laboral innecesaria y de tiempo no sélo de la
organizacion sino de los aspirantes.

En definitiva los Manuales Administrativos son una necesidad inmediata y su aplicacién y
divulgacién a todos los colaboradores contribuird a mejorar todos dentro de la organizacion

a conocer de mejor forma los procesos los cuales actualmente representan una activo

valioso no solamente para los diferentes departamentos, sino para toda la organizacién



Capitulo 1

1.1 Antecedentes de la Organizacion

La empresa SERVICIOS DE TRANSFERENCIA, S.A. fue constituida el dos de junio de dos
mil ocho con domicilio en la Ciudad de Guatemala constituida conforme a lo establece el Codigo
de Comercio de Guatemala, por la Licenciada Maria Andrea Galvez Prado, con el objeto
principal de Administrar, desarrollar, mantener, arrendar, comprar y vender terrenos, casas,
edificios, proyectos inmobiliarios, centros comerciales y construccion de bienes inmuebles.
Actualmente se dedica a la construccion de sistemas Bus-Puertos con Centros Comerciales,
como nuevo concepto en la ciudad de Guatemala. La sociedad fue constituida por tiempo
indefinido, actualmente conformada por dos socios guatemaltecos y cuenta con un
Administrador Unico y Representante Legal. Dentro de la empresa laboran veinticinco

colaboradores en las distintas areas que la conforman dentro de las cuales podemos mencionar:

—  Gerente General

— Gerente de Proyectos

— Gerente de Recursos Humanos
— Gerente Financiero

~ Contralor General

—  Gerente de Sistemas

— Gerente de Ventas

—  Gerente de Area Legal

— Gerente de Arquitectura

— Gerente de Operaciones

Debido a la falta de herramientas administrativas, se manifiestan desordenes en cuanto a la
puntualidad, ausencia y comportamiento de los colaboradores. Se considera sumamente

importante la implementacion de manuales administrativos, de politicas, de puestos, y normas,
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con la finalidad de evitar riesgos y contratiempos que predispongan a la empresa a la ejecucion

correcta de sus actividades.

Uno de los problemas maés notorios dentro de estas instituciones es la improvisacion de
atribuciones dentro de las funciones de cada colaborador, lo que causa muchas veces molestias

dentro de los mismos y se produce un descontrol en el trabajo en equipo.

Visién

Asumir el liderazgo como la principal empresa privada unificadora de soluciones al transporte
publico y comercio en Centroamérica, en el disefio de Bus Puertos con Centro Comerciales,
como nuevo concepto, que mejorard la calidad de vida de los ciudadanos, la forma de

transportarse, de comprar, de hacer sus trémites personales y de divertirse en un solo lugar.
Dar al usuario, asi como a toda la poblacion un transbordo seguro, digno y limpio.

Ordenar la Ciudad de Guatemala mediante la construccién de terminales de transferencia,
utilizando disefios eficientes y ecoldgicos que hagan confortable la estadia del usuario,
ofreciendo un producto y servicios que sean atractivos al inversionista y a la ciudadania en

general.

Misién

Promover el desarrollo econémico y social de la comunidad, colaborar en el ordenamiento del
transporte y brindar servicios integrales de transferencia a los pasajeros, transportistas y
comerciantes por medio del trabajo en conjunto con las entidades gubernamentales y privadas en
la elaboracion de proyectos y servicios novedosos, eficientes, rentables y con responsabilidad

ecolégica.



1.2 Valores Organizacionales

Honestidad: por medio de una cultura de trabajo que consista en comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

Etica e Integridad: en el desarrollo de los proyectos y servicios que siempre buscan y hacen lo

correcto para la empresa, sus accionistas, sus clientes y la ciudadania en general.

Eficiencia: relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.
Compromiso y Lealtad: enfocados en el cumplimiento de los acuerdos de la empresa y la

fidelidad a sus normas y politicas.

Calidad: busqueda constante de la excelencia en los productos y servicios que ofrecemos.
Trabajo en Equipo: unificar las habilidades y conocimientos de todos los integrantes en el
esfuerzo por la innovacién en el mercado, respetando reglas y procedimientos para el alcance de

las metas y objetivos.



1.3 Organigrama Vertical de Puestos
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r.

Epcion
Mensaperi

Guardiani

Intendeincia

Fuente: Servicios de Transferencia, S.A.

Cantador
General

RSSE
rontable




1.4. FODA: Servicios de Transferencia S.A — Departamento de Recursos
Humanos.

FORTALEZAS - OPORTUNIDADES

® Existen politicas basicas de ® Cursos por embresas expertas sobre
reclutamiento y seleccion de la utilizacion de herramientas
personal ® Mucha documentacion y textos

® Esta dividida por areas o sobre como elaborar dichas
departamentos herramientas

® Una persona responsable del ® Utilizacion de benchmarking de las
departamento de RRHH empresas de la corporacion

® Pocas personas trabajando en la
empresa

®» Existen planes de trabajo y metas del
departamento de RRHH

= Personal capacitado para llevar y

desarrollar dichas herramientas.

s i DEBILIDADES TR AMENAZAS
‘ .l;rlorlzéci(.')n del plan de traBajb . ® Debilidad del departamento de RH
® No hay herramientas administrativas ante posibles demandas laborales
para la administracién del RH B Imagen externa frente a otras
® El departamento de RH es nuevo empresas de la corporacion
B Muchas de las personas ya ® Competencia puede llevarse al
contratadas no son evaluadas con recurso humano

herramientas precisas
® Necesidad de descentralizar aun mas

la autoridad




Capitulo 2

Marco Teérico

2.1. Importancia de la Administracion en la distribucion adecuada de

funciones
Concepto de Administracion

“Proceso de coordinar e integrar actividades de trabajo para que se lleven a cabo eficiente y

eficazmente con otras personas y por medio de ellas”, (Couler. 2000

“Administracion es un proceso de coordinar e integrar actividades de trabajo para que se lleven a
cabo eficientemente y eficazmente con todas las personas que trabajan dentro de una

organizacién" (Weihrich, 2004)

“Administracion es aquella que sirve para minimizar esfuerzos y recursos para obtener

. . 2000
beneficios maximos”, (Koter. 2000

Caracteristicas de la Administracién

El fenomeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social, porque en ¢l
tiene siempre que existir coordinacion sistematica de medios. Aunque la administracién va
siempre acompafiada de otros fendmenos de indole econdmico, contable, productivo, juridico,
etc. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno administrativo, es necesario
definir y establecer el proceso, que es una herramienta elemental de toda empresa que necesite y
desee ser mas eficiente y rentable en su inversion, puesto que el control de la funciones
administrativas son elementales para obtener buenos resultados y ser mas rentable, pues es el

objetivo que persigue toda institucidn inmobiliaria, ¢s la eficiente administracion de sus recursos.

Las fases del proceso administrativo se consideran un eficiente control que puede adicionar
acciones para evaluar los 6rganos de linea que representan la razon de ser de la entidad, de tal
forma que permitan conocer las observaciones, conclusiones y recomendaciones sobre las

funciones que realizan los érganos responsables del giro o actividad principal de la entidad. Las
8



observaciones van a permitir realizar la retroalimentacion a los planes, programas, organizacion,
direccién, coordinacion y control, lo que va a redundar en la implementacién de nuevos

controles administrativos.

2.2 Fases del Proceso Administrativo aplicado una empresa dedicada a la
ejecucion de proyectos inmobiliarios.

Se refiere a la estructuracion o construccion de la organizacion hasta llegar a integrarla en su
plenitud eficaz y eficientemente. Las funciones distribuida adecuadamente en los cargos
administrativos de una institucion financiera inmobiliaria, ayuda a realizar una planeacion
estratégica dirigida al alcance mediato de los objetivos y metas. Se considera importante su
aplicacion dentro de todas las herramientas que se pretenden implementar para la maximizacion

de los recursos y controles dentro de la organizacion. (Chiavenato, 2001)

Planeacién

Para un gerente de una institucion inmobiliaria y para un grupo de empleados es importante
decidir o estar identificado con los objetivos que se van a alcanzar. La actividad de planeacion
dentro de la organizacion de una institucién inmobiliaria consiste en fijar el curso concreto de
accion derivada de la etapa de prevision, porque existe definida una estructura organizacional
que tiene definido sus planes de corto, mediano y largo plazo, que construyen escenarios en el
futuro, el cual determinard en donde se encaminaran los esfuerzos de la organizacion. La
planeacion dentro de la implementacion de nuevos controles y herramientas pretende minimizar
riesgos y evitar tiempos de holgura a su vez también su estructura y aplicacion ayuda a toda
organizacién a maximizar los recursos disponibles en cada una de las actividades desarrolladas

en cada area de trabajo.

A continuacion la importancia de las fases del proceso administrativo dentro de la institucion.



Organizacion

Los integrantes de la estructura organizacional de la entidades inmobiliaria son los responsables
de adecuar sus objetivos, recursos y procesos los cuales estan estrechamente integrados para el
optimo funcionamiento y fluidez del proceso, pues de la integracion del recurso humano,
tecnoldgico y del medio ambiente, se puede establecer la capacidad instalada de la dreas que
integren el proceso y la distribucion adecuada de la funciones dentro de la empresa. Es por ello
que Servicios de Transferencia, S.A. considera que la implementacion organizada y planeada de
cada una de las etapas del proceso administrativo a través de una adecuada aplicacién en cada
una de las areas de trabajo dara como resultado una ejecucion eficiente de tareas y funciones en

todos los niveles jerarquicos de la estructura organizacional. (Chiavenato, 2001)

Integracién

Consiste en obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacién y la
planeacién sefialan para el adecuado funcionamiento de un 6rgano establecido, el cual se debera
orientar y dirigir al cumplimiento de los objetivos generales y especificos de la institucion
inmobiliaria. El proceso de integracion se enfoca en la eficiente asignacion de funciones,
recurso humano y recurso material. La integracion adecuada de cada uno de las etapas del

proceso administrativo dara:

En el proceso de control de las funciones administrativas en una institucién inmobiliaria se
encuentra conveniente comprobar o vigilar lo que se se realice para asegurar que el trabajo de
otros progrese en forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado, o en su defecto
establecer si se encuentran tiempos de holgura en la asignacion de funciones a los colaboradores
de la institucion. Se debe tener claro que la implementacién controlada de cada una de las etapas
del proceso administrativo a ejecutar dard como resultado el éxito de la organizacion. Pueden
presentarse discrepancias y obstaculos inesperados y habran de ser comunicados o detectados
por controles especificos, con rapidez al Gerente de 4rea para que se emprenda una accion
correctiva en la distribucién de funciones, por lo que es importante definir un esquema de
controles que permita el monitoreo de la eficiencia y productividad de los colaboradores de

Servicios de Transferencia, S.A.



Sus resultados eficientes a largo plazo, buscan como objetivo principal la integracion de cada
uno de los objetivos principales de cada etapa, para lo cual se debe considerar un seguimiento

que permita establecer parametros en la ejecucion de las mismas. “outer 200D

Direccion

Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado
por medio de la autoridad del Administrador, basandose en la supervision activa por medio de
controles especificos que permitan medir la capacidad de productividad de los colaboradores a su
cargo y asi lograr un pardmetro de control para determinar si las funciones que hoy se cumplen
son las que se distribuyeron adecuadamente para la administracién de la institucion inmobiliaria.
Se considera que una adecuada direccion de todos los procesos y herramientas implementados
dentro de la organizacién daran como resultado el éxito de la misma y a su vez proporcionaran

una adecuada vision de los objetivos a largo plazo. (Chiavenato, 2000)

Control
Importancia del Control en la distribucion de funciones dentro de una institucion de proyectos

inmobiliarios.

El control es una herramienta indispensable para todo administrador de una institucion
inmobiliaria, de esta manera podra establecer sus planes de accion dependiendo de los resultados
obtenidos. Es importante mencionar las actividades que son necesarias que se deben realizar

para la auditoria y control de los planes estratégicos:

— Comparar los resultados con los planes generales.

— Evaluar los resultados contra los estandares de desempeiio.

— Idear los medios efectivos para medir las opcraciones.

— Comunicar cuales son los medios de medicion.

— Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y las variaciones.
— Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

g 5 g t
— Informar a los miembros responsables de las interpretaciones. ° I 2000)



Debido a que el tema central es el Control a continuacion se ampliara sobre los procesos de

control en las diversas unidades de la organizacion.

2.4 Procesos de control

El proceso de control es ciclico y repetitivo, y sirva para ajustar las operaciones a los estandares

preestablecidos. El control es un proceso compuesto de cuatro etapas:

— Establecimiento de los estandares deseados
— Seguimiento o monitoreo del desempefio
— Comparacion del desempefio con los estandares deseados

— Accion correctiva, si €s necesaria.

El control trata de asegurar que las diversas unidades de la organizaciéon marchen de acuerdo con
lo previsto. Si las unidades no trabajan en armonia y al mismo ritmo, la organizacién deja de
funcionar con eficiencia. A medida que una organizacion intenta relacionarse con su ambiente,
existe la necesidad de garantizar que las actividades internas se realizan segun lo planeado.

La palabra control tiene significados y connotaciones que depende de su funcién o del area

especifica donde se aplica:

— Control como Funciéon Administrativa, que forma parte del proceso administrativo de
planear, organizar, dirigir y controlar. En este caso, control es la funcién de acompaiiar y

evaluar lo que fue planeado.

— Control como medio de regulacion, para mantener el funcionamiento de los estandares
deseados. El mecanismo de control funciona como un detector de desviaciones o

variaciones para mantener el proceso marchando dentro de los estandares establecidos.

— Control como funcién restrictiva y limitadora de un sistema para mantener a los
miembros dentro de los patrones de comportamiento deseados. En cualquiera de estas

tres connotaciones, el control es la accidn que ajusta a las operaciones a los estindares
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predeterminados; su base de accion es la informacién de retorno. El control trata de
garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada y los objetivos

preestablecidos.

Estudiaremos cada una de estas etapas del proceso de control:

— Establecimiento de estandares
— Seguimiento o monitoreo del desempefio
— Comparacién del desempefio con el estandar establecido

— Accidn correctiva

Criterios de control

Para que el proceso de control sea eficaz, debe atender los siguientes criterios:

— El proceso debe controlar las actividades apropiadas.

— El proceso debe ser oportuno

— El proceso de control debe mantener una relacion favorable costo/beneficio.

— Sistemas de monitoreo y procesamiento

— Personal para operar el sistema

— Tiempo del personal de linea para suministrar los datos al personal de control.
— El control debe ser preciso

— El control debe ser aceptado

Medios de control
— Jerarquia de autoridad
- Reglas y procedimientos
-~ Establecimiento de objetivos
— Sistemas de informacién verticales
— Relaciones laterales

— Organizacion matricial



Estandares de control

- Estandares de Cantidad
— Estandares de Calidad
— Estandares de tiempo

— Estandares de costo (Chiavenatto, 2001)

Debido a la importancia que la administracion de recursos humanos tiene para la organizacion,
existen diversos conceptos que tratan de explicarla, seguidamente se enuncian algunas

definiciones.

2.6 Administracion de Recursos Humanos

La administracion de personal consta de las politicas y practicas que se requieren para cumplir
con aspectos relativos al personal “recurso humano”, que competen a un puesto de
administracion, el cual incluye reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar. (Dessler,

2001)

Argumenta que la administracién de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacién; asi como de control de técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal. En la actualidad, las técnicas de seleccion de personal deben ser mas
subjetivas y afinadas, determinando asi, el requerimiento del recurso humano. (Chiavenato 1. ,

2001)

Planeacion de Recursos Humanos

La planeacién de Recursos Humanos, es una técnica para determinar en forma sistematica, la
provision y demanda de empleados que tendra una organizacion. Al determinar el numero y el

tipo de empleados que serdn necesarios, el departamento de Recursos Humanos puede planear



sus labores de reclutamiento, seleccion, evaluacion de desempefio, capacitacion y otras mas
{Werther y Davis, 2000)

Los autores anteriores, se anticipan a determinado nivel de demanda de personal de acuerdo con
las necesidades de la organizacion, lo cual permite al departamento de Recursos Humanos,
suministrar a la organizacion el personal adecuado, en el momento adecuado. Por ello, se

convierte en una actividad altamente prioritaria.

Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientado a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. En esencia, es
un sistema de informacion mediante el cual la organizaciéon divulga y ofrece el mercado de
recurso humano y las oportunidades de empleo que pretende llenar. Ademas debe suministrar la

seleccion de materia prima basica (candidatos) para el funcionamiento de la organizacion.

(Chiavenato, 2001)

Seleccion de Personal
Es escoger a la persona adecuada para ocupar el cargo que existe en la organizacién, con lo cual
se trata de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio, asi como aumentar la eficiencia de

la organizacion. (Chiavenato, 2001).

La seleccion es el proceso para elegir entre varios candidatos, dentro o fuera de la organizacion,

a la persona mas indicada para que ocupe un determinado puesto. (Werther y Davis 2000)

Contratacion
Es la etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la empresa. (Grados,

2001).

Asimismo, la contratacién es un proceso que conviene cuestionar con sumo cuidado, ya que
representa la legalizacion de la futura relaciond e trabajo, ya que a través de la suscripcién de un

contrato laboral se garantiza los intereses y derechos; tanto del trabajador como de la empresa.

(Chiavenato, 2001)



Las formas de contratacion estdn reglamentadas por el Ministerio de Trabajo, que de acuerdo al
articulo 25 del Decreto 141, Cédigo de Trabajo de Guatemala (2005), puede existir relaciones

laborales de los siguientes tipos:

— Contrato por obra terminada
— Contrato por tiempo determinado
— Contrato por tiempo indeterminado

Induccién de Personal
Implica dotar a los nuevos empleados de informacién preliminar sobre la empresa, sus funciones
y sus tareas; significa entonces, hacer un predmbulo a la informacién general de la organizacién,

para luego dar inicio a las actividades que seran asignadas al nuevo trabajador dentro de la

organizacién. (Koontz H. Weihrich, 2004)

Capacitacioén y Desarrollo
Consiste en la capacitacion constante que se le debe dar al personal en las labores para las que

fueron contratados, asimismo, auxilia a los miembros de la organizaciéon a desempefiar su

trabajo actual. (Werther y Davis 2000)

A continuacion se plantea el problema objeto de la presente Practica Empresarial Dirigida (PED)
se profundizé en el tema Manuales Administrativos especificamente en el Area de Recursos

Humanos.



Capitulo 3

3.1 Planteamiento del problema

Debido a que no se cuentan con controles administrativos en el area de Recursos Humanos, esto
se convierte en una situacion critica para la organizacion. Esta situacion repercute en la falta de
apropiacion de habilidades y capacidades laborales, asimismo adecuarse a las normas y valores
de la organizacién y por consiguiente, no lograr el éxito en las funciones que los trabajadores

desempeiian.

3.2 Pregunta de Investigacion

¢(Qué manuales seran necesarios proponer en el Departamento de Recursos Humanos en la

empresa Servicios de Transferencia, S.A.?

3.4 Justificacion del problema

La investigacion que se plantea tendrd una importancia de primer orden, dotaréd a la empresa de
una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para las personas responsables y para el
personal directa e indirectamente involucrado dentro de la organizacién, y asi lograr los

objetivos de la empresa.

A su vez este estudio permitird implementar nuevas técnicas y herramientas que se utilizan para
estructurar las politicas y procedimientos de las diferentes actividades realizadas en los cargos y

los perfiles con la metodologia a seguir.

La implementacién de herramientas que permitan maximizar los recursos dentro la organizacion
es un proceso de analisis de las necesidades de una organizacion y el desarrollo de un programa
objetivo por medio del cual Servicios de Transferencia, S.A. pueda incrementar sus controles
pero tambi€n sus recursos. La utilizacion de los mismos es importante para que el personal que

se encargard de la ejecucion y manejo de estos procesos tengan claras las funciones y



responsabilidades que esto conlleva, asi como la importancia que tiene para la organizacion

utilizar las herramientas que se consideran necesarias para la optimizacion de los recursos.

Implicara tener manuales de Induccion, Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal,
Puestos y Politicas que facilitara los diferentes procesos y actividades que se llevan a cabo en la
organizacion, definiendo cuales son los procedimientos minimos y politicas implementadas al
dia de hoy para solicitar ¢ identificar los pasos a seguir requeridos en determinadas solicitudes y

necesidades del personal de Servicios de Transferencia, S.A.

La necesidad de ser una organizacién estructurada informalmente a ser una empresa moderna y
estructurada acorde al mercado y sus necesidades justifica esta investigacion y se centra en
aprovechar una necesaria estructuracion organizacional, que daria paso al logro de una mayor
eficiencia operacional y de procedimientos.

El Desarrollo de los manuales tendra gran utilidad dentro de la empresa, al ser una fuente de
informacién confiable. En dichos manuales se observaran los diferentes factores que influyen
en el desarrollo 6ptimo de cualquier empresa que requiere de la determinacion y seleccién
adecuada de todos los factores que en ella intervienen siendo imprescindible conocer las
especialidades y habilidades requeridas con objeto de cumplir cabalmente con todas las

actividades que se necesitan para lograr los propésitos del negocio.

3.5 Objetivo General
Elaborar los manuales que se identifiquen como necesarios en el Departamento de Recursos

Humanos de la empresa Servicios de Transferencia, S.A.

3.6 Objetivos Especificos
— Identificar los manuales a elaborar en el Departamento de Recursos Humanos que ayuden

a reforzar las buenas practicas de la gestién del talento.

— Establecer, con base a la informacidn, el contenido de cada manual a elaborar en el
Departamento de Recursos Humanos como herramientas administrativas de apoyo

departamental.



3.7 Alcances y limites del problema

Alcances del problema

El estudio y analisis de la investigacion se realizara en las oficinas de Servicios de Transferencia,
S.A. ubicada en la zona 13 de la ciudad capital. El punto principal de anilisis y objeto de estudio

es el Departamento de Recursos Humanos.

3.8 Limitaciones

Limite temporal

El proyecto se llevara a cabo del veintidés de agosto de dos mil nueve al treinta de abril de dos
mil diez, se contempla su aplicacién en este periodo, para aprovechar al méximo el tiempo

disponible y presentar resultados fehacientes.

Limitantes

a) Disponibilidad del personal a evaluar para toma de tiempos.

b) Disponibilidad del Jefe de Area para evaluar los hallazgos y establecer los planes de

accion.

c) Insumos de oficina (tinta, papel)
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Capitulo 4

4.1 Instrumento y Poblacién
El instrumento utilizado es un cuestionario de preguntas cerradas en donde deberd marcar con

una equis (x) los recuadros que identifican a cada una de estas dos variables.

Instrumento

Con la finalidad de establecer la informacion del contenido de los manuales de recursos humanos
que sirvan para las buenas précticas de gestion del talento se describe la herramienta de apoyo
para obtener informacion.

El instrumento consiste en un cuestionario con preguntas cerradas, que servira como guia para la
obtencion de la informacion primaria, sobre las condiciones actuales y deseables de las gerencias

con la idea de que estos sirvan de apoyo en la elaboracion de la propuesta de trabajo.

4.2 Sujetos

A continuacién los sujetos de estudio y de quienes se obtendra el analisis de la informacion:

Puesto Nivel Académico Antigiiedad (afios)*
Gerente General Femenino Abogado y Notario Ocho
MBA
Gerente de Proyecto Masculino Ingeniero Civil Dos
Gerente de Recursos Femenino Administrador de Cuatro
Humanos Empresas
Contralor General Masculino cPA Tres
Gerente de Sistemas Masculino Ingeniero en Sistemas Dos
Gerente de Ventas Femenino Licenciada en Siete
Mercadotecnia
Gerente de Area Masculino Abogado y Notario Dos
Legal

20




Puesto Rk Género Nivel Académico Antigiiedad (afios)
Gerente de Masculino Arquitecto Dos
Arquitectura
Gerente de Femenino Administradora de Dos
Operaciones Empresas

El total de personas entrevistadas es de nueve personas equivalente al 100% de la poblacién.

*La empresa Servicios de Transferencia S.A, fue constituida como empresa independiente en el afio 2008, sin

embargo pertenecid del alo 2004 al 2008 como parte de una rama de comercio de una corporacicn mayor.
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Capitulo 5

5.1. Analisis de los Resultados

La entrevistas realizadas buscan conocer si dentro de la empresa, existen las herramientas
adecuadas que sirvan de guia al personal de Servicios de Transferencia, S.A. para €l mejor
cumplimiento de sus funciones y al mismo tiempo, cual es la forma en que la organizacién
actualmente da a conocer las politicas y procedimientos establecidas, con ¢l fin de poder
determinar si los empleados tienen conocimiento de la existencia de las mismas y de qué forma

se les hace llegar la informacion.

En seguida se presentan los hallazgos encontrados con dichos instrumentos y se comparan con

los autores que han escrito sobre el tema.

Para Werther y Davis (2000), la importancia de la implementaciéon de manuales “es una
explicacion escrita de las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos

importantes.

Acorde al Glosario de Psicologia General (2008), la actitud es la predisposicion de la persona a
responder de una manera determinada frente a un estimulo tras evaluarlo positiva o
negativamente. Lo anterior en la presente investigacion se cumple ya que la mayoria de los
encuestados realiza sus actividades atendiendo al orden para realizar las mismas. Por otro lado

utilizan de forma adecuada los recursos que se les asignan para la realizacion de las actividades.

A través de la investigacion realizada tomando en cuenta lo anterior se determind que en la
empresa Servicios de Transferencia, S.A. los empleados no conocen con exactitud cuéles son las
politicas, responsabilidades, atribuciones y funciones de manera clara y muchas de ellas las
realizan y conocen de manera poco formal, por tal razén los empleados no tienen conocimiento
claro de los diferentes procedimientos a seguir en los procesos de la empresa y también cn

cuanto a la normativa para induccion, reclutamiento y seleccion de personal.
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5.2 Graficas
Grafica 1: Horario para atender las actividades

El horario actual para atender sus
actividades asignadas es suficiente

=si Eno

Fuente: Elaboracion propia
Explicacién

El 60% de la poblacién considera que el horario para atender sus actividades es suficiente,
actualmente el horario de oficina es de 8:00 horas a 17:00 horas y el 40% restante deduce que el
tiempo no es suficiente debido a imprevistos en la realizacion de sus funciones. El mayor
porcentaje que consideran que el tiempo es suficiente ocupan un puesto gerencial y
administrativo y el menor porcentaje desempefian puestos operativos lo que se considera un
factor que podria intervenir en el desempeiio de las funciones que realizan ya que al no existir
una adecuada distribucion de tareas a realizar se duplican funciones, recursos y tiempo en el 4rea
operativa por la naturaleza de las funciones.

Grafica 2: Carga laboral

La carga laboral actual es la adecuada

Hsi @no

Fuente: Elaboracion propia
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Seglin se muestra en la presente grafica el 60% de los empleados considera que la carga laboral
asignada al puesto de trabajo es la adecuada ya que durante la jornada laboral logran realizar las
funciones asignadas a su puesto de trabajo, mientras el restante 40% opino que no, debido a que
no se dispone de las funciones y atribuciones escritas del puesto de trabajo lo que permitiria
tener una vision clara de las funciones especificas inherentes al puesto de trabajo y al mismo
tiempo ayudaria como material de consulta en los diferentes procesos establecidos y autorizados
por la Gerencia de la organizacion.

Grafica 3: Lineamientos de las funciones

Los lineamientos con los que se cuentan son los
adecuados para el buen desempeiiode funclones

®msi ®no

Fuente: Elaboracion propia

Como se observa en la grafica anterior, el 80% de los empleados encuestados considera que si
cuentan con los lineamientos para el buen desempefio de sus funciones sin embargo el 20%
restante considera que la implementacién de lineamientos que contribuyan al buen desarrollo de
sus labores ayudaria a ejecutar sus funciones de manera mas eficiente lo que se considera una
debilidad ya que es importante que todo el personal dentro de la organizacién cuente con los
lineamientos adecuados en el desempefio de sus funciones.
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Grafica 4: Eficiencia de los manuales

. . !
Los manuales administrativos proponen a largo plazo i

que la empresa pueda optimizar la eficlenciaen sus
labores.

o si mno
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Fuente: Elaboracion propia

Coémo sc observa en la presente grafica, el 60% de los sujetos considera que la implementacion
de manuales administrativos si contribuiria a alcanzar los objetivos de la institucién, debido a
que, al contar con documentos escritos, es mas facil saber cuales son las responsabilidades y
obligaciones de cada empleado y cua! es la labor dentro de las metas de la institucion. El 40%
restante de las personas considera que no, debido a que verian amenazada su permanencia en su
puesto de trabajo sintiendo desventaja ante el personal de nuevo ingreso y mejor calificado.

Grafica 5: Existencia de controles internos

La existencia de controles Internos dentro de la
organizacion no se considera una supervisién
extrema para el desempefio de sus funciones

Msi ®no

Fuente: Elaboracion propia




El 60% de los empleados considera que la supervision continia de las funciones que desempeiia
no afectaria el rendimiento y buen desempefio de sus funciones diarias ya que dichos controles
contribuirian a la ecuanimidad de derechos pero también de obligaciones a desarrollar. El 40%
restante lo considera una falta de confianza y poco empoderamiento al puesto de trabajo actual
ya que no contribuiria a mejorar la calidad de su trabajo la existencia de control y supervision.

_____ -y

Se considera justo que todos los colaboradores del area
donde se desempelfia aporten la misma productividad
administrativa

0% i

H sl HNO

Fuente: Elaboracion propia

El 100% de los empleados considera justo que todo el personal no importando el nivel jerarquico
tengan el mismo compromiso de productividad para la empresa logrando asi como equipo
alcanzar las metas previstas, dando como resultado una actitud positiva y buena disposicion de
contribuir al logro de los objetivos de la organizacién.

Grafica 7: Incremento de la productividad

Se incrementa en la productividad adminlistrativa
del drea donde se desempeiia actualmente

msi ®mno

0%

Fuente: Elaboracion propia
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En la grafica anterior el 100% considera factible incrementar la productividad en las funciones
que desempefia si se implementaran herramientas claras y precisas que permitan contar con un
panorama mas claro de como lograr sus objetivos y metas dentro de sus areas de trabajo ya que
la productividad se vera reflejada en todos los niveles de la organizacién.

Grafica 8: Resultados de las actividades diarias

El control de actividades diarias refleja
mejores resultados

@si Bno

Fuente: Elaboracion propia

Como se¢ puede observar en la grafica No. 8 la mayoria de los encuestados (80%) considera que
si existieran controles de las diferentes actividades diarias permitiria a los Gerentes de las
distintas areas evaluar las cargas laborales de cada uno de uno de los empleados y permitiendo
asi tomar medidas de accion para optimizar el tiempo y recursos. El 20% no considera que el
control de actividades diarias no contribuiria a mejorar el desempefio de sus funciones ya que su
nivel de compromiso y responsabilidad en sus funciones no lo realizan basados en controles
establecidos al contrario lo consideran una falta de confianza y amenaza al sentirse observados y
controlados.
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Grafica 9: Capacidad instalada existente
' El método existente balancea la capacidad
instalada del area donde se desenvuelve

|

M si ®no

Fuente: Elaboracion propia

El 80% de la poblacion encuestada es decir la mayoria de los empleados considera que estan mal
distribuidas las cargas laborales debido a que no se dispone de las funciones y atribuciones
especificas para evitar recurrir a personal experimentado dentro de la organizacion, quienes en
forma verbal inducen al empleado de nuevo ingreso y le dan a conocer las obligaciones
inherentes al cargo que desempefiaran en la misma. El 20% de la poblacién considera que de
manera empirica se han logrado los resultados esperados dentro de cada puesto de trabajo por lo
que se puede seguir realizando de la misma manera.

Grafica 10: Incremento de la productividad

]

Con el incremento general de productividad de la ;
empresa, se obtendra una mejor rentabilidad, 1
por lo que mejorara sus ingresos. i

0%

Hsi Bno

Fuente: Elaboracion propia
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El 100% de la poblacién considera que las metas de la empresa no son aisladas a las funciones
que cada uno desempefia ya que todos son parte del equipo de trabajo de Servicios de
Transferencia, S.A. y en cuanto mayor productividad exista dentro de la misma se mejorara la
rentabilidad y por ende mas oportunidades de desarrollo que permita a los empleados tener una
mejor calidad de vida.

Grafica 11: Necesidad de contratacion

Se considera necesaria la contratacion de mas
personal dentro del area de trabajo

® si B no

PR

Fuente: Elaboracion propia

El 60% de la poblacion considera que no es necesaria la contratacion de mas personal dentro de
su 4rea de trabajo pero manifiestan que con frecuencia se duplican las actividades consecuencia
al no existir una adecuada distribucién y supervision de cada una de las labores que se
desempefian. El 40% considera que si es necesaria la contratacion de mas personal en el drea en
la que se desenvuelve ya que se sienten presionados al no estar distribuidas equitativamente sus
funciones y consideran injusto que mucho personal tenga menos responsabilidades que otros.

Grafica 12: Utilizacién de instructivos

La utilizacién de un instructivo minimiza

los costos en errores cometidos.
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“Fuente: Elaboracién propia
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El 100% de los empleados considera que para le empresa serd una herramienta que permitird
realizar de manera profesional y adecuada sus funciones sirviendo de referencia para evitar
incrementar los costos al existir errores por falta de una adecuada planificacién y control en la
implementacion de sus actividades afectando directamente los procesos en lo que a recursos
humanos se refiere.

Grafica 13: Manuales como herramientas

Se considera que los manuales administrativos son
una herramienta importante en las actividades
cotidianas
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Fuente: Elaboracién propia

El 100% de la poblacion considera que los Manuales Administrativos servirdn como referencia
para el recurso humano cuando se le presente alguna situacion en la que no se sepa manejar o
simplemente saber cémo se maneja la empresa o recordar algunos conceptos que se olvidan con
el tiempo si no se aplican constantemente. El desarrollo ptimo de cualquier empresa requiere de
la determinacion y seleccién adecuada de todos los factores que en ella intervienen. Consideran
imprescindible conocer de una manera accesible y ordenada las funciones, politicas y metas
establecidas para lograr los propésitos de la empresa.
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Grafica 14: Evaluacion anual de desempefio

La evaluacién anual de desempeiio se
realiza el personal
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Fuente: Elaboracién propia

El 100% de la poblacién realiza la Evaluacion de Desempefio a cada uno de los empleados de su
4rea ya que ppermite implantar nuevas politicas de compensacion, mejora el desempefio, ayuda a
tomar decisiones de ascensos o de ubicacion, permite determinar si existe la necesidad de volver
a capacitar, detectar errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas
personales que afecten a la persona en el desempefio del cargo aunque actualmente manifiestan
que lo realizan de manera empirica ya que no existe un documento que oriente a dicha
evaluacion.

Grafica 15: Forma en la que se realiza la evaluacion

Se considera adecuada y oportuna la forma en la que
se realiza la evaluacién

msi ®no

Fuente: Elaboracion propia

El 60% es decir la mayoria de la poblacion considera que la evaluacién de desempefio que
actualmente se realiza es adecuada y permite obtener la informacién que ticne por objeto el
realizar dicha evaluacién por el contrario el 40% opina que por la misma falta de Manuales que
sirvan de referencia las preguntas no se formulan y planifican previamente.
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Capitulo 6

Conclusiones

1. Los resultados de la investigacion determinany sugieren la implementacion Manual de Politicas
y Manual de Seleccién, Reclutamiento y Contratacién de personal en el departamento de

Recursos Humanos de la empresa Servicios de Transferencia, S.A.

2. Dichos manuales proponen mejorar la fluidez de los procesos internos y el aprovechamiento del
talento humano de la organizacién en donde todos los niveles de la misma puedan contar con
material de apoyo y soporte para las diferentes actividades que realizaran, con el fin de que pueda

fortalecer la cultura organizacional y comunicacion del talento humano.

3. El Manual de Politicas permitira al departamento de Recursos Humanos tener una vision amplia y
precisa sobre el cumplimiento de las diferentes normas, asf mismo el Manual de Seleccion
Reclutamiento y Contratacién, dara a conocer a todos los colaboradores los requisitos necesarios
para el desarrollo del talento humano (promociones internas, integracion de nuevo personal, entre

otros).

4. Es importante no solo la creacion de los mismos sino la adecuada divulgacion, para su posterior
implementacion. Es indispensable realizar un procedimiento que permita concientizar a todos los
colaboradores de la organizacion, de la importancia de los mismos ya que servirdn de guia y

orientacién en sus actividades diarias.
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Capitulo 7

Recomendaciones

Derivado de la investigacion realizada se recomienda a la empresa Servicios de Transferencia,
S.A. el considerar la implementacion del Manual de Seleccion, Reclutamiento y Contratacion.
Actualmente no existen lineamientos especificos en cuanto a la induccion del personal de nuevo
ingreso, debido a que no se cuenta con las especificaciones escritas de cada puesto de trabajo,
actualmente la induccién se lleva a cabo de forma verbal a través de la Gerente de Recursos

Humanos.

Dicha herramienta administrativa representa una guia practica que se utiliza como soporte para
la organizacién que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que permite que

sea de utilidad dentro de la organizacién para lograr una eficiente administracion.

De la misma forma se considera de suma importancia la implementacién de un Manual de
Politicas, porque permite €l aprendizaje y proporciona la orientacién precisa que requiere el
talento humano en cada uno de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o ejecutivo, al ser una fuente de informacién que trata de
orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién de las

actividades que se le han encomendado.
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Capitulo 8
Propuesta

8.1. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Los resultados obtenidos indican y confirman la existencia de una faita de control en el proceso
de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal de lo cual se pudo detectar que la carencia
de un proceso adecuado de induccién, genera con frecuencia rotacién de personal, lo cual
provoca desajustes en la ejecucion de actividades, asi como repeticion de procesos innecesarios.
Actualmente no se aplica un documento formal para la confirmacién o agradecimiento de
participacion de las personas que han colaborado en el periodo de prueba, como parte del
proceso de induccion de personal. No existe lineamientos especificos en cuanto a la induccién
del personal de nuevo ingreso, debido a que no se cuenta con las especificaciones escritas de
cada puesto de trabajo, actualmente la induccidn se lleva a cabo de forma verbal a través de la
Gerente de Recursos Humanos y no por medio de la persona responsable del puesto dentro de la
institucion. No existen contratos laborales firmados por los empleados, lo que genera
inestabilidad e incertidumbre a los trabajadores, asi como futuros problemas legales de la

institucién con el Ministerio de Trabajo.

Actualmente, la mayoria de los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion, deben tener
en cuenta las necesidades de la organizacién y su potencial humano, los cuales definiran la
eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y un costo adecuado que permita la
realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y
potenciales a fin de hacerlo mds satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve

para contribuir, de esta manera, a los propdsitos de organizacion
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8.2. Manual de Politicas

Actualmente en el funcionamiento de la organizacion no se cuenta con un Manual de Politicas,
lo que no permite tener una visién de conjunto de la empresa para su adecuado ordenamiento. Al
llevar a cabo ciertas tareas en las distintas unidades, no existe claridad ni uniformidad por
ejemplo cada persona toma decisiones y acciones propias en cuanto a permisos, horarios
establecidos, no existe una ayuda que permita orientar al personal. También esta carencia no
permite obtener soluciones rapidas a las diferencias o malos entendidos que surgen. La

implementacién de este manual propone contribuir al logro de los objetivos de la organizacién.

8.3. Manual de Puestos

De acuerdo al resultado obtenido, la empresa Servicios de Transferencia, S.A. actualmente no
tiene bien definida la importancia que el analisis de puestos pretende estudiar y determinar los
requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para desempeiiarlo
adecuadamente, no estd estructurado adecuadamente ni se cuenta con perfiles de puestos para

encontrar a la persona idonea.

En cambio, la descripcion de puestos se preocupa por el contenido del puesto, es decir, que hace
el ocupante, como lo hace, cuando lo hace y porque lo hace; busca plasmar en un escrito las
tareas o atribuciones que conforman el puesto, imprimiéndole asi su caracter respecto de los
demas puestos de la empresa. El no contar con un Manual de Puestos incrementara la posibilidad

de elevar los costos al no estar definida una mayor profesionalizacion.
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PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

MANUAL DE POLITICAS
SERVICIOS DE TRANSFERENCIA, S.A.

Este manual establece lineas de guia, dentro del cual el personal de Servicios para Centrales S.A
pueda realizar las actividades y objetivos de la organizaci6n, con base a normas y lineamientos
claros a corto, mediano y largo plazo.
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Introduccion

Para un mejor funcionamiento de la empresa y con énfasis en el departamento de Recursos
Humanos, se dispuso la creacion del siguiente Manual de Politicas, el cual cubre las exigencias

actuales de una empresa en etapa de crecimiento.

Este manual se establece para uso general en la realizacion de cualquier actividad y tarea

correspondiente a cada 4rea de trabajo de la empresa.

Para el efecto se tomaron en cuenta las politicas anteriores de la empresa las cuales se realizan de
manera empirica o antojadiza, asf como las necesidades actuales de la misma para que de tal manera

pueda contribuir al buen desempefio de cada una de las funciones establecidas.

Objetivo general

Proporcionar a la empresa SERVICIOS PARA CENTRALES un documento util para facilitar y
guiar las actividades que se ejecutan dentro de la misma enfocado a la correcta administracion del

recurso humano.

Objetivos especificos

— Dar a conocer las politicas a cada uno de los departamentos.

— Identificar la importancia de cada una de las actividades realizadas.

— Verificar si hay algtin problema u obstaculo en la realizacién de una actividad.
— Solucionar problemas de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

Justificacion del manual

El presente manual fue creado y disefiado, con el fin de proporcionar apoyo a los gerentes y
colaboradores dentro de la empresa Servicios de Transferencia, S.A. para ayudar a solucionarles
muchas inquietudes, asi mismo para fomentar mas la firmeza de nuestra compafiia en el aspecto

de politicas.
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Alcance

Con el presente manual se pretende llegar a todos los departamentos como una herramienta de

aplicacién facil y efectiva.
Beneficios

—  Servir como medio de consulta para los colaboradores.
- Que los gerentes y colaboradores conozcan cual es la trayectoria de determinado tramite
o gestion.

— Ahorrar tiempo y un buen manejo de los recursos de la empresa

Revisiones y actualizaciones

— Revisar semestralmente los procedimientos de cada uno de los departamentos para
evaluar si se llevan a cabo como fueron establecidos en el manual
— Efectuar cambios en los procedimientos cuando sea necesario.

— Dar a conocer sobre alguna inconformidad que se tenga.
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BENEFICIOS CORPORATIVOS

POLITICA No. 01 PAGO DE ESTUDIOS AL PERSONAL

PROPOSITO: La presente politica ha sido disefiada con el propésito de normar el reembolso por

concepto de estudios a los colaboradores de Servicios de Transferencia, S.A.

ALCANCE: La presente norma involucra a todo el personal de la empresa que solicite
reembolso por concepto de estudios y debera ser aplicada por el departamento de Recursos

Humanos quien vigilara y garantizara su correcta aplicacion.

DESCRIPCION: Se aprobaré el reembolso por concepto de estudios universitarios, maestrias,
doctorados o de idioma inglés al personal que haya aprobado todos los cursos con un promedio
total de 80 puntos y que cuente con la previa autorizacion del jefe de su departamento y
presentacion de certificacion de estudios en original. La solicitud de reembolso debera
presentarse dentro de los 2 meses posteriores de la aprobacion de los cursos, fuera de esta fecha,

no se realizara ningiin reembolso.

PROCEDIMIENTO

1. Al inicio de cada afio el personal interesado debera solicitar a su jefe de departamento la
autorizacion para estudiar determinada carrera a nivel de licenciatura, maestria, doctorado
o curso de idioma inglés.

2. Eljefe de departamento, después de analizar la solicitud emitira su dictamen aprobando o
no la solicitud. Si no la aprueba le comunicara al interesado por escrito las razones del
rechazo v si la aprueba trasladara al departamento de Recursos Humanos su dictamen.

3. El departamento de Recursos Humanos recibe la aprobacion y crea un registro para el
control respectivo y envia al empleado el listado con el procedimicnto a seguir.

4. El interesado, para que le sean reembolsados los gastos, debera presentar cuando terminé
el periodo (mensual, bimensual, trimestral, semestral o anual) una certificacién de cursos

en la indique fecha y punteo con el cual aprobd el o los cursos (el promedio debe ser 80 o
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mas) y los comprobantes de pago correspondientes a dicho periodo; al departamento de
Recursos Humanos.

. Recursos Humanos después de verificar que la documentacién cumple los requisitos
necesarios, solicita el acreditamiento del valor correspondiente en la cuenta bancaria del
empleado y pide al mismo la firma de un recibo y traslada la documentacién a
contabilidad.

. Recursos Humanos archiva copia de todos los documentos en el expediente del

empleado.
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PAGO DE ESTUDIOS AL PERSONAL
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POLITICA No. 02 PRESTAMOS A EMPLEADOS

PROPOSITO: La presente norma ha sido disefiada con la finalidad de dar a conocer a todo el

personal las directrices para la concesion de créditos.

ALCANCE: La presente norma involucra a todo el personal de la empresa que solicite préstamos

y debera ser aplicada por el departamento de Recursos Humanos quien velara y garantizara su

correcta aplicacion.

Se concederan préstamos fiduciarios a todo que cumpla con lo siguiente:

1.
2.

Antigitedad laboral minima de 1 afio.

Su pasivo laboral cubra por lo menos el 75% del valor solicitado.

El andlisis crediticio revele que su capacidad de endeudamiento estd dentro de niveles
aceptables en relacion con el monto solicitado.

Presente un fiador que no sea pariente y que gane igual o més que el y que tenga la
misma o mayor antigliedad laboral.

Que Gerencia General emita resolucién favorable a la solicitud.

Si el dictamen es favorable se concedera el crédito con un plazo maximo de 36 meses y una tasa

porcentual de 5 puntos menos de la tasa promedio aplicada en las operaciones del sistema

bancario nacional.

PROCEDIMIENTO

E! empleado obtiene la solicitud de préstamo y complementa la misma con la
informacion solicitada de El y su fiador (ver anexo 1).

Adjunta la papeleria solicitada y la entrega al departamento de Recursos Humanos

La Gerencia General realiza la evaluacién correspondiente y traslada el expediente al
departamento de Recursos Humanos con sus observaciones.

Recursos Humanos con base en el anilisis realizado emite resolucion y traslada el

expediente al departamento de Contabilidad.
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. Si la misma es desfavorable el departamento de Recursos Humanos comunica al
empleado y le devuelve la papeleria presentada; si es favorable comunica al empleado,
emite pagaré y solicita la firma del empleado y el fiador en dicho documento.

. Después de obtener las firmas correspondientes solicita el crédito en cuenta de banco del
empleado, crea registro en el sistema de préstamos y envia a contabilidad.

. Archiva copia de todos los documentos en el expediente del préstamo.
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PRESTAMOS A EMPLEADOS
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POLITICAS ADMINISTRATIVAS

POLITICA No. 03 FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS OFICINAS
ADMINISTRATIVAS

PROPOSITO: La presente politica es emitida con la finalidad de normar la obtencion de

fotocopias de documentos dentro de la empresa.

ALCANCE: La presente norma involucra a todo el personal administrativo de la empresa que
necesite obtener fotocopias de documentos y debera ser aplicada por el Departamento de

Recursos Humanos quien velara por su correcta aplicacion.

Todo el personal que necesite obtener fotocopias de cualquier documento debera hacerlo por
medio del centro de fotocopiado instalado en las oficinas de la empresa, para lo cual se le
asignara un codigo de ingreso el cual sera personal e intransferible por medio del cual se podra
realizar un reporte mensual que permita verificar la cantidad de fotocopias efectuadas por

usuario.
PROCEDIMIENTO

1. El empleado obtiene su codigo de ingreso para sacar fotocopias

2 Llena dicha solicitud consignando en la misma nombre de los documentos a fotocopiar,
cantidad de fotocopias y motivo, codigo de empleado, departamento al que pertenece y
centro de costo.

3. Luego obtiene firma de autorizacion de su jefe inmediato.

4. Presenta la solicitud firmada de autorizado y los documentos 2 fotocopiar al encargado
del centro de fotocopiado.

5. El encargado realiza fotocopias las cuales entrega al solicitante y se queda con el formato
de solicitud.

6. Registra la solicitud en el sistema electronico para el control respectivo y archiva la

misma.
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FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS
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POLITICA No. 04 DESPACHOS DE PROVEEDURIA

PROPOSITO: La presente politica fue autorizada con la finalidad de reglamentar los despachos

de proveeduria a los diferentes departamentos de la empresa.

ALCANCE: La presente norma involucra a todos los departamentos de la empresa que solicitan
periédicamente utiles de oficina para el funcionamiento del mismo. Debera ser aplicada por el

Departamento Administrativo quien velard por su correcta aplicacion.

Los despachos de proveeduria a los diferentes departamentos de la empresa se realizarin una vez

al mes, entre el 5 y el 10 del mes siguiente al de la solicitud.

Todos los departamentos que necesiten utiles de oficina deberdn entregar su pedido de

proveeduria al Departamento Administrativo entre el 25 y 30 de cada mes.

No se recibiran solicitudes, ni se despacharan materiales fuera de los limites establecidos en esta

politica.
PROCEDIMIENTO

1. La secretaria del departamento, solicita con anticipacion a la fecha limite, cada mes, a
todo el personal del mismo un listado de los materiales que necesitan.

2. Con base en todos los listados recibidos elabora pedido de proveeduria, en formato pre
impreso de acuerdo con listado codificado y solicita visto bueno del jefe del
departamento. (ver anexo 2)

3. Con visto bueno, trasladada pedido al encargado de proveeduria.

4. Encargado de proveeduria recibe pedido, verifica existencias y planifica la distribucion.

5. Dentro de los limites de tiempo establecidos, encargado de proveeduria entrega a
secretaria los materiales solicitados, pidiendo firma de recibido y archiva copias de
pedidos y notas de entrega.

6. Secretaria verifica que ¢l pedido este completo firma de recibo y distribuye a cada
empleado lo que solicito.

7. Obtiene firmas de recibo y archiva documentos.
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POLITICA No. 05 SERVICIO DE CAFETERIA

PROPOSITO: La presente politica se emite con el objetivo de normar la prestacion del servicio

de cafeteria para todos los empleados de la empresa.

ALCANCE: La presente norma involucra a todos los empleados de la empresa que hacen uso de
la prestacion del servicio de cafeteria. Debera ser aplicada por el Departamento de Recursos

Humanos quien velara por su correcta aplicacion.

Todos los empleados que laboran en la empresa pueden hacer uso del servicio de cafeteria, por

medio de vales que deberén entregar al momento de solicitar el mismo.

Los vales para el servicio de cafeteria seran distribuidos por el departamento de Recursos
Humanos y le dan derecho al empleado a hacer uso del servicio, ya sea para refaccion o

almuerzo, sin tener que efectuar pago alguno en ese momento (Ver anexo 3).

El valor por servicio de cafeteria solicitado le serd descontado al empleado en la némina de
sueldos en forma quincenal y deberé cubrir Gnicamente el 70% de dicho valor, el 30% restante

sera cubierto por la empresa.

El servicio de cafeteria permanecera abierto para los empleados en horario de 9:00 a 18:00 de

lunes a viernes.

Los periodos de refaccion y almuerzo serdn asignados por cada jefe de departamento de acuerdo

con las necesidades del mismo.
PROCEDIMIENTO

1. Al inicio de 1a relacion laboral el empleado deberd manifestar su deseo o no de hacer uso
de la prestacion de servicio de cafeteria.

2. Mensualmente le seran entregados al empleado que lo requicra los vales correspondientes
al mes.

3. El empleado, cuando haga uso del servicio de cafeteria entregara el vale correspondiente

anotando fecha, departamento al que pertenece y su codigo.
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4. La encargada de cafeteria entregard semanalmente al departamento de Recursos
Humanos los vales que le hayan sido presentados para su reintegro con un reporte del
total de los valores correspondientes.

5. El departamento de Recursos Humanos, revisara el listado semanal y solicitara el pago
correspondiente.

6. Recursos Humanos con base en los reportes semanales efectuara los descuentos a los

empleados en la némina quincenal y archivar4 copia de los reportes.
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POLITICA No. 06 DISCIPLINA

PROPOSITO: la presente politica se emite con el objetivo de normar la disciplina necesaria para

todo el personal de la empresa.

ALCANCE: la presente norma involucra a todos los empleados de la financiera. Debera ser

aplicada por el departamento de Recursos Humanos quien velara por su correcta aplicacion.
Los empleados deberan tomar en cuenta la presente en todo momento.
PROCEDIMIENTO

1. El empleado, al cometer una falta, sera informado verbalmente de su falta y debera ser
corregida en un lapso no mayor de 5 dias calendario. La falta sera anotada en su registro
de empleado.

2. Después de corregir la situacion, su jefe inmediato superior verificara y aprobara la
correccion, notificando de la misma a Recursos Humanos.

3. Siel empleado hace caso omiso de la primera llamada de atencion, se le dara una
segunda llamada por escrito en la cual tendré la oportunidad para corregir la situacién en
3 dias.

4. Si se hace caso omiso de la segunda llamada de atencion, se le suspendera temporalmente
de sus labores, sin goce de sueldo o se daré por terminada su relacion laboral.

5. La financiera, se resera el derecho de levantar la suspension, hasta estar totalmente
conforme con la solucion de la falta y comprobar que si cumple con lo indicado en sus

tareas.
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DISCIPLINA

EMPLEADO JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
( INICIO )
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h
RECIBE 2DA.
LLAMADA
Y
HACE CASO
OMISO
SUSPENDE
» | TEMPORALMENTE
TERMINA
RELACION
LABORAL
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POLITICA No.7: POLITICA SALARIAL

Para los trabajadores de SERVICIOS DE TRANSFERENCIA, S.A. se ha estipulado lo siguiente:

- Vacaciones: Quince dias habiles. Debido a la naturaleza de la empresa, las vacaciones

tendran lugar durante la Gltima quincena del mes de diciembre de cada afio;

- Horas Extras: Cada hora extra trabajada se pagara de conformidad con la ley . En caso de
que cualquier empleado trabajar4 durante horas fuera de su jornada de trabajo normal, y esto
se deba por errores que él haya cometido, no se le pagaran horas extras. El tiempo fuera de
la jornada normal de trabajo en que laboren los empleados cuyo ingreso conste de un sueldo
base mas comisiones, no se les considerara como horas extras, por lo que no se les pagaran
como tal, ya que serian sus comisiones las que aumentarian al aumentar su jomada de

trabajo;

- Aguinaldos: Todo trabajador recibird una cantidad no menor al sueldo que recibe

mensualmente como aguinaldo, a través de un dep6sito a su cuenta personal en su totalidad.

- Forma de pago: El salario, horas extras y bonificaciones seran pagadas quincenalmente y

con cheque.

Incentivos: Como incentivo se le proporcionara a cada empleado la cantidad de Q.28.00

cada quince dias si se presentan al trabajo sin ninguna tardanza durante ese tiempo.

- Bonificaciones; Se repartira el 5% del total de utilidades repartida entre todo el personal,

dependiendo del total de la ganancia durante cada afio.
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GLOSARIO
ACCION: Actividad que se da en determinado movimiento.

ACREDITAR: Dar testimonio en documento fehaciente de que una persona lleva facultades

para desempefiar comisién o encargo.
ALCANCE: Distancia hacia donde se pretende llegar, trascendencia, alcanzadura.
ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

CREDITO: Derecho que uno tiene a recibir de otro alguna cosa, por lo comun dinero, opinion

que goza una persona de que satisfara puntualmente los compromisos que contraiga.
DEPARTAMENTO: Ramas administrativas que surgen de una estructura organizacional.
EXCEPCION: que se aparta de la regla o condicién general de las demés de su especie.

FIDUCIARIO: Es el que tiene la titularidad de los bienes o derechos fideicomisitos y se encarga

de la realizacion de los fines del fideicomiso, es decir cumple la funcién de administrador.

MANUAL: Libro que contiene abreviadas las nociones, funciones, formas principales de una

empresa.

POLITICAS: Relativo a la organizacién. Conjunto de normas que deben cumplirse.
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Nombre:
| Fecha de nacimiento:
i Direccién actual:
| e
| Cludad:
rentada

‘ Dureccnin anterior

rentada

| Puesto:

.Iefe lnmedlato

|
|
| ;
I Puesto anterior:

| Nombre de pariente que no viva con usted:

! Direcgé_n:

| Cludad:

i
e
|
|

| Nombre:
I
|
i Fecha de nacimiento:
Direccién Actual:

Ciudad:

I dsa l_’ro;;ia-b rentada:

Solicitud de préstamo interno

INFORMACION DEL SOLICITANTE

| No. Cédula:

I Depammento
| Pagos mensuales:

|

—_—
| Departamento:

| Tiempo de residir:

INFORMACION LABORAL
| Salario actual:

. Departamento:

i No. cédula:

| Deparﬁmen(o L B

- :
| Pagos mensuales:
|
i

INFORMACION LABORAL

|
i
!
[ sefe Inmediato:
|
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Teléfonos:

Zona:

Plazo aun pendiente:

Ingreso anual

Tiempo:

Teléfono:

| Zona:

Teléfono:
I Zoné:
Tiempo de residir:

| Tempo:



Solicitud de préstamo interno

_.Pueéio: Salario actual lngre.;d anual:
Nombre de un parlente que no viva con usted:

Dif&cidn: ] Teléfdno;

Cludad: T © | Departamenmo:  Zona:

| Parentesco:

TARJETAS DE CREDITO
Emisor | No. Tarjeta Monto adeudado

VEHICULOS

; ...Mt;de.k; % . Tip‘_,

[
I
i
|

| Tipo de vehiculo

| Yo, autorizo a Serviclos para Centrales S.A. para veriflcar la Informacién aqui descrita.
Firma de solicitante

Firma de Flador
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Pagos mensuales

Valor:

| Fecha

| Fecha



Requerimiento de suministros

CANTIDAD DESCRIPCION TAMANO COLOR MARCA
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Vale de Cafeteria

Cafeteria

Este documento solo es vilido para lacaleteria asignada por la
empresa, es personal e intransferible

Servicios para centrales. No. 00001
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PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

Guia de procedimientos para la incorporacién de nuevo talento humano, que especifica los pasos
del reclutamiento, seleccion y contratacién eficaz dentro de la empresa.

SERVICIOS DE TRANSFERENCIA, S.A.
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Introduccion

El propésito de este manual es proporcionar al personal del drea administrativa, los aspectos
generales que norman las actividades inherentes a la seleccion, reclutamiento y contratacion del
personal de Servicios de Transferencia, S.A. los cuales deben de considerarse para ocupar las

plazas vacantes dentro de la compaiiia.

Es importante que este manual en ningln momento sustituya las disposiciones legales sobre la
materia, €l buen juicio y habilidad administrativa de quienes lo llevan a la préctica, la
flexibilidad para efectuar cambios con el objetivo de adaptarse a situaciones no previstas y a

nuevos acontecimientos fue el factor que se consider para su elaboracion.
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Justificacion del Manual

Existen dos razones de sumo interés que motivé la elaboracién del presente manual; la primera
que en el momento que se necesita seleccionar, reclutar y contratar personal para determinada
vacante los Gerentes de Area asi como el personal administrativo en general no cuenta con una
herramienta que oriente, guie y respalde ésta actividad; la segunda razon, consiste en que el
personal de Servicios de Transferencia, S.A. desconoce las aplicaciones que existen para aplicar
a una posicion vacante, el 4rea a la cual dirigirse y los pasos a seguir para optar una posicion
tanto de personal interno como externo. La implementacion de este manual contribuira no solo al

departamento de Recursos Humanos, sino también al talento humano.
Objetivo General

Seleccionar a la persona idonea para la plaza vacante y que sirva como herramienta de apoyo,
que favorezca el mejoramiento de los controles y politicas a seguir para cada uno de los procesos

de seleccion, reclutamiento y contratacion del personal.
Objetivos Especificos

Ser una organizacién efectiva cuya principal fortaleza es la contribucién de cada persona a la
misma. Una organizacion que cuente y se beneficie de una fuerza laboral identificada con los

objetivos y metas de la organizacion.

Asegurar que las personas contratadas tengan éxito y un alto desempefio dentro de nuestra
organizacion, a través de la implementacion de un proceso sistemdtico de seleccion eficaz, que
nos permita identificar y evaluar a las personas en forma objetiva e imparcial, con las

competencias requeridas para el puesto.
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Alcance

En el desarrollo de la investigacion se logré determinar que no se cuenta con un manual donde
estén determinadas las funciones y responsabilidades del personal de la institucion, el trabajo se
ejecuta en una forma empirica, confiando en la experiencia y los conocimientos adquiridos a lo
largo de la vida del personal ejecutante. Al contar con el manual, se espera que los problemas

con los que la institucion siempre ha contado, se eliminen o reduzcan en buen porcentaje
Beneficios
—  Servir como medio de consulta para los colaboradores.

—  Que los gerentes y colaboradores conozcan cual es la trayectoria de determinado trimite

o gestion.
— Ahorrar tiempo y un buen manejo de los recursos de la empresa.
Revisiones y actualizaciones

Revisar anualmente los procedimientos para evaluar si se estan llevando a cabo como fueren

establecidos en el manual.
Efectuar cambios en los procedimientos cuando sea necesario.

Dar a conocer sobre alguna inconformidad que se tenga.
Enfoque de Derechos

En los procesos de reclutamiento y seleccion, se presta especial atencion al enfoque de derechos,
y dependen de la naturaleza de cada puesto, se decide el hincapié que se le daré a los siguientes

temas:

Experiencia en procesos participativos y en el poder involucrar a otras personas en la toma de

decisiones.
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Sentido de responsabilidad, no solamente propia sino también en la solidaridad humana.

La valoracién que se da a la dignidad humana y justicia social.

Transparencia, confidencialidad y confiabilidad del proceso

El proceso de reclutamiento y seleccion deberé ser transparente y se desarrolla a través de una
serie de pasos debidamente estructurados en funcién de las caracteristicas del puesto y sus
necesidades. Es un proceso confiable y objetivo que garantiza un trato justo, equitativo y digno

hacia todas las personas que aplican cuando existe oportunidad de aplicar a una vacante.
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Proceso descriptivo de reclutamiento, seleccion y contratacion

El reclutamiento, seleccion y contratacion de personal tiene como finalidad atraer y dotar a la
organizacion de recurso humano de alta calidad. En el caso de personal contratado en

SERVICIOS DE TRANSFERENCIA, S.A. se debera realizar el siguiente procedimiento:

Reclutamiento interno

Servicios Para Centrales, S.A, da prioridad a quienes internamente muestran interés en una

posicidn vacante o nueva y cumplen requisitos para la aplicacion de un puesto, lo cual implica:

Para personas identificadas dentro de la empresa que cumplen con los requisitos para cubrir la
posicién vacante, su jefe inmediato analiza su trayectoria y su proyeccion de éxito. El personal
de la empresa tendra una ventaja competitiva comparada con los procesos externos. Una vez

acordado el jefe inmediato procedera a ofrecer la posicion a la persona calificada.

Cuando se determine que existe mas de una persona en la organizaciéon que cumple requisitos
para la posicién, Recursos Humanos publicard la posicion internamente proporcionando dos
semanas de plazo para recibir aplicaciones internas, estas deben ser enviadas en forma de

memorando con visto bueno del jefe inmediato (ver formato 1).

Las personas inleresadas en aplicar a una posicion publicada deberan preparar una comunicacion
por escrito dirigida a Recursos Humanos informando sobre su interés en el puesto, la cual
debera tener la aprobacion de su jefe inmediato. Para que una persona pueda aplicar o otra
posicion dentro de Servicios de Transferencia, S.A. Debera haber trabajado por lo menos seis

meses en la organizacion.
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Reclutamiento externo

Si en el proceso de seleccién interna no ha dado como resultado una promocion o traslado, se
procede con el reclutamiento externo, el cual tiene como objetivo atraer a candidatos/as que
cumplan con los requisitos que el puesto exige, de manera selectiva, utilizando varios medios de

divulgacion.

Cuando Recursos Humanos determina que existe una persona internamente que cumple
parcialmente con los requisitos del puesto, se podra optar por realizar en forma simultanea el

reclutamiento interno y externo.

Recursos Humanos podra invitar al personal que labora en la organizacion a que refieran
candidatos para que estos sean considerados en el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal.

Otras fuentes de reclutamiento son a través de:

— Referencias de organizaciones similares.

Publicacién en la prensa. Esta se hace previa autorizacion de Gerencia General se hace en dia
lunes, en el diario de mayor circulacion nacional cuando sea necesario, y se solicita se entreguen

aplicaciones en el lapso de una semana. (Ver formato 2)
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Encargado de posicion en forma interina

En el caso de producirse una vacante y de no haber una persona seleccionada para dicha
posicion, es politica seleccionar una persona para que asuma en forma interina el cargo vacante

hasta que la organizacion cuente con una definicién acerca de como se abordara la plaza.

Sera responsabilidad del jefe inmediato conjuntamente con Recursos Humanos analizar la

persona mas calificada para asumir la posicion temporalmente.

El jefe inmediato planteard la posibilidad de ocupar la plaza de forma interina a la persona

seleccionada para conocer sobre su interés y aceptacion

Durante el periodo de interinato, la persona encargada de la posicién mantendra el sueldo de su
cargo permanente y a partir del momento en que se haga efectiva la posicién interina la persona a
cargo recibira un bono que definird la Gerencia General por concepto de aumento de
responsabilidad temporal, el cual serd pagado mensualmente hasta finalizar el periodo de

interinato.

Una vez definido Recursos Humanos oficializard el interinato en la que se dejara explicito las

condiciones del mismo.

El jefe inmediato debera ser quien de el acompafiamiento e induccién al puesto que ejecutara el

empleado de forma interina
El periodo maximo del interinato sera de tres meses

La persona que lo ocupe tendrd asegurado su anterior puesto al momento de concluir el
interinato. Asimismo de ninguna manera se considerard un despido indirecto ejecutar la

finalizacion del interinato.

Es responsabilidad de Recursos Humanos avisar formalmente el nombramiento interino de la

plaza a la persona ocupante y al jefe inmediato.
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Seleccion de curricula

El Jefe Inmediato debera analizar la curricula eligiendo entre 3 y 6 posibles candidatos/as. Para
el efecto, se debera de completar el formulario de ponderacién de candidatos, en las

observaciones incluir al o los candidatos que mejor calificacion hayan obtenido.
La ponderacion se realiza sobre la escala de 10 puntos, distribuidos en cuatro categorias:

Profesion
Experiencia
Habilidades

Competencias

Depende del tipo de posicion a cubrir, asi sera el valor otorgado a cada categoria. Finalmente
Recursos Humanos y el Gerente / Jefe Inmediato, haran una calificacién cruzada y seleccionardn

al o los candidatos de mayor punteo. (Ver formato 3)
Entrevistas

Todos/as los/as candidatos/as finalistas se someten a una entrevista previa planificada y llevada
a cabo por RRHH y al mismo tiempo llenar la solicitud de empleo para posteriormente ser
entrevistada por Gerencia General. El objetivo de las entrevista es proporcionar al jefe

inmediato informacién mas detallada sobre las personas entrevistadas.

El objetivo fundamental de la entrevista es determinar como el/la candidata/a se comportara
cuando esté trabajando, como resolvera problemas, como se relacionara con otros empleados/as

y cuanto éxito tendré en el desempefio de sus labores.

Las personas encargadas de llevar a cabo las entrevistas pueden ser el Gerente / Jefe Inmediato,

Gerente General, Gerente de Recursos Humanos.
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Pruebas técnicas

Si el candidato/a pasa el proceso de entrevistas, se procederd a realizar las pruebas
correspondientes a través de la entidad contratada para la realizacion de las mismas, tales como

(pruebas psicoldgicas, psicométricas, de habilidades)

Redaccién y estilo aplica para todos los puestos con excepcion de los puestos

misceldneos.

Conduccién de vehiculo, cuando aplique (esta prueba se realiza con el apoyo de

Administracion).
Prueba técnica, aplica para todos los puestos con excepcion de puestos misceldneos.
Obtencion de referencias

Se realiza telefonicamente consultando al jefe inmediato del/la candidato/a finalista, al
Departamento de Recursos Humanos o de personal de la empresa u organizacion en la que

labor6 anteriormente.

De preferencia se busca tener como minimo referencias de dos empresas en las que ha trabajado

anteriormente.
Seleccion

El objetivo de la seleccién es escoger entre los candidatos/as reclutados/as aquellos/as que
tengan mayores probabilidades de adaptarse al puesto y cuidar que las propuestas satisfagan los
requisitos y caracteristicas del puesto. Cada Gerente / jefe inmediato, tiene la facultad de tomar
la decisién sobre la persona a contratar para ocupar el puesto vacante dentro de su estructura o

area especifica
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Seleccion candidato/a interno/a

En el caso que el candidato finalista sea interno, el jefe inmediato y RRHH, revisa las
evaluaciones de los dos ultimos afios asi como los programas de capacitacion realizadas y su

perfil profesional.

Seleccion candidato/a externo/a

Una vez realizada las pruebas técnicas, se realizara el proceso de seleccion basado en la nota
final obtenida y en los resultados entregados por la empresa externa de evaluaci6n.

Recursos Humanos, Gerencia General y Gerencia / Jefe Inmediato, revisaran los expedientes

seleccionaran al candidato/a final.

Recursos Humanos notifica oficialmente a la persona seleccionada y establece la fecha de inicio

de labores.

Notificacion a candidatos/as no seleccionados

A los/as candidatos/as no seleccionados que llegaron a la fase de entrevista, se les comunicara:
en caso de candidatos internos por escrito, en caso de candidatos externos podra hacerse en

forma verbal o por escrito, indicando la razén por la cual no han sido seleccionados/as.
Contratos

Recursos Humanos elaborara el contrato de trabajo y de Servicios Profesionales y demas

documentos requeridos para el ingreso de la persona a Servicios de Transferencia, S.A.

Por contrato de trabajo se entenderd el convenio escrito mediante el cual una persona se
compromete con SERVICIOS PARA CENTRALES a prestar sus servicios licitos y personales,

bajo su relacién de dependencia laboral, y debera contener al menos los siguientes elementos:
Nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad de los contratantes.

Fecha de iniciacion de la relacion de trabajo.
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Indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar, o la naturaleza de la obra

a ejecutar, especificando en lo posible las caracteristicas y las condiciones de trabgjo.
Lugar o lugares donde debe prestar los servicios.

Designaci6n precisa del lugar donde vive el trabajador cuando se le contrata para prestar

sus servicios o ejecutar una obra en lugar distinto de aquel donde viva habitualmente.
Duracion del contrato.

Tiempo de jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.

Salario, beneficio, comision o participacion que debe recibir el trabajador.

Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.

Lugar y fecha de celebracion del contrato.

Firmas de los contratantes.

El contrato asi suscrito debera ser registrado a la Inspeccién General de Trabajo en el caso de
Contratos Individuales de Trabajo en el caso de Contrato por Servicios Profesionales se
custodiarén los originales en el Departamento Legal de la organizacion y una copia fiel del

mismo en el expediente respectivo del colaborador los cuales se encuentran en RRHH.

Posiciones Regulares

Comprende personal con contrato a plazo fijo o indefinido con jornadas de horario completo que

de acuerdo al Codigo de Trabajo son ocho horas habiles de trabajo.

Contrato a Plazo Fijo. Esta modalidad se hard cuando se especifica plazo para su
terminacién. Debiendo observarse el periodo de prueba de sesenta dias, como establece
¢l Codigo de Trabajo, periodo durante el cual cualquiera de las partes puede dar por
terminado el contrato libremente. Vencido el periodo de prueba, se entenderd que el

contrato continda en vigencia hasta completar su plazo.
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Contrato por Tiempo Indefinido.- Esta modalidad s¢ hara cuando no se especifica

tiempo para su terminacion.

Contrataciones por Servicios Profesionales.- Esta modalidad de contrataciéon se
utilizara cuando dentro de SERVICIOS DE TRANSFERENCIA, S.A. exista la necesidad
de contratar los servicios profesionales de una persona para que realice determinada
actividlad PROFESIONAL, dejando claramente establecido dentro del contrato las

funciones que realizard y condiciones laborales
Practicas estudiantiles

El inicio del proceso se oficializa mediante una “Solicitud de Practicas Estudiantiles” que debe
ser llenada por el estudiante solicitante y al mismo tiempo debera presentar una carta de la

entidad educativa donde certifique que el solicitante es estudiante de dicho plantel educativo.

Posteriormente se traslada a Gerencia General la solicitud de aprobacién para realizar las
précticas estudiantiles, después de aprobado depende de la profesion del solicitante se ubicara en
el departamento donde sea requerido apoyo previa evaluacién que la practicante estudiantil las

realice en 4reas afines a su carrera.
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Anexos
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CONTRATACION DE PERSONAL

Parz Relaciones Laborales
(003
De:
Fecha:
Asunto: Contratacién de personal
AREA:
Nombre Puesto Presupuesto Salario Fecha de | Observaciones
acordado inicio

Indicar

si salario
incluyebonif
icacién
incentivo y
si tendré
ajuste
salarial
luego de ser
confirmado
en el puesto.

Sin otro particular agradezco su amable atencién al presente,

|4 .
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Anuncio en prensa

4 }
%‘
SERVICIOS PARA CENTRALES S.A. = Z
Contratara

(nombre del puesto)

REQUISITOS

Conocimientos y habilidades :

EXPERIENCIA

[
OTROS REQUISITOS

Las personas interesadas en aplicar, que cumplan con los requisitos, deberan enviar su resumen de vida,

con historial y pretension salarial a: (direccion de correo electronico, buzén de prensa y/o direccion de
sede regional) a més tardar el ”-
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Guia seleccion de personal

PUESTO: Evaluador:

AREA: Fecha:

1 2 3 4

Profesion Si aplica para

¢l puesto
Conocimientos Listar
Habilidades Listar
Experiencia u Listar
otros
requisitos
OBSERVACIONES
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Capitulo 9

Presupuesto

Descripcion Valor en Q.
Recurso Humano para divulgacion e implementacién Q.1,710.00
Utiles de Oficina 300.00
Impresion de Manuales 800.00
Encuadernado 100.00
Tinta 200.00
Refaccion 500.00
Folletos de informacién 75.00
Costo salon (tiempo y uso de equipo) 800.00
TOTAL Q.4,485.00
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Programa de Socializacién de los Manuales

[ No. Actividad ) Descripcion Horario Responsable

01 | Introduccion de Manual de | Breve introduccion 8:00 a 8:15 Capacitador A |

' Politicas y Reclutamiento, | donde se dara el porque Gerente de RRHH
Seleccién y Contratacion del establecimiento de
Manuales dentro de la
organizacion.

02 | Conocimiento de los Dar a conocer el finy 8:00 a 8:15 | Capacitador A
objetivos de los Manuales | que es lo que se busca Gerente de RRHH
propuestos. con dar a conocer el

contenido y la
importancia de los
Manuales. )
03 | Explicacion de politicas de | Explicacion de politicas | 8:20 a 10:30 Capacitador A
Normativas reglamentarias con Capacitador B
referencia a conductas
(normativas,
comportamientos del
- personal, entre otros) |
04 10:30 a 11:00
Coffee Break

05 | Explicacion de politicas de | Informacion a 11:00 a 13:30 Capacitador B
Procedimientos expuestos | colaboradores sobre Gerente de RRHH
en Manuales. procedimientos para el

cumplimiento de
ambos Manuales.
06 13:30 2 14:30
ALMUERZO

07 'Explicacién de politicas | Informacion a 14:30 a 15:00 Capacitador A

de Procedimientos colaboradores sobre Gerente de RRHH
politicas y Capacitador B
procedimientos

08 | Solucién de Dudas Responder a inquietudes Capacitador A

e interrogantes que el Gerente de RRHH
personal tenga al haber Sesion Adicional | Capacitador B
tenido ya el conocimiento

de la importancia de la

implementacion de

ambas herramientas. |
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Programa de Sociabilizacién de Manual de Politicas y Manual de

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

La sociabilizacion de los Manuales en la empresa Servicios para Transferencia, S.A. se realizara

en una Unica sesion, dividido en cuatro temas de la siguiente manera:

E! primer tema de carécter informativo para dar a conocer la importancia de la elaboracion e
implementacion de dichas herramientas administrativas en la que se dard a conocer el Manual de

Politicas.

El segundo tema, servira para conocer si el personal ha comprendido los diferentes procesos y

politicas establecidos y resolver dudas existentes.

El tercer tema, dar a conocer el Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion utilizando la

misma mecénica y programacion para ambos.

El cuarto tema, se realizara con el fin de conocer dudas en relacion a la divulgacion del ultimo
manual.
Seguimiento de la socializacion de los Manuales

Posterior a la socializacion de los manuales, se dard seguimiento de su cumplimiento e
implementaci6n, a través de pequefias sesiones de trabajo a nivel de cada departamento y a nivel
gerencial, con ¢l departamento de RRHH. Estas sesiones deben realizarse cada tres meses por un
periodo de 6 meses.

Al final del periodo de seguimiento, se realizara otra sesién general para reforzar la socializacién
de los manuales, basado en la programacion antes descrita.
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Cuestionario recopilacion de datos administrativos

PANAMFRICANA

s

g
i.
£
£

Universidad Panamericana
Escuela de Administracién de Empresas
Plan Fin de Semana, Jornada Matutina

Practica Empresarial Dirigida PED

Objetivo:

Estimado colaborador (a) el presente documento tiene como objetivo la recopilacion de
informacion para la elaboracién de una Practica Empresarial Dirigida. Se pretende determinar el
rendimiento subjetivo y perceptivo de los colaboradores en el area administrativa de la

institucion. Por lo que se le solicita, apoye contestando el presente cuestionario.
Instrucciones:
Por favor marque con una “X” la respuesta que crea conveniente:

1. ¢El horario actual para atender sus actividades asignadas es suficiente?

a. Si I:}
b. No 1:’

2. ¢La carga laboral actual, es la adecuada?

a. Si I:!
b. No I———_l
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(Considera que cuenta con los lineamientos adecuados para el buen desempefio de sus
funciones?
a. Si

b. No

ZEl contar con Manuales administrativos que optimicen la eficiencia de sus labores considera
que lo ayudaria en sus funciones diarias?
a. Si

b. No

;La existencia de controles internos dentro de la organizacion lo considera como una

supervision extrema para el desempefio de sus funciones?

a. Si [—_—l
b No ||

;Considera justo que todos los colaboradores del area donde se desempefia aporten la misma

productividad administrativa?

o
a. Si
b. No :!

;Considera que se puede lograr un incremento en la productividad administrativa del érea

donde se desempeiia actualmente?

a. Si L—:l
b. No [_—_|
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8.;El drea donde Usted se desempefia actualmente presentarfa mejores resultados si existiera un
control de actividades realizadas?

a. Si

]
b. No I_—_—]

9.; Usted estaria de acuerdo en que existiera un método que balanceara la capacidad instalada del
4rea donde se desenvuelve?

a. Si

-
b. No:]

10.Con el incremento general de productividad de la empresa, se obtendra una mejor

rentabilidad, por lo que se podria mejorar sus ingresos. ;Usted apoyaria este proyecto?

a. Si

b. No

11.;Considera necesaria la contratacion de mas personal dentro de su area de trabajo?
- 5
b. No

12.Si para la ejecucion de sus tareas diarias, se le proporcionara un instructivo a seguir para la

minimizacion de costos en errores cometidos, estaria dispuesto a utilizarlo?

a. Si

b. No —

87



13.;Considera que los manuales administrativos son una herramienta importante en las

actividades cotidianas?

a. Si .
b No

14.;Realiza usted la evaluacion anual de desempefio con su personal?

a. Si

b. No

15.;Considera adecuada y oportuna la forma en la que se realiza la evaluacion?

a. Si

b. No




Cuestionario Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion

Universidad Panamericana
Escuela de Administracién de Empresas
Plan Fin de Semana, Jornada Matutina

Practica Empresarial Dirigida PED

Objetive:

Estimado colaborador (a) el presente documento tiene como objetivo la recopilacion de
informacién para la elaboracion de una Prictica Empresarial Dirigida. Se pretende obtener
informacién acerca de proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de la
empresa Servicios de Transferencia, S.A. Por lo que se le solicita, apoye contestando el presente

cuestionario.

Instrucciones:
Por favor marque con una “X” la respuesta que crea conveniente:

1.;Existe un programa establecido para el reclutamiento y seleccion de personal?

a. Si D
b. No ‘:]

2. ¢Llenan los aspirantes una solicitud de empleo que consigne sus datos personales y los
relativos a la escolaridad, especializacion, experiencia y referencias de trabajo?

Si

No
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3. ;Se verifican los datos de solicitud y referencias de empleos anteriores?
Si
No

4 ;Se aplican pruebas psicométricas?

Si
No

5. ;Se ubica a la persona adecuada en el puesto adecuado?

si [
vo [ ]

6. ;Existe un programa de induccién dirigido a los nuevos empleados tanto para la empresa

como al puesto que van a desempefiar?

o L
No [:

7. ¢Se presenta al personal de nuevo ingreso con todos sus compaficros de trabajo y se les

muestra las instalaciones de la empresa?

No

Si l:]
[ ]
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8. ;Existe un periodo de capacitacién para ambientarse al trabajo y a la empresa?

Si

[ ]
N

9. (El personal de nuevo ingreso firma y verifica su contrato laboral?

Si

10.;Se considera que los puestos principales puestos estin ocupados por personas con:

Capacitacion teorica

IR

Experiencia
Habilidad
Integridad

A 0

e. Dinamismo

Si
No
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Cuestionario Manual de Politicas

Universidad Panamericana
Escuela de Administracion de Empresas
Plan Fin de Semana, Jornada Matutina

Practica Empresarial Dirigida PED

Objetivo:

Estimado colaborador (a) el presente documento tiene como objetivo la recopilacion de
informacién para la elaboracion de una Prictica Empresarial Dirigida. Se pretende obtener
informacién para la propuesta de elaboracion de un Manual de Politicas de la empresa Servicios

de Transferencia, S.A. Por lo que se le solicita, apoye contestando el presente cuestionario.

Instrucciones:
Por favor marque con una “X” la respuesta que crea conveniente:

1.;Se encuentra su Jabor sujeta bajo alguna norma y/o politica con que cuenta la institucion?

No

o L]
[ ]

2. ;Cuanto personal tiene a su cargo?

.
[ ]

No
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3. ;Considera que es necesario realizar cambios a nivel administrativo?
Si
No

4 ;Actualmente existen politicas definidas y divulgadas en cuanto a permisos y vacaciones del
Personal?

Si
No _

5. (El personal conoce la politica a seguir cuando es necesario contar con permisos especiales?

Si
No

1

6. Existe una persona que se encargue de divulgar los cambios internos que se llevan a cabo?

Si
No

L

7. (Existe una persona encargada que vela por el cumplimiento de las politicas establecidas?

s ]
]

No
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8. Estaria de acuerdo en la aplicacion de un Manual de Politicas para la empresa Servicios de

Transferencia, S.A.?

so [
v o ]

9. ;Se implementan politicas de acuerdo a las metas de la organizacién?

Si
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