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

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

“Informe Final de Prictica efectuada en Colegio Real Zaragoza”
Presentado por el estudiante: Marina Ester Fuentes Najera, previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento
Humano, cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por ia
Universidad, se extiende el presente dictamen favorable para que continie con el
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Constancia de practica emitida por el lugar donde realizé la préctica

Guatemala, noviembre 2019,

Sefores
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Presente.

Recibon un cordial soludo.

Por este medio me dirijo o ustedes para hocer consiar que Ia estudiante Maring
Ester Fuenies Ndjera, desarrolit la Praclica Profesional Dirigida en nuesira insfitucion
Q partir oe enero/2019 a noviembre/ /2019, io misma como requisito para egresar de
o careroc de Licencictura en Psicologiao Organizacional y Gesfion del Talenio
HUMano.

Agradeciendo ge antemano o colaborocion y aporte brindodo.
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Ucda. Juana Porres
Directora del Colegio
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Resumen

Este documento es el informe final de lo realizado durante el proceso de la Practica Profesional
Dirigida, de la carrera de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento
Humano. Dicha practica se efectué en el Colegio Real Zaragoza, la cual cumplia con las
caracteristicas requeridas por parte de la Universidad Panamericana, siendo estas, que la empresa

no contara con el departamento de Recursos Humanos y que tuviera mas de veinte colaboradores.

Al inicio se dan a conocer las caracteristicas de la institucion se brinda la descripcion de a qué se
dedica, quienes son sus fundadores, como esta organizada la organizacion, su organigrama, mision,

vision y valores.

Mas adelante, se explica la manera en que se realizé el diagnostico organizacional de las siguientes
areas: area de reclutamiento de personal, contratacion y administracion de recursos humanos y el
de desarrollo de gestion del talento humano. Por medio de este se determinaron las fortalezas de la

institucion y los aspectos que se considerd que se podian mejorar.

Por otro lado, en la parte que corresponde al desarrollo de la practica profesional, se describe el
trabajo realizado durante este proceso: los objetivos planteados, objetivos generales y los objetivos
por areas. Ademas, incluye el cronograma del trabajo realizado y la descripcion de los
procedimientos, politicas y formatos por cada una de las areas antes mencionadas. Asi como
también, dentro de los resultados presentados se incluye el andlisis de la experiencia de la practica
profesional, los resultados obtenidos y las propuestas que se elaboraron para que la empresa pueda

ejecutarlas.

Dentro de los aportes a la institucion va una pequefia descripcién de lo que se realiz6 para formar
el Manual de Recursos humanos que fue entregado a la organizacion. Por ultimo, se incluyen las
conclusiones de los hallazgos mas importantes de la organizacién y las recomendaciones, donde se

establecen sugerencias con base a una solucion.



Introduccion

Este informe explica lo realizado durante la ejecucion de la practica Profesional Dirigida realizada
en el Colegio Real Zaragoza, durante el afio 2019. El propdsito de la préctica era desarrollar los
conocimientos y habilidades obtenidos, durante el transcurso de la carrera de Psicologia
Organizacional y Gestion del Talento Humano, con la finalidad de crear toda la documentacion
que se utiliza en un departamento de Recursos Humanos y la elaboraciéon del Manual con sus

respectivos procesos, procedimientos y documentos de soporte.

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

propios de la organizacion.

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

también el diagndstico realizado a cada una de las areas propias de la gestion del talento humano.

En la parte 3 se incluye el Desarrollo de la Practica Profesional, el cual compone descripcion del
trabajo de campo efectuado, desarrollo del trabajo realizado, objetivos planteados, objetivos por

areas y cronograma del plan de trabajo el cual detalla actividades y tiempo para realizarlas.

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

realizadas a la administracion de la empresa.

Finalmente, en la parte 5 se describen los aportes realizados por el estudiante a la institucion. De
igual forma se hace referencia a las conclusiones obtenidas tras el trabajo de campo y las

recomendaciones aplicables a la organizacion.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1. Descripcion

El Colegio Real Zaragoza, fue fundado por Maria Consuelo Porras Argueta, a principios del afio
2008. Siendo autorizado formalmente por la Direccion Departamental de Educacion de Guatemala
el 16 de junio del 2008, segun resolucion No. UDE/CA-208-2008-A..F.

El establecimiento educativo se autorizé para impartir los niveles de Educacion Preprimaria y
Primaria, bajo la Direccion Técnica y Administrativa del MEPU Arnoldo Porres de Paz; y Basicos

0 de Cultura General bajo la Direccion Técnica y Administrativa de la PEM Marta Julia Guerra.

Desde su fundacion el Colegio Real Zaragoza se encuentra ubicado en la 33 avenida 4-83, colonia

Bosques de San Nicolas, zona 4 de Mixco, dentro de una colonia cerrada con garita.

El Colegio cuenta con dos niveles de construccion. En el primer nivel, se encuentran los grados de
preparatoria y de primero a cuarto primaria. En el segundo nivel se encuentran los grados de quinto
sexto primariay los de tres grados de nivel basico. Los salones son amplios e iluminados. Ademas,
cuenta con seis sanitarios, la Unica limitante que tiene en cuanto a lugar fisico es que no cuenta con
un patio o lugar amplio donde puedan impartir Educacion Fisica, por lo que, disfruta del parque de
la colonia llevando a los alumnos una vez a la semana para que reciban esta clase. Durante el ciclo

escolar 2019 el Colegio brind6 educacién a ciento veinte alumnos.

1.2 Productos y servicios

En la actualidad, el Colegio ofrece servicios durante la jornada matutina en horario de 7:00 A.M.

a 12:30 P.M. en los niveles de preprimaria, primaria y basicos.



En el nivel de preprimaria Unicamente cuentan con el grado de Preparatoria, el cual se imparte para
nifios de seis afios de edad. En el nivel de primaria se cuenta con una seccion para cada uno de los
grados de primero a sexto. Y en el nivel Basico se imparten los grados de primero a tercero,

abriendo solamente una seccion para cada grado con un maximo de 20 alumnos por aula.

La institucién brinda cuotas accesibles a la economia de los padres de familia. Los paquetes de
libros para cada grado contienen lo necesario para el aprendizaje, lo cual permite que sean a un
precio moderado. El uniforme lo distribuye una empresa ajena a la institucion, el cual no tiene un
precio elevado, debido a que usan pantalén de lona azul, no importa marca ni donde lo compren

siempre y cuando no sea roto y este en buen estado.

Los estudiantes del ciclo basico deben llenar el requisito de Mecanografia Basica, para lo cual el
Colegio contrata una academia, que lleva las herramientas necesarias para que los estudiantes la
cursen dentro de las instalaciones del Colegio, en un horario de 1:00 P.M. a 2:00 P.M. Esto facilita
a los estudiantes para que no tengan que trasladarse a otro lugar fuera de la colonia y asi cumplir

con el requisito que solicita el Ministerio de Educacion.

Ademas, el Colegio brinda tutorias o refuerzos en las materias de matematica e inglés, dirigido a
nifios que tengan dificultades en el aprendizaje de las mismas, los cuales tienen un costo adicional

a la mensualidad.

Realizan actividades fuera del Colegio una vez al mes en el Polideportivo més cercano al Colegio,
con el fin de que los estudiantes cambien de ambiente y puedan recrearse de una manera diferente.

Las graduaciones de los diferentes niveles se realizan fuera de las instalaciones del Colegio con el
fin de con el fin de llevarlas a cabo en un lugar en un lugar fisico mas amplio y haya capacidad

para recibir a los familiares e invitados de los graduandos.

La mayoria de los estudiantes del Colegio Real Zaragoza son nifios que viven dentro de la colonia,

debido a los costos y accesibilidad de la institucion, tomando en cuenta que en la actualidad hay



mucho tréfico en las horas pico, por lo que, los padres de familia prefieren inscribir a sus hijos en

un lugar lo més cercano posible a su domicilio.

El objetivo del Colegio es brindar una formacion integral y de calidad, con cuotas accesibles a los

padres de familia que deseen sus servicios.

1.3 Organizacién

El Colegio Real Zaragoza es una institucion pequefia, la cual cuenta con una estructura basica. La
méaxima autoridad dentro del plantel educativo es la Directora, quien toma todas las decisiones en
cuanto a la organizacion de la misma. Mientras que los asuntos legales estan a cargo de la fundadora

del Colegio.

Ademas, en el area administrativa cuenta con una secretaria, quien se encarga de la recepcion de
pagos, elaboracion de expedientes de alumnos, papeleria a entregar a MINEDUC, informacion y

todas las actividades en relacion con el cargo que ocupa.

Por otro lado, a nivel pedagdgico cuenta con tres coordinaciones, una para cada nivel educativo.
Dichas coordinaciones reportan directamente a la Direccion. La Coordinacion de Preprimaria tiene
a cargo un maestro (a) para el grado de Preparatoria. Mientras que la Coordinacién de Primaria
tiene a cargo seis maestros (as), uno para cada grado de dicho nivel. Asimismo, la Coordinacion
de Basicos tiene a cargo tres maestros (as), uno para cada grado. Todos los maestros de aula

entregan informe a la coordinacidn correspondiente y estos a su vez a la Direccion del Colegio.

El &rea de mantenimiento esta a cargo de dos personas, quienes son los responsables de mantener
las instalaciones del Colegio en dptimas condiciones para su funcionamiento. Estas dos personas
se deben coordinar entre si para realizar las diferentes tareas dentro de la jornada que el Colegio
brinda.Aunque existen diferentes jerarquias, la Direccion es la que toma las decisiones definitivas

con todo lo referente a los estudiantes y personal administrativo.



1.4 Organigrama

Figura 1
Organigrama Colegio Real Zaragoza

Directora

-

Fuente: Colegio Real Zaragoza




1.5 Mision

Somos una Institucion Educativa que provee a los estudiantes las herramientas necesarias para
contribuir a la formacion integral, y poder asi alcanzar nuestra querida Guatemala, un desarrollo
acorde a las exigencias actuales, a través del cumplimiento de Planes, Programas, Curriculo
Nacional Base, para cada uno de los niveles educativos antes referidos, y cumplir también con todo

el marco legal, leyes, disposiciones vigentes en Guatemala en materia de educacion.

1.6 Vision

Ser una Institucion Lider en materia de Educacion, formando nifios nifias y jovenes con perfiles
altos académicamente, social, cultural y moralmente, para contribuir con la filosofia del Ministerio
de Educacidén, como lo es formar hombres y mujeres Gtiles a Guatemala, consecuentemente ser una

Institucion reconocida por el fomento y aplicacion de valores humanos.

A través del proceso ensefianza-aprendizaje con excelencia aplicando los métodos y las técnicas
mas actualizadas y el nuevo paradigma educativo, promoviendo a cada momento la actualizacién
de los contenidos y programas para lograr de esta manera las competencias necesarias en el alumno

que le ayuden a desenvolverse en una sociedad cambiante y en vias de desarrollo.



1.7 Valores

Los valores que caracterizan a la institucién son:

e Fidelidad

e Temor a Dios

e Honradez

e Responsabilidad
e Honestidad

e Verdad

e Justicia.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagndstico

Para empezar el proceso se solicitd a la empresa la autorizacion para la realizacion de la Practica
Profesional Dirigida, por medio de una carta proporcionada por la Universidad Panamericana, en

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

Al recibir la autorizacién, tanto de la universidad como de la empresa, se inici6 realizando un
diagnostico relacionado con la estructura y gestion del talento humano del Colegio Real Zaragoza.
Con este proposito se procedio a la elaboracion de una lista de cotejo en la cual se detallaban los
aspectos relacionados con la planeacién estratégica del Colegio y la Administracion de Recursos
Humanos. Asimismo, se revisaron los procesos de reclutamiento, seleccion, vinculacion y
desvinculacion del personal. Asi como el proceso de induccion, capacitacion, evaluacion del

desempefio y del clima organizacional.

Posteriormente, se utilizo la técnica de entrevista al solicitarle una cita a la Directora del Colegio.
En la reunion se abord6 como tema principal la manera en que se realizaban los procesos descritos
en la lista de cotejo. Ademas, se aprovecho la conversacién para ir ampliando de forma verbal los
aspectos en que se necesitaba profundizar para el desarrollo de la practica. Después de la entrevista,
se realizd un analisis de la informacién y un informe que seria entregado posteriormente a la

catedratica del curso de practica.

Hay que destacar gque se tuvo la completa colaboracion de la Directora y nos brindo la informacion
necesaria con la cual se realizo el diagnostico en el tiempo estipulado. Luego de la entrevista se
procedio a la utilizacion de la técnica de revision documental, a través de ella se revisé los

documentos que el Colegio utilizaba en los procesos propios del area de la administracion de



personal. Después de la entrevista, se realizé un analisis de la informacién y un informe que seria

entregado posteriormente a la catedratica del curso de préctica.

Asimismo, se realizd un cronograma de trabajo en el cual se establecieron las fechas en las cuales
se llevaria a cabo el trabajo de campo. Cabe mencionar que el objetivo de la préctica era crear toda
la documentacion de un Departamento de Recursos Humanos, el cual incluia politicas, procesos y

todos los formatos necesarios para gestionar el capital humano.

2.2 Fortalezas de la empresa

El Colegio Real Zaragoza se destaca dentro del area donde se encuentra por las bajas cuotas que
ofrece y los niveles de educacién que proporciona a sus alumnos. Asimismo, las instalaciones son

adecuadas para el numero de alumnos que recibe.

Por otro lado, el nivel de rotacion de personal es considerablemente bajo, pues la mayoria de
maestros y coordinadores tienen aproximadamente diez afios de laborar para la institucion. La
tercera parte de los colaboradores estan desde su fundacion, lo cual permite que el Colegio brinde
maestros de confianza para la educacion de los nifios y esto beneficie tanto al centro educativo

como a los padres de familia.

Conviene mencionar que el Colegio cumplia a sus colaboradores con las compensaciones de ley y

brindaba un ambiente laboral adecuado para el desarrollo de sus funciones.

2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

El Colegio no contaba con un Departamento de Recursos Humanos, por consiguiente, carecia de
un profesional competente a cargo de la administracion del talento humano. Por lo que los procesos

los realizaba la Directora de la institucién.



En cuanto a las actividades relacionadas a la Administracion de Recursos Humanos se determin6
que la organizacion carecia de politicas documentadas y comunicadas al personal. De igual
manera, no contaba con procedimientos de Recursos Humanos establecidos formalmente. Y en

cuanto a los formatos, se establecié que no tenian muchos de ellos.
2.4 Diagnostico por areas

2.4.1 Area de reclutamiento de personal

Durante el proceso de diagndstico que se realizd se establecid que la organizacion no contaba con
una persona capacitada para realizar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal. En su
lugar, la persona que lo realizaba era la Directora del Colegio. Asimismo, se determiné que el
centro educativo carecia de politicas y procedimientos de reclutamiento y selecciéon de personal

documentados y comunicados.

En cuanto a los formatos que se requieren para la ejecucion de este proceso, se determiné que el
Colegio Real Zaragoza no contaba con los formatos de requisicion de personal, descriptor y perfiles
de puestos, solicitud de empleo, entrevista con jefe de area y confirmacion de referencias laborales.
Ademas, no aplicaban pruebas psicométricas y no contaban con los informes de evaluacion
psicométrica. En cuanto al mecanismo de investigacion de candidatos, se evidencié que no

realizaban prueba del poligrafo, examenes médicos, Infornet ni estudios socioeconémicos.

Asimismo, se determind que en la empresa se realizaba reclutamiento interno y externo. EI método
que mas utilizaban es el de reclutamiento por referidos. Por tal motivo el proceso de reclutamiento
y seleccion no se estaba desarrollando de forma eficiente. Ademas, se determiné que en el plantel

de docentes existen algunos que no cumplian con las competencias que requiere el puesto.

En algunos casos no se llevaba a cabalidad el proceso, lo cual no se notaba por no tener establecidos

los procesos y porque las decisiones las tomaba solamente la Directora del Colegio. Lo anterior



afectaba el desempefio de las funciones de los colaboradores y no porque fueran deficientes, sino

porque no eran aptos para el puesto.

Finalmente, si no contrataban al personal 6ptimo, la calidad de educacion que brindaba la

institucion era afectada.
2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Dentro de los resultados que reflejo el diagndstico en el area de vinculacion y desvinculacion de
personal, se evidencio que el Colegio carecia de politicas, proceso establecido y documentado. Por
otro parte, se determino6 que la institucion no utilizaba los registros necesarios para la realizacion
de ambos procesos, haciendo falta los siguientes formatos: cartas de Ilamada de atencion verbal,
carta de llamada de atencidn escrita, carta de suspension laboral, carta de despido, entrevista de

salida, constancia laboral, carta de recomendacion y finiquito laboral.

Asi también, los resultados reflejaron que la institucion carecia de politicas de administracién de
recursos humanos documentadas y comunicadas al personal. Tampoco contaba con los formatos
de actualizacion de datos, promocion o asenso Y solicitud de vacaciones, registros de solicitud de
permisos para ausentarse, carta de felicitaciones, notificacién de aumento, anticipo salarial y

constancia de ingresos.
2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

En cuanto al &rea de desarrollo de gestion del talento humano, se determind que el Colegio Real
Zaragoza carecia de politicas y procedimientos de induccion y capacitacion establecidos.
Asimismo, no contaban con los formatos de induccion, constancia de induccion, diagndstico de

necesidades de capacitacion, plan de capacitacion y evaluacion del capacitador.

Por consiguiente, no existia induccion general a la organizacién e induccion especifica al puesto,

evidenciando algunas faltas de conocimiento en cuanto a las politicas de la misma.
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Por otro lado, no se contaba con un Plan de Capacitacion que ayudara a cubrir las brechas de

capacitacion que existian en el personal.

En cuanto a los procesos de evaluacion de desempefio y clima Organizacional, se determino que la
institucion carecia de politicas y procesos documentados. Asimismo, no contaban con los formatos
para la realizacion de dichos procesos. Por lo tanto, la empresa no tenia una medicion formal del

desempefio de los colaboradores ni del nivel de satisfaccion laboral de los mismos.

Cabe mencionar que el Colegio brindaba una calidad de educacion aceptable la cual podria mejorar
y lo haria méas competitivo, si estableciera procesos y documentacion que le den el soporte
organizacional que toda empresa necesita para un buen desarrollo y de esa forma alcanzaria sus

objetivos.
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Parte 3

Desarrollo de la Practica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

Durante el curso de Préctica Profesional Dirigida impartido en el afio 2019, se establecieron las
bases para la realizacion de la misma durante el Gltimo afio de la carrera de Licenciatura en

Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano.

Al inicio del curso de préctica se presentaron a la catedréatica del curso la propuesta de dos empresas
que cumplieran con los requisitos exigidos por la universidad, y por el curso. La catedréatica del
curso evalu6 ambas propuestas, para asi finalmente definir una empresa en la que se ejecutaria el
trabajo de campo. Al final, se establecié que la Préctica Profesional Dirigida se realizaria en el
Colegio Real Zaragoza.

Para la realizacion del diagnostico se elabor6 una lista de cotejo, por medio de la cual se verificaron
los procesos, procedimientos y formatos que poseia la organizacion. Asi como también, el
establecimiento de aquellos de los que carecia.

Por otro lado, se sostuvieron una serie de entrevistas con la Directora del Colegio. Durante estas
entrevistas se constatd cada uno de los procesos que se deberian de tomar en cuenta en una buena
administracion de Recursos Humanos. Y la Directora brind6 toda la informacion necesaria para la

realizacion del diagnostico.

Durante el diagnostico se evidencidé que el Colegio no contaba con politicas, procedimientos
documentados y formatos de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, vinculacion y
desvinculacion del personal. Asi como el proceso de induccion, capacitacion, evaluacion del

desempefio y del clima organizacional.
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Las técnicas utilizadas durante la realizacion del diagnostico fueron la revisién documental,

entrevista, lista de cotejo y observacion.

Al terminar el diagndstico, se procedio a realizar un informe sobre los resultados obtenidos, el cual
se entreg0 a la catedrética del curso. Asimismo, con la informacion obtenida se procedié a elaborar
un plan de trabajo y un cronograma en el cual se establecieron las fechas en las cuales se llevaria a

cabo el trabajo de campo.

Asi mismo, se definieron y disefiaron los documentos necesarios para la realizacion de los procesos.
A dichos formatos le asigné un cddigo a cada uno para identificarlos y establecer un correlativo.
El codigo contaba con siglas y numeros. A continuacion, se muestra un ejemplo y la
correspondiente explicacion: RG.RH.01, donde RG significaba registro, RH recursos humanos y
en este caso el 01 es el numero que corresponde segln correlativo utilizado y asi sucesivamente

fueron enumerados.
Finalmente, una vez consolidada la informacidn, se procedio a la integracion de todos las politicas
y procedimientos de cada uno de los procesos del area de Recursos Humanos para la creacion del

Manual de Recursos Humanos, siendo este autorizado por la asesora de la préactica, y por la
Directora del centro educativo, a quien se le entreg6é un documento impreso y en digital.

3.2 Objetivos planteados

3.2. 1 Objetivo general

Elaborar las politicas, procesos y formatos necesarios para gestionar el capital humano que ayuden
a la implementacién adecuada y correcta de los procesos relacionados a la administraciéon del

talento humano.
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3.2.2 Objetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

Establecer las politicas y el procedimiento adecuado para realizar el reclutamiento y seleccion de
personal de tal modo que la organizacién contrate al personal idoneo para ocupar los puestos

vacantes.

3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacion.

Definir las politicas, procedimientos y formatos a utilizar para dar un manejo adecuado de la
desvinculacion o el retiro del personal, de conformidad con los parametros establecidos por la

empresa y las normas legales vigentes.

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

Establecer las politicas, procedimientos y formatos necesarios para facilitar la adaptacion a la
empresa y puesto de trabajo de los nuevos colaboradores, por medio de la induccion del personal,
generando desde el inicio un sentido de confianza y pertenencia hacia la organizacion.

Definir las politicas, procedimientos y formatos para medir el desempefio con el fin de brindar la

retroalimentacion periodica a los colaboradores de la manera en que esta realizando su trabajo,

detectando sus fortalezas y areas de mejora.
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Medir el nivel de satisfaccion laboral de los colaboradores por medio de la evaluacién del clima
organizacional de tal manera que se puedan realizar las acciones necesarias para tener un ambiente

laboral sano.

3.3 Cronograma de trabajo

Tabla 1

Cronograma de actividades
Actividades Practica 2019

Mar Abr

1 | Seleccién y autorizacion de la

empresa.

2 | Elaboracién y aplicacion de la lista

de cotejo.

3 | Realizacién del diagnostico e

informe de resultados.

4 | Elaboracion, revision y autorizacion
de politicas, procedimiento vy

formatos necesarios para el area de

reclutamiento y seleccion.

5 | Elaboracion, revision y
autorizacion de politicas,
procedimiento y formatos

necesarios para el éarea de
vinculacion y desvinculacion de

personal.
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Actividades

Practica 2019

Elaboracion, revisién y autorizacion de
politicas,  procedimiento y  formatos
necesarios para el &rea de induccién y

capacitacion de personal.

Elaboracion, revision y autorizacién de
politicas,  procedimiento y  formatos
necesarios para el area evaluacion del

desempenio.

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Elaboracion, revision y autorizacion de
politicas, procedimientos y formatos
necesarios para la administracion de
RRHH.

Elaboracion, revision y autorizacion de
politicas, procedimiento y formatos para

medicion del clima laboral.

10

Revision final del Manual de Administracion
de Recursos Humanos por la asesora asignada
de Universidad Panamericana y entrega del

manual impreso y digital al centro educativo.

Fuente: elaboracion propia
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3.4 Area de reclutamiento de personal

Durante el diagnostico realizado se determind que la institucion carecia de procedimientos y
politicas documentadas. Asi mismo, no tenian los formatos necesarios para dejar constancia de los

procesos de reclutamiento y seleccion de personal que realizaban.

Ademas, se evidencio que el centro educativo solamente utilizaba el formato de solicitud de
empleo. Por otro lado, no contaba con los formatos de requisicion de personal, descriptor y perfil
de puestos, confirmacion de referencias laborales, entrevista, informe de pruebas psicométricas y

acta de seleccion. Por lo cual, se procedieron a realizar dichos formatos.

El primero en realizarse fue el formato RG.RH.01 “Requisicion de personal”, el cual consiste en
un documento por medio del cual el jefe inmediato de un puesto vacante solicita que se realice el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal. En este documento se incluyen los
requerimientos personales, escolares, laborales y de experiencia especificas que se requieren en la

persona que vaya a ocupar la plaza vacante.

Asimismo, se elabordé una herramienta que consiste en definir y enlistar las funciones y
responsabilidades que conforman cada uno de los puestos incluidos dentro de la estructura

organizacional. A este documento se le denomind RG.RH.02 “Descriptor y perfil de puesto”.

Por otro lado, se efectué el RG.RH.03 “Solicitud de empleo”, el cual es un documento por medio
del cual los candidatos completan sus datos personales, referencias personales y profesionales,
informacion sobre puestos de trabajo anteriores, escolaridad, entre otros. Esta informacion es de
suma importancia para la empresa durante el proceso de reclutamiento y seleccion y durante el

tiempo que dure la relacién laboral con las personas que lleguen a ser contratados.

Ademas, para verificacion de la opinion de los ex supervisores de los candidatos que participan en

los procesos de seleccion, se cred el RG.RG.04 “Confirmacion de referencias laborales”. En este
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formato se confirma la veracidad de las referencias laborales proporcionadas por el candidato
aspirante.

Asimismo, para facilitar el conocimiento de los candidatos por parte de la empresa, se efectuo el
RG.RH.05 “Formato de entrevista”, el cual tiene como objetivo ser una guia para el entrevistador,
mediante el cual analiza a fondo al candidato y comprueba la idoneidad del mismo para el puesto.

Por otro lado, hay algunos registros que son de caracter totalmente técnico, como por ejemplo el
RG.RH.06 “Informe de pruebas psicométricas”, cuya funcion principal es dejar constancia de los
resultados obtenidos de las evaluaciones psicométricas realizadas a los candidatos. Las pruebas a
las que se hace referencia es sobre aspectos tales como rasgos de personalidad, valores, intereses,

aptitudes, habilidades generales y especificas segun lo requiera la empresa.

Para concluir, se elaboré6 RG.RH.07 “Acta de seleccion”, este formato es el que da por finalizado
el proceso de seleccion de personal, ya que en este se deja evidencia de la seleccion del personal
para la plaza a la cual se estuvo reclutando candidatos, consta de una serie en la que se detalla los
candidatos que fueron entrevistados, el nombre de la persona que se selecciond para cubrir la

vacante y el motivo por el cual se eligio.

Durante el tiempo en que se desarrolld la practica, no fue llevado a cabo el proceso ni se utilizaron
los formatos elaborados, porque no hubo plaza vacante. Asi mismo, no se encontraron dificultades
que limitaran la préctica, porque la Directora siempre mostrd colaboracion al brindar la

informacion que se le requirio.
Por lo tanto, las politicas, proceso y formatos realizados, fueron revisados y autorizados por la
Directora, quedando evidenciados en el Manual de Administracion de Recursos Humanos que se

entrego al centro educativo de forma impresa y digital.

Dentro de las técnicas que se utilizaron para la recopilacion de toda la informacidn necesaria para

realizar el diagndstico, estan la entrevista, la revision documental y la observacion directa. A través
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de las cuales se recopilaron los datos necesarios para redactar las politicas que mejor se acoplaran
a las necesidades de la organizacion y a la creacion del proceso de reclutamiento y seleccion, bajo

la supervision de la Directora del centro educativo.

Para terminar, no se encontraron dificultades dentro del proceso, ya que la Directora siempre

mostrd colaboracion al brindar la informacion que se le requirio.

3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Durante el diagndstico organizacional realizado se determind que la institucion carecia de
procedimientos y politicas documentadas relacionadas a la vinculacion, desvinculacion y a los
procesos de administracion de recursos humanos. Asi mismo, no contaban con los formatos

necesarios para dejar constancia de la realizacion de dichas actividades.

El proceso de vinculacién del colaborador a la institucion consiste en realizar todas aquellas
actividades que ayuden a establecer la relacién laboral entre las partes. Ademas, de llenar la
documentacién necesaria para que la empresa resguarde la informacién confidencial que le

pertenece.

Por lo que, para el proceso de vinculacién se procedidé a la redaccion de las politicas y el

procedimiento correspondiente y se elaboraron los siguientes formatos:

Para crear desde el inicio de la relacion laboral con el colaborador una relacion de confianza, se
realizd el formato RG.RH.08 “Carta de Bienvenida”. Este documento se elabora con intencién de
dar la bienvenida de forma agradable a un colaborador que recién se incorpora a la organizacion.

El mismo detallara presentacion de la empresa, nombre del puesto a recibir y salario a devengar.

Asimismo, se elabord el RG.RH.09 “Carta de confirmacion de puesto”, documento por medio del

cual se confirma que el colaborador aprobo el periodo de prueba de dos meses, que establece la
ley.
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Por otra parte, para establecer la relaciéon laboral con el colaborador se redacté el RG.RH.10
“Contrato Laboral”, su funcion principal es establecer la forma legal las condiciones que van a
regir la relacion laboral entre el colaborador recién contratado y el empleador. En este documento
se detalla el nombre del puesto de trabajo que ocuparé el colaborador, el salario a devengar, el
horario de labores, entre otros. Este documento debe ser presentado al Ministerio de Trabajo para
su aprobacion.

Posteriormente, se elaboré RG.RH.11 “Carta entrega de activos”. En este documento se hace
constar la entrega de las herramientas de trabajo que la empresa otorga al colaborador para realizar

su trabajo.

Y para concluir los formatos del area de administracién de recursos humanos, se elaboro el
RG.RH.12 “Carta de confidencialidad”, documento donde el colaborador se compromete
claramente a no divulgar la informacion que reciba de la empresa por considerarse propiedad de la

misma.

Por otro lado, el proceso de desvinculacion de personal consiste en dejar evidencia sobre la
terminacion de la relacién laboral existente entre el colaborador y la empresa. Este proceso debera
evidenciar la entrega de los documentos y el pago que le corresponde al colaborador que se retira

de la organizacion.

Por lo que, para el proceso de desvinculacion de personal se procedi6 a la redaccién de las politicas

y el procedimiento correspondiente.

Asimismo, para documentar los procesos de sanciones se inicien con los colaboradores se
redactaron varios formatos, entre los cuales se realizaron los siguientes:

En primer lugar, se elaboraron dos documentos el RG.RH.16 “Llamada de atencion verbal” y el
RG.RH.17 “Llamada de atencidn escrita”, los cuales son constancias de sanciones administrativas
otorgadas a los colaboradores que han cometido una falta, dandole oportunidad a corregir su

conducta.
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También, se elabord el RG.RH.19 “Carta de despido”, este documento se utiliza para informar a
un colaborador el cese de su contrato laboral con la empresa. Y luego se disefid el formato
RG.RH.21 “Entrevista de salida”, el cual se utiliza para conocer los motivos por los que un

colaborador decide retirarse de la empresa de manera voluntaria.

Por otro lado, para poder dejar constancia de que se le pagé al colaborador todas las prestaciones
a las que tienen derecho se elabor6 RG.RH.13 “Finiquito laboral”. Este es un documento de
caracter legal, el cual se utiliza como constancia de haberse pagado la liquidacion laboral al
colaborador que deja de trabajar para una organizacién. Incluye los detalles de los montos
devengados, deducciones y retenciones del monto que corresponde cancelarle al empleado, segin
el contrato laboral y debe ser firmado por el ex colaborador, ya que por medio de este documento

renuncia a la posibilidad de realizar un reclamo monetario posterior.

Para finalizar, se realizé el RG.RH.14 “Constancia laboral”. Es el documento que la empresa
extiende a una persona haciendo constar el tiempo laborado y el Gltimo puesto que ocup6 en la
empresa. Segun el codigo de trabajo, es obligacion de la empresa entregar este documento al

colaborador, al momento de terminar la relacion laboral.

En cuanto a la gestion de la Administracion de Recursos Humanos, la cual consiste en organizar al
personal que integra la organizacion con el fin de reclutarlo, ordenarlo, motivarlo y capacitarlo. Se

procedio a la redaccion de las politicas correspondientes y se elaboraron los siguientes formatos:

Inicialmente, se elaboré el RG.RH.30 “Carta de aumento salarial”. Por medio de este documento
se informa al colaborador del aumento que se le otorgara por la organizacién, la cual detallara el

porcentaje del aumento.

Asimismo, para dejar constancia de que la empresa cumple con otorgar los dias de descanso a los
que tienen derecho los colaboradores, se elabord el RG.RH.32 “Carta de Solicitud de Vacaciones”.
En este documento se hace constar el periodo de vacaciones que tomara el colaborador, el cual le

corresponde por ley. Detallara el periodo que corresponde y la fecha a convenir con la institucion.
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Por otro lado, se disefio el RG.RH.33 “Carta de Promocion o Ascenso”, en la cual se comunica al
colaborador el ascenso brindado por la organizacion. En este documento detalla el nombre del

puesto otorgado y toda informacion relacionada con el mismo.

Ademas, se realiz6 un formato para dejar constancia donde los colaboradores detallan el motivo
para ausentarse de su puesto y la autorizacion que el jefe inmediato le proporciona. A este formato

se le denomind RG.RH.34 “Carta de solicitud para ausentarse”.

Para finalizar, se elabor6 el RG.RH.35 “Carta de Felicitacion”. Por medio de este formato la
organizacion le extiende una felicitacion al colaborador por logros sobresalientes obtenidos en

forma individual y grupal.

Tanto las politicas como el procedimiento y los formatos fueron autorizados por la Directora, sin
embargo, no se evidencio la utilizacion de los mismos ya que el Colegio no tuvo puestos vacantes

durante el desarrollo de la préctica.

El aporte brindado al centro educativo fue el establecer las politicas y la elaboracion del proceso,
el cual se evidencié en el Manual de Administracién de Recursos Humanos, el mismo se entreg6
de forma impresa y digital a la Directora del Colegio. Asi como el disefio de todos los formatos
necesarios descritos anteriormente para evidenciar el proceso y tener registro del mismo.

Para terminar, no se encontraron dificultades dentro del proceso, ya que la Directora siempre

mostrd colaboracion al brindar la informacion que se le requirio.
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3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Para finalizar con el diagnostico organizacional de los procesos y procedimientos documentados
de recursos humanos, el area de desarrollo de gestion del talento humano se dividié en los
siguientes procesos: induccion, capacitacion del personal, evaluacion del desempefio y medicion

del clima organizacional.

La induccion es el proceso que consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se realiza
con los colaboradores de reciente ingreso. Asimismo, la capacitacion del personal es un proceso
que se realiza a corto plazo. Es aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual los

colaboradores obtienen conocimientos, aptitudes y habilidades con objetivos definidos.

Por otro lado, la evaluacion del desempefio es un proceso sisteméatico por medio del cual se mide
la eficacia del desarrollo de las funciones de los colaboradores para mejorar o cambiar, en beneficio
de la organizacién. Ademas, la medicién del clima organizacional consiste en determinar la

percepcidn que tienen los colaboradores del ambiente laboral que les rodea.

Dentro de los resultados obtenido por medio del diagnéstico organizacional, se establecio que la
organizacion no contaba con politicas establecidas y el procedimiento documentado de los procesos

antes mencionados.

Asi mismo, no contaban con los formatos necesarios que permitieran evidenciar o realizar de una
forma correcta los procesos. Por lo tanto, se procedio a la elaboracidn en conjunto con la Directora
las politicas y procedimientos relacionados a estas sub &reas de recursos humanos. Asi como de los
formatos a implementarse en cada uno de los procesos. A continuacion, se mencionan los formatos

del area de induccion y capacitacion del personal:

El primer formato a realizar en este tema fue el RG.RH.20 “Plan de Induccion”, el cual es un

documento que brinda toda la informacién que el colaborador necesita conocer sobre la
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organizacion al momento de empezar a laborar en el Colegio. Asi como también, se incluye la

informacion que se le brindara como parte de la induccion especifica al puesto.

Como complemento de este proceso se elabor6 una presentacion en Power Point que podréa utilizar
el centro educativo para brindar la induccion a los nuevos colaboradores a la institucion. En la
misma detallaba la informacién general de la organizacion tal como misién, vision, objetivos,
valores, giro del negocio y los productos que ofrecen. También se incluy6 informacion sobre la

presentacion que requeria la empresa, uniforme a utilizar y la jornada laboral, segun el puesto.

Por otro lado, se elaboraron los formatos necesarios para llevar a cabo el proceso de capacitacion
del personal. Se inici6 con la elaboracion del RG.RH.21 “Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion”, el propoésito de este documento es identificar los conocimientos destrezas y
habilidades que se necesita desarrollar en los colaboradores para el buen desempefio de sus
funciones. Este formato es llenado por el colaborador y aprobado por el jefe inmediato.

Seguidamente, se elabor6 el RG.RH.22 “Plan de Capacitacion”, por medio del cual se establece la
planificacién de las actividades de capacitacion y desarrollo que efectuara la organizacion en un
tiempo determinado.

Como complemento, se realizaron varios documentos el RG.RH.23 “Lista de Asistencia a
Capacitacion” y el RG.RH.24 “Evaluacion del capacitador”. El primero de ellos se utiliza para
dejar evidencia de las personas que asistieron a las capacitaciones que brinda la organizacion; y el
segundo, se utiliza para evaluar el desempefio del capacitador que organizé la actividad.

Y para finalizar, se elaboré el documento RG.RH.25 “Tabulacién de los resultados de la evaluacién
del capacitador”, formato que incluye el resumen de toda la informacion recabada de la evaluacion
realizada al capacitador, para obtener el resultado final.

En cuanto al area de Evaluacion del Desempefio, se determind que en el Colegio no se habia
realizado nunca este proceso por lo que se procedié a elaborar el RG.RH.26 “Formato de

Evaluacién del Desempeiio”, el cual es utilizado por los jefes inmediatos y su objetivo es evidenciar
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el rendimiento de los colaboradores y el cumplimiento de los objetivos establecidos al inicio del

periodo de la evaluacion.

Como complemento al formato anterior, se efectu6 el RG.RH.27 “Hoja de compromiso”,
documento en el que se establecen las fortalezas, areas de mejora y las acciones concretas que
realizara el colaborador para mejorar su desempefio en el puesto de trabajo que ocupa.

En cuanto a la medicién del clima organizacional, se elabor6 el formato RG.RH.28 “Evaluacion
del Clima Organizacional”, este documento sirve para medir la percepcién que tienen los

colaboradores del ambiente laboral que les rodea.

Tanto las politicas como el procedimiento y los formatos fueron autorizados por la catedratica del

curso y la Directora del establecimiento.

El aporte brindado al centro educativo fue el establecer las politicas y la elaboracion del proceso,
el cual se evidencié en el Manual de Administracién de Recursos Humanos, mismo que se entrego
de forma impresa y digital a la Directora del Colegio. Asi como el disefio de todos los formatos

necesarios descritos anteriormente para evidenciar el proceso y tener registro del mismo.

Para terminar, no se encontraron dificultades dentro del proceso, ya que la Directora siempre

mostrd colaboracion al brindar la informacion que se le requirio para llevar a cabo la préactica.
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Parte 4

Resultados

4.1 Analisis de la experiencia de practica profesional

La préctica profesional dirigida fue realizada en el Colegio Real Zaragoza, la cual se concluy6
satisfactoriamente, porque se logré el objetivo deseado, el cual consistia en disefiar un
departamento de recursos humanos con procesos adecuados que forman parte de la administracion

del capital humano.

Inicialmente, se realizd un diagnéstico organizacional, el cual era importante para conocer el estado
actual de la institucién y la forma en que gestionaban el recurso humano. Para realizar el
diagndstico se necesito utilizar herramientas, para ayudar a recolectar la informacidn necesaria para
lograr el objetivo de la préactica. Entre esas herramientas sobresale el uso de la lista de cotejo, cuyo

uso fue muy valioso para la obtencién de la informacion de los procesos.

Asimismo, para realizar el diagndstico se utilizo la técnica de la entrevista, ya que se necesitaba
conversar con la Directora del Colegio para establecer informacion importante sobre las politicas
y como realizaban los procesos. Ademas, se determino cuéales eran los documentos de respaldo que
utilizaban para dejar evidencia de lo que hacian. Estas reuniones fueron de mucha ayuda, ya que,
por medio de la conversacion sostenida, se pudieron aclarar muchas dudas que se tenian y

repreguntar sobre aspectos que no quedaban claros.
Luego de realizado el diagndstico, se elabord un informe ejecutivo el cual detallaba los hallazgos

encontrados. La realizacion de ese informe fue de mucha utilidad, porque ayudo a establecer una

vision clara de la informacion recabada durante el diagnostico.
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Entre estos hallazgos encontrados se puede mencionar que el centro educativo no contaba con
politicas, procesos documentados y comunicados de: administracion de recursos humanos,
reclutamiento y seleccion de personal, vinculacion de personal, desvinculacion de personal. Asi
también de induccion y capacitacion, evaluacion de desempefio y evaluacion del clima
organizacional. Por lo que se evidencid que, a falta de los mismos, la institucion no tenia una forma
clara de administrar el recurso humano, y, por consiguiente, no estaba obteniendo los resultados

esperados.

Por otro lado, se evidenci6 que el centro educativo no se contaba con la mayoria de los formatos
establecidos para documentar los procesos mencionados con anterioridad. Y por lo consiguiente,

no habia evidencia de lo actuado.

Posteriormente, se realizé un plan y un cronograma de trabajo para establecer las actividades y el
tiempo que se utilizaria para la ejecucion del trabajo de campo, durante la practica. Ambos fueron
de mucha ayuda en la administracion del tiempo, la realizacion de cada una de las actividades y la

entrega final de resultados.

Por otro lado, durante la ejecucion de la préctica, se realiz6 una labor de asesor, en donde el
estudiante, con autorizacion de la empresa, procedid a la elaboracion de cada politica, proceso y

formatos que conformaban el departamento de recursos humanos.

Finalmente, se recopilaron los documentos elaborados, para crear el Manual de Administracion de
Recursos Humanos, el cual es el compendio de los procesos creados con sus respectivas politicas
y formatos a utilizar, para ser aplicado por la institucion y asi mejorar la gestion del capital humano.
Asimismo, este manual serd de mucha ayuda para el colegio, ya que se contara con una base sélida

para la conformacion del departamento de Recursos Humanos, que se espera se forme en un futuro.

En cuanto a las cosas que hicieron falta, se puede mencionar que a pesar de todo lo trabajado

realizado durante la practica, y haber conversado en varias ocasiones con la Directora del colegio
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sobre la importancia de contar con un departamento de recursos humanos, no se le logro

convencerla al respecto.

Asimismo, dentro de las competencias desarrolladas durante la Practica Profesional Dirigida, se
pueden mencionar la comunicacion escrita, ya que fue la forma en que se trasladé la informacion
para ser revisada y autorizada. Por otro lado, la capacidad de negociacion al consensuar con la
directora las politicas y los procedimientos que se estaban trabajando. Ademas, se puede mencionar
la comunicacién asertiva, ya que se interactué con la Directora de forma clara y cordial, y
finalmente, se puede mencionar la capacidad de planificar, pues se debia administrar
adecuadamente el para que se pudiera cubrir en tiempo las actividades establecidas.

Para finalizar, podemos exponer que el diagnéstico realizado fue una parte importante para
evidenciar la forma de actuar en los procesos de recursos humanos y fue a través del cual el centro
educativo observd que era importante contar con procesos establecidos y documentados, por lo
que, permitio continuar con la elaboracion de politicas, procesos y formatos. Sin embargo, los
procesos de evaluacion del desempefio, diagnodstico de necesidades de capacitacion y plan de
capacitaciéon y la evaluacion del clima organizacional, indicd el centro educativo que no se
realizaban, pero que los tomarian en cuenta en un futuro y, por otro lado, aln no cuentan con un

profesional encargado en el area.

4.2 Resultados obtenidos

Dentro de los resultados obtenidos en el desarrollo de la practica se pueden destacar los siguientes:

En primer lugar, se puede mencionar el haber encontrado una empresa en la cual se pudiera realizar
la préctica, pues no todas las organizaciones estan dispuestas a brindar informacién interna a una

persona desconocida que no labora para ellos.
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Por otro lado, se logro efectuar del diagndstico en la institucion, recabando toda la informacién
necesaria a través de las técnicas utilizadas. EI mismo era la base para continuar con la ejecucion

de la practica, porque se necesitaba conocer el estado de la institucion y trabajar sobre ello.

Otro resultado obtenido, fue el establecimiento de las politicas, procesos y formatos a utilizar de
las areas de reclutamiento de personal, contratacion y administracion de recursos humanos y
desarrollo de gestion del talento humano. Todos los documentos elaborados fueron revisados y

autorizados por la Directora de la institucion y la Asesora de la practica.

Asimismo, se concluy6 con éxito la elaboracion y compendio del Manual de administracion de
recursos humanos. EI cual fue entregado de forma impresa y digital a la Directora del colegio,

como producto final de la realizacién de la préctica.

Finalmente, se logré el objetivo de la préactica Profesional Dirigida, sin embargo, hubiera sido méas
satisfactorio el observar la implementacién de todo lo documentado en el manual. Ya que, por el
giro de la empresa, las contrataciones se realizan el noviembre y no se realizaba procesos de

induccién.

4.3 Propuestas

Dentro de las propuestas brindadas a la institucion estan las siguientes:

Se sugiere a la organizacion que, si van a poner en préactica las politicas, procedimientos y los
formatos creados, estos sean socializados con los colaboradores por medio de la realizacion de
capacitaciones, para que ellos conozcan la nueva manera en que se van a realizar los procesos en
la empresa.

Ademas, en el area de reclutamiento y seleccion de personal es prioritario utilizar el formato

RG.RH.02 “Descriptor y perfil de puesto” para conformar el manual de todos los puestos de la
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organizacion. De tal manera que cuando haya plazas vacantes, el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal se basen en los mismos.

Asi también, se deben priorizar la utilizacion del formato RG.RH.10 “Contrato laboral” para
establecer formalmente el vinculo entre los colaboradores y el centro educativo. De tal manera, que
en dicho documento se detalle con claridad los compromisos adquiridos por ambas partes.
Asimismo, es importante que dichos archivos sean registrados en el portal del Ministerio de

Trabajo, para que tengan validez legal.

Seguidamente se considera esencial que la empresa ponga en practica lo establecido las politicas y
procedimientos y documentos elaborados por la estudiante, relacionados a la desvinculacion del
talento humano. De tal manera, que los procesos de sancion del personal se realicen utilizando los
siguientes formatos: RG.RH.16 “Carta de llamada de atencion verbal”, RG.RH.17 “Carta de
Ilamada de atencion por escrito”, RG.RH.18 “Carta de suspension sin goce de salario”, RG.RH.19
“Carta de despido”. La documentacion del proceso en forma adecuada, evitard que la empresa

tenga algun problema legal posterior.

Por otro lado, se sugiere utilizar el formato RG.RH.20 “Plan de induccion”, para realizar dicho
proceso con el personal de nuevo ingreso. Este procedimiento facilitaria la integracion y crearia
sentido de pertenencia en los nuevos colaboradores a la institucién, para lo cual se podran apoyar
con la presentacion de Power Point, creada como material de apoyo para este proceso, la cual

incluye toda la informacién general y especifica de la institucion.

Seguidamente, se considera importante utilizar el formato RG.RH.26 “Formato de evaluacion del
desempeno” para realizar este proceso por o menos una vez al afio. De tal manera que se le brinde
al colaborador la retroalimentacion necesaria sobre el trabajo que se esta realizando. Asimismo,
se recomienda utilizar el formato RG.RH.27 “Hoja de compromiso” en los casos en que el

colaborador tenga que mejorar en alguna area del desempefio.
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Para terminar, se sugiere utilizar el formato RG.RH.28 “Clima organizacional” por lo menos una
vez al afio, de tal manera que la organizacion conozca la percepcion que tienen los colaboradores
sobre el ambiente laboral del centro de estudios. Por otra parte, si los resultados obtenidos por el

estudio fueran negativos, se recomienda a la empresa realizar un plan de accion para mejorar los

aspectos que representen un area de oportunidad.
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Parte 5
Aportes

4.1 Aportes a la institucion

Durante la practica profesional dirigida se hicieron una serie de aportes importantes para el Colegio

Real Zaragoza, dentro de los cuales se pueden mencionar los siguientes:

En el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se elabor6 el formato RG.RH.05
“Entrevista”, para que la persona asignada tenga una guia para realizarla, como parte del proceso
de elegir al candidato adecuado para la posicion. De esta forma, poder evaluar carencias,
caracteristicas, necesidades y competencias conductuales que posee el entrevistado a través de un

intercambio de informacioén.

Asimismo, como parte de la documentacion para evidenciar el proceso de vinculaciéon de los
colaboradores con la institucion, se realizo el formato RG.RH.10 “Contrato laboral”, el cual sirve

para dejar plasmadas las condiciones laborales establecidas entre el patrono y el trabajador.

Por otro lado, como parte de la documentacion de soporte para el proceso de sancién a los
colaboradores del centro educativo, se realizaron los formatos RG.RH.16 “Carta de llamada de
atencion verbal”, RG.RH.17 “Carta de llamada de atencion por escrito” y RG.RH.18 “Carta de
suspension sin goce de salario”, y asi, legalmente hacer constar el motivo por el cual se dara por

terminado el contrato laboral con el colaborador.

Asi también, para poder implementar el proceso de induccion a la institucion, se elaboré una
presentacion de Power Point, como herramienta de apoyo. La misma contiene informacion
fundamental tal como mision, vision, valores, objetivos organizacionales y detalles del giro del
negocio, servicios que presta, jornadas laborales, uniforme y compensaciones que brinda la

institucion con el fin de facilitar al personal la integracion y desarrollo dentro del centro educativo.
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Para medir la eficacia del trabajo de los colaboradores en la institucion, se elabor6 el formato
RG.RH.26 “Evaluacion del desempefio”, el cual proporcionara toda la informacion necesaria para
crear estrategias de cambios o potencializar el talento humano y lograr los objetivos trazados por

el centro educativo.

Asi también, se creo el formato RG.RH.28 “Evaluacion del clima organizacional”, como parte del
proceso para evaluar el comportamiento de los colaboradores dentro de la organizacion, y asi, poder
conocer el estado interno de la institucion desde la perspectiva de ellos y crear estrategias de cambio

0 potencializar el talento humano.

Finalmente, se entrego a la Directora del Colegio, al finalizar el periodo de practica, el Manual de
Administracion de Recursos Humanos. En forma impresa y digital. Dicho manual contiene las
politicas, procedimientos y documentos de soporte para realizar los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, vinculacion y desvinculacion del talento humano, induccion y capacitacion,

evaluacion del desempefio y evaluacion del clima organizacional.
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Conclusiones

Los descriptores y perfiles de puestos le permiten a la organizacion realizar proceso de
reclutamiento y seleccidén de personal, que permitan identificar a los mejores candidatos para
ocupar el puesto que se encuentra vacante. Asi como, las competencias laborales que debe poseer

la persona que se requiere contratar.

En relacion al proceso de vinculacién del personal, se considera que es de suma importancia que
la empresa tenga los contratos laborales de su personal vigentes y autorizados por el Ministerio de
Trabajo, ya que estos constituyen una constancia legal de los derechos, obligaciones y acuerdos

establecidos entre ambas partes al inicio de la relacion laboral.

En cuanto al proceso de desvinculacion del personal, para realizar un proceso de sancién a un
colaborador que haya cometido alguna falta, es importante que la empresa realice el proceso de
sancion como lo establece la legislacion laboral vigente, para proceder luego al despido del
colaborador. De tal manera, que la empresa documente adecuadamente el proceso, y tenga las

constancias que justifiquen los motivos del despido.

El proceso de induccion del personal, tanto a la empresa como al nuevo puesto de trabajo, es
importante porque ayuda a que el colaborador crea un sentimiento de pertenencia a la organizacion
y reciba la informacion necesaria desarrollar su trabajo de forma adecuada.

La evaluacion del desempefio es un proceso importante, ya que permite medir el logro de los
objetivos propuestos y asi, poder brindarle retroalimentacion al colaborador sobre su
comportamiento y desempefio en el puesto de trabajo que ocupa. Asi como tambiéen, ayuda a

establecer las fortalezas y las areas de oportunidad de cada colaborador.

Es valioso para las organizaciones realizar la medicion del clima organizacional para poder conocer

la percepcion que tienen los colaboradores del ambiente en el cual realizan su trabajo. Y asi poder
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identificar las fuentes de insatisfaccion que contribuyen al desarrollo de actitudes negativas o poco
productivas que interfieran en el logro de los objetivos organizacionales.
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Recomendaciones

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

necesarias y requeridas para cada posicion.

Elaborar los contratos laborales a cada colaborador utilizando el formato RG.RH.10 “Contrato
laboral” para establecer de manera formal la relacién laboral entre el patrono y el trabajador, y que

dicho documento, sea subido al portal del Ministerio de Trabajo.

Implementar el uso de los formatos elaborados para soporte del proceso de desvinculacion de
personal, tales como RG.RH.13 “Finiquito laboral”, RG.RH.14 “Constancia laboral”, RG.RH.15
“Entrevista de Salida”, RG.RH.16 “Carta de llamada de atencion verbal”, RG.RH.17 “Carta de
llamada de atencion por escrito”, RG.RH.18 “Carta de suspension sin goce de salario”, RG.RH.19
“Carta de despido”. Asimismo, para documentar el cese de la relacién laboral en forma adecuada

y evitar problemas legales posteriores.

Ejecutar el proceso de induccion utilizando el formato RG.RH. 20 “Plan de induccion” para
capacitar al personal de nuevo ingreso e integrarlo favoreciendo el sentido de pertenencia a la
institucion. También, utilizar la presentacion de Power Point, creada como herramienta de apoyo

para el desarrollo del proceso de induccion a la organizacion.

Llevar a cabo el proceso establecido de Evaluacion del Desempefio con apoyo del formato
RG.RH.26 “Evaluacion del Desempeio”, para beneficio tanto de la institucion como de los
colaboradores porgue sera una herramienta para detectar necesidades de capacitacion y a mediano
plazo provocar cambios que incrementaran la productividad. Ademas, sera de utilidad para crear

planes de carrera.
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Poner en practica el proceso elaborado para medir el clima organizacional con ayuda del formato
RG.RH.28 “Evaluacion del clima organizacional”, para optimizar la productividad de los
colaboradores y de esta manera promover el bienestar, la satisfaccion, trabajo en equipo para

alcanzar los objetivos propuestos en el tiempo y la forma esperada.
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ANexos
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Anexo 1

Fotografias

Figural

Fuente: Colegio Real Zaragoza. (30/01/2020) Instalaciones Colegio Real Zaragoza.
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