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Resumen

Como parte del curso de especializacion en recursos humanos es una ventaja contar con un
tema de investigacion, para ello la coordinacion proporciono diversas tematicas, de entre las cuales
se selecciono “Politicas en recursos humanos”. Posteriormente se llevd a cabo la bisqueda de una
empresa, estableciéndose un primer contacto con Asesoria y consultoria de negocios, S.A. de C.V.,
a través de un familiar de un integrante del equipo que labora en la organizacion. Por medio de este
alcance, se obtuvo informacion bésica de la entidad y se gestioné un acercamiento con el
representante legal, quien dio a conocer detalles generales sobre los procesos utilizados para la
atraccion de nuevos candidatos y su inclusiéon en el ambiente laboral, lo cual permitié la
presentacion definitiva del tema.

El objetivo principal es proporcionar a la empresa un manual de politicas de recursos
humanos para mejorar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del
personal de la empresa.

La investigacion fue llevada a cabo mediante el método de investigacion cientifico con el
apoyo de los métodos de andlisis y sintesis. Del mismo modo, las técnicas de recopilacion de
informacion, como la encuesta y la entrevista resultaron fundamentales para la obtencion de datos.
El disefio utilizado fue no experimental, basado en la observacion de la situacion actual, lo que
permiti6 identificar los hallazgos relevantes.

Para la recopilacion de la informacion sobre la situacion actual de la empresa en estudio, se
seleccionaron los instrumentos, tales como, la guia de entrevista, la cual fue dirigida a la persona
asignada de la gestion del recurso humano y, el cuestionario, destinado al resto de colaboradores,
con el fin de obtener una vision amplia sobre la situacion empresarial.

Dado que el universo y la muestra eran iguales, se decidi6 realizar un censo. Una vez
recolectados los datos, se procedid a su tabulacidn, interpretacion y andlisis.

Dentro de la interpretacion y el analisis realizados los principales hallazgos revelaron que
la empresa no posee una estructura organizacional claramente definida. Ademas, no cuentan con
un departamento de recursos humanos formal y lineamientos claramente definidos. El proceso de
incorporacién de nuevos empleados se realiza de manera empirica sin una guia o politicas
organizadas que regulen el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal.

Por lo expuesto previamente, se concluye que la entidad no posee una guia debidamente

estructurada, que facilite los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion de



personal, en relacion con los requisitos especificos del puesto de trabajo y la identidad empresarial,
por lo tanto, se recomienda la implementacion de la propuesta del presente trabajo de
especializacion, ya que les permitird la correcta incorporacion del talento humano, a través de

procesos eficientes, efectivos y de bajo costo.



INTRODUCCION

El recurso humano es imprescindible en las organizaciones y es fundamental que quienes
forman parte de estas posean los conocimientos y habilidades necesarias para el desempefio de sus
actividades. Esto permite a las empresas alcanzar las rentabilidades esperadas y lograr un
crecimiento gradual que beneficie tanto la organizacion como sus colaboradores.

La finalidad de la presente investigacion es presentar una propuesta de politicas de recursos
humanos para los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, mediante un
manual que facilite la estandarizacion de los procedimientos. Este documento tiene como objetivo
atraer candidatos que cumplan con los requisitos establecidos por la entidad y optimizar la gestion
del talento humano.

El presente trabajo de especializacion se encuentra estructurado en tres capitulos de la
siguiente manera:

Capitulo I, se presentan los aspectos generales de la entidad en estudio, incluyendo
antecedentes, valores, estructura organizacional y los servicios que ofrece. Posteriormente, se
aborda el marco legal e institucional, que abarca los aspectos juridicos relevantes para la
investigacion que deben considerarse en su desarrollo. Ademas, se presentan los antecedentes
relacionados con los recursos humanos, comenzando desde una perspectiva general hasta llegar a
lo especifico. Este recorrido historico abarca desde la era de la industrializacion clésica, en la que
el trabajador era considerado una extension de la maquina; pasando por la industrializacion
neoclasica con su enfoque en la organizacion matricial, hasta la era de la informacion, que marco
el inicio de la gestion moderna del talento humano.

En el contexto regional y nacional, se destaca la influencia de los paises mas
industrializados, lo que aceler6 el intercambio de conocimientos y practicas entre diferentes
culturas. También, se menciona el surgimiento de los departamentos de bienestar y el
reconocimiento de la importancia de los factores psicologicos y socioldgicos como elementos
fundamentales en la administracion del capital humano.

Asimismo, se examinan la importancia, los objetivos y las funciones principales de la
administracion de recursos humanos dentro de las organizaciones, considerando estos elementos
para el disefio de las politicas y manuales correspondientes, resaltando la estructura y el papel

fundamental de cada de los procesos.



En el capitulo II, se presenta el planteamiento del problema, a partir de los antecedentes y
la caracterizacion de la situacidén actual, con el fin de realizar su formulaciéon. Se detalla la
justificacion de la investigacion y sus objetivos. Posteriormente se describe el disefio metodoldgico
especificando el método y disefio de la investigacion, las técnicas e instrumentos de recoleccion de
datos, el objeto de estudio y sus unidades de andlisis, ademas de definir el universo y la muestra.
Una vez recopilada la informacion, se procede a su tabulacion, andlisis e interpretacion de los datos
obtenidos, lo que permite establecer un diagndstico actual de la empresa en estudio. El capitulo
concluye con la presentacion de las conclusiones y recomendaciones.

En el capitulo III, se presenta la propuesta de un manual de politicas de recursos humanos
para los procesos de reclutamiento seleccion, contratacion e induccion de personal. Dicho manual
esta estructurado en las siguientes secciones: introduccion, objetivos, alcance, instrucciones de uso,
revisiones y recomendaciones, organigrama propuesto y declaracion de politicas para cada proceso.
Esta propuesta tiene como finalidad solucionar la problematica derivada de la ausencia de
lineamientos estandarizados en la incorporacion de nuevo personal. Ademas, se incluye un plan de
implementacién y un cronograma de actividades que permiten identificar los tiempos y las
herramientas necesarias para su correcta ejecucion.

Finalmente, se presenta la bibliografia consultada y los anexos que complementan la

informacion contenida en el desarrollo del trabajo.



CAPITULO I MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE
GENERALIDADES DE POLITICAS Y PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL TALENTO
HUMANO Y ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA EN ESTUDIO.

1. Generalidades sobre la empresa
1.1. Antecedentes

De acuerdo con documento interno de la empresa ASECONE, S.A. de C.V., la entidad se
creod el 02 de marzo de 2006, conformado por profesionales con una so6lida experiencia y basados
en los valores de: respeto, responsabilidad, lealtad, ética y calidad que desde su fundacion han sido
parte de su filosofia y razon de ser.

ASECONE, es una firma de profesionales que presta sus servicios de asesoria, consultorias
y auditorias administrativas, financieras, contables, laborales y tributarias; actualmente posee 10
empleados especializados en cada una de dichas 4reas. Su organizacién cuenta formalmente con
una mision, vision y funciones claramente definidas que le permitan al talento humano enfocar sus
actividades y asi ofrecer a los clientes un servicio de calidad, ya que la firma considera que el
capital humano, es vital para cumplir dicho objetivo.

MISION

Prestar servicios de calidad con honestidad y ética, en el campo de los negocios, basados
en tecnologia de punta, compromiso personal, en beneficio y superacion de nuestros clientes,
rendimiento para el equipo de trabajo y colaboradores.

VISION

Ser un ente proactivo, en prestacion de servicios integrales a empresas, para el desarrollo
libre y armonico.

VALORES

ASECONE, S.A. de C.V. es fiel a sus valores institucionales, los cuales los identifican y

proporcionan una guia en el logro de los objetivos de la entidad, los cuales son:

a) Respeto: el trato hacia sus clientes y colaboradores debe ser cortes y educada, sabiendo
escuchar y nunca menospreciando las ideas que otros aportan.
b) Responsabilidad: siempre cumplir con los acuerdos tomados, teniendo siempre presente

el compromiso adquirido con el cliente.



¢) Lealtad: ser fieles con los principios de la entidad y cultura organizacional.
d) Etica: toda accion realizada en la firma debe ser ejecutada bajo este valor fundamental.
e) Calidad: todo servicio debe ser caracterizados y brindados bajos los estandares de la de la

empresa.

1.2. Servicios que ofrece
La empresa ASECONE, S.A. de C.V., brinda diversos servicios de asesoria, consultoria y

auditoria en las siguientes areas:

1.3. Estructura organizativa actual

Director General

5

Gerente General

|
| | | |

. Jefe de .
Jefe de Auditoria Contabilidad Jefe Legal Mensajeria
t Asistente de t Asistentes t Asistentes
Auditoria. Contables Legales.

El organigrama anteriormente expuesto fue desglosado conforme a lo establecido en el documento
proporcionado por la empresa, denominado Manual de organizacion de ASECONE, S.A. DE C.V.
Ha dicho organigrama se le realizé un analisis mas detallado dentro del diagnostico en el capitulo

II.



2. Marco Legal e Institucional

Base Legal. Decretos Articulos Institucion encargada de velar por el cumplimento de la Ley]
Decreto constituyente N°38 de 57,
Constitucion de la Republica de El Salvador Diario oficial N° 234 Tomo 281 16| Art.38 Ordinal 2 Corte suprema de justicia a través de la sala de lo constitucional.

Codigo de Comercio

Codigo de Trabajo

Codigo Municipal

Ley del Seguro Social.

Ley Integral del Sistema de Pensiones

Ley de impuesto sobre la renta

Ley de fomento, proteccion y desarrollo para la
Micro y Pequefia Empresa

de diciembre 1983

Decreto legislativo N°671 Diariol
oficial N°140 Tomo 228 31 de Julio|
1970

Decreto legislativo N°15  Diariol
Oficial N° 142 Tomo 236 31 de
Julio 1972

Decreto legislativo N°274 Diariol
oficial N°23 Tomo 290 05 de
febrero 1986

Decreto Legislativo N°1263 Diariol
Oficial 226 Tomo 161 11 de
diciembre 1953

Decreto legislativo N°614 Diariol
Oficial 241 Tomo 437 21 de
diciembre 2022

Decreto legislativo N°134 Diariol
Oficial 242 Tomo 313 21 de
diciembre 1991

Decreto legislativo N°667 Diariol
Oficial 90 Tomo 403 20 de mayo
2014

Art. 2-254-256-258

Art.1-2-17-18-119-177-196-314-315

Art.Art.2-3

Art.2-7-29

Art.1-8-9-13-14-16

Art.1-2-37-65

Art.1-2-3-7-9-20

Ministerio de Economia a través de la superintendencia de
obligaciones mercantiles

Ministerio de trabajo y prevision social.

Alcaldia Municipal de San Salvador

Instituto Salvadoreio del seguro social

Super intendencia del sistema Financiero

Ministerio de Hacienda

Ministerio de Economia atraves de la Comision Nacional de la
micro y pequefia empresa

3. Generalidades

3.1. Antecedentes de los Recursos Humanos
Historia de los recursos humanos

“Los origenes del area de recursos humanos se remontan a los comienzos del siglo XX, como
consecuencia del fuerte impacto de la Revolucion industrial; surgioé con el nombre de Relaciones
Industriales como actividad mediadora entre las organizaciones y las personas, con el objetivo de
suavizar el conflicto entre objetivos organizaciones e individuales, hasta entonces considerados
incompatibles o irreconciliables. Durante esta época, a pesar de la estrecha relacion entre ambas
partes, era necesario establecer dicho 6rgano para que fuese el interlocutor entre el capital y el
trabajo que, a pesar de ser interdependientes, se mantenian en conflicto” (Chiavenato I. , 2011, pag.
2)
Era de la industrializacion Clasica

Abarca desde 1900 a 1950, periodo que representa un crecimiento acelerado de la
industrializacion, iniciado por la Revolucion Industrial. Esta etapa se caracterizd por un esquema
piramidal y centralizado, departamentalizacion funcional, modelos burocraticos y centralizacion
de decisiones. Se consideraba a las personas como recursos de produccion y por lo tanto eran
considerado como una extension de la maquina. (Chiavenato 1. , 2011, pag. 7))

Era de la industrializacion neoclasica




Desde 1950 a 1990. Se inicio al término de la Segunda Guerra Mundial, hecho que trajo consigo
cambios veloces e intensos, y sobre todo poco previsibles. Por lo que los modelos utilizados durante
la Era predecesora se volvieron lentos y rigidos para adaptarse a nuevas situaciones, razon por la
cual dentro de las organizaciones se probaron nuevos modelos de estructuras que les permitieron
proporcionar innovacion y adaptacion, surgiendo asi la “organizacion matricial”; proveyendo
ventajas a través de la division de grandes organizaciones en unidades estratégicas de negocios,
siendo estas mas faciles y agiles de administrar.

El termino de Relaciones Industriales fue sustituido por una nueva vision denominada
Administracion de recursos humanos, siendo concebidas las personas como seres vivos y no solo
como un factor de produccion. (Chiavenato 1. , 2011, pag. 8)

Era de la informacion

Comienza alrededor de 1990, a partir de este momento el mundo se interna en la tecnologia de
la informacion, hecho que dio paso a la globalizacion de la economia y a que la competitividad en
las organizaciones se intensificara. La estructura matricial se hizo insuficiente ante los intensos
cambios de la época y los procesos organizacionales se volvieron mas importantes y los puestos y
funciones se deben redefinir constantemente a raiz de los constantes cambios del entorno y
tecnologia.

La era de la informacion, dio un predmbulo a la actualidad, ya que en ella se establecio que las
organizaciones del futuro harian un uso distinto de los espacios fisicos pasando estos a ser virtuales.
El empleo empieza a migrar del sector industrial al sector servicios, el trabajo manual es sustituido
por el trabajo mental, lo cual marca el inicio de la era postindustrial. Las personas sus
conocimientos y habilidades mentales se convierten en la base de la nueva organizacion. La
administracion del recurso humano cede su lugar a un nuevo enfoque: la gestion del talento
humano. (Chiavenato A., 2007, pags. 8-9)

Historia de los Recursos humanos en Latinoamérica

América latina ingreso a la etapa de la revolucion industrial a mediados del siglo XIX,
estableciendo relaciones con paises mas industrializados, siendo este un proceso de intercambio
entre ambas culturas. En el area de administracion de los recursos humanos, como en tantas otras,
América Latina ha experimentado una evolucion influenciada por los paises occidentales, aunque

aun con caracteristicas propias.



A finales del siglo XIX, las industrias empezaron a establecer los “departamentos de bienestar”,
que constituyen el antecesor directo de las actuales areas de personal. No fue hasta el siglo XX que
se confirio mas atencion a las necesidades de los empleados poniendo en marcha politicas de
compensacion por desempleo, seguridad social, salarios minimos, entre otros.

Historia de los recursos humanos en El Salvador

Los Recursos Humanos en El Salvador durante el siglo XX, presentaban pobres condiciones
humanas referente a jornadas de trabajo, salarios y seguridad social, estaban muy distantes de ser
condiciones aceptables, posteriormente en los afios setenta nace la seccion de personal, siendo su
funcion principal, la negociacion con los sindicatos; y no fue hasta la década de los ochenta que
se denomina departamento de personal y su actividad era de realizar asesorias, enfocandose en el
reclutamiento y seleccion del personal.

4. Definiciones
“sQueé son los Recursos Humanos?

Es el departamento o area de una empresa encargada de realizar la gestion de todo lo que
tenga que ver con las personas que conforman la planilla laboral, es decir el capital humano.

Las actividades realizadas por este departamento son diversas, pero su finalidad es
organizar y maximizar el desempeno de todos los colaboradores de la empresa mejorando asi su
productividad.

En ocasiones a este concepto se le abrevia de diversas formas como RR. HH o HR por su
término en inglés. También es importante mencionar que algunos profesionales han sugerido
llamarle a este departamento de diversas maneras, como “Gestion de personal”, “People &
Happiness” entre otros, con tal de dejar en claro la funcion que realiza el area de Recursos
Humanos. (RUNANH, 2018)

“Manual: es un libro que contiene lo mas sustancial de un tema, en este sentido, los manuales son
vitales para incrementar y aprovechar el cimulo de conocimientos y experiencias de personas y
organizaciones.

Politicas: afirmaciones generales basadas en los objetivos de la organizacion; funcionan como
guias orientadoras de la accion administrativa. Proporcionan marcos o limitaciones, aunque
flexibles y elasticos, para demarcar las areas en que debera desarrollarse la accion administrativa.
Politicas de recursos humanos: son todas aquellas directrices o normas en las que una

organizacion establece los protocolos mediante los cuales se rigen las actividades y el



comportamiento de los empleados. Esto incluye normas sobre organizacidon, contratacion,
condiciones laborales, conducta de los empleados, entre otras.

Manual de politicas y procedimientos: es un manual que documenta la tecnologia que se utiliza
dentro de un éarea, departamento, direccion, gerencia u organizacion

5. Importancia de la Administracion de los Recursos Humanos

De acuerdo con lo mencionado en el articulo publicado de Kelly Service México escrito
por Monica Ordofiez coordinadora de contenidos el 20 de septiembre de 2018, podemos decir que
el capital humano es el principal elemento de toda organizacion, ya que representa el motor que
permite mover todos los hilos de las diversas areas de una empresa. Siendo asi, la administracion
del personal uno de los pilares en la gestion de Recursos Humanos, uno que puede ser determinante
para alcanzar los objetivos empresariales.

Por lo tanto, el ambiente empresarial es altamente competitivo, y las organizaciones
necesitan alinear los esfuerzos de todos los empleados para poder asi alcanzar las metas y
posicionarse como lideres en determinados rubros. Para ello, la administracion de personal se alza
como un aspecto de suma importancia dentro de las organizaciones

En ese sentido, el departamento de Recursos Humanos debe de tomar un rol protagénico
dentro de toda organizacion, pues es el encargado de gestionar el capital humano necesario para el
cumplimiento de las metas corporativas. De hecho, la correcta administracion de personal reporta
beneficios concretos para las empresas. entre las mas importantes, podemos mencionar el disponer
de talento calificado, incrementar la productividad y eficiencia, fortalecer el trabajo en equipo y
administrar mejor el capital humano.

6. Objetivos fundamentales de la administracion de los recursos humanos

“Los gerentes y los departamentos de capital humano deben plantearse metas claras y
cuantificables. Estos objetivos equivalen a parametros que permiten evaluar las acciones que se
llevan a cabo. En ocasiones se expresan por escrito, por medio de documentos cuidadosamente
preparados. En otras no se expresan de manera explicita, sino que forman parte de la cultura de la
organizacion. En cualquiera de los dos casos, los objetivos guian la funciéon de la administracion
de los recursos humanos.

Los objetivos de la administracion del capital humano no sélo reflejan los propositos e

intenciones de la cupula administrativa, sino que también deben tener en cuenta los desafios que



surgen de la organizacion, del departamento de personal mismo y de las personas participantes en
el proceso. Estos desafios pueden clasificarse en cuatro areas fundamentales, tales como:

Objetivos corporativos: La administracion de los recursos humanos postula como objetivo basico
contribuir al éxito de la empresa o corporacion, por medio de incidir en la estrategia corporativa,
impulsar el uso Optimo del talento y contribuir a los resultados financieros, los valores

organizacionales y la cultura de la empresa.

Objetivos funcionales: Mantener la contribucion del departamento de capital humano en un nivel
apropiado a las necesidades de la organizacién. Cuando la administracion del recurso humano no
se ajusta a las necesidades de la organizacion, se producen innecesarios desperdicios de recursos
de todo tipo.
Objetivos sociales: El departamento de capital humano debe ser responsable, a nivel ético y social,
de los desafios que presenta la sociedad en general, y reducir al maximo las tensiones o demandas
negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.
Objetivos personales: El departamento de capital humano necesita tener presente que cada uno
de los integrantes de la organizacion aspira a lograr ciertas metas personales legitimas. En la
medida en que ese logro contribuye al objetivo comun de alcanzar las metas de la organizacion, el
departamento de capital humano reconoce que una de sus funciones es facilitar las aspiraciones de
quienes componen la empresa. De no ser éste el caso, la productividad de los empleados puede
descender, o es factible también que aumente la tasa de rotacion. (Werther W. B., 2000, pag. 10)
7. Funciones de un departamento de Recursos Humanos

“El cambio de concepto de Recursos Humanos se encuentra directamente relacionado con
la modificacion en la gestion de recursos humanos. Hasta hace poco sus funciones se limitaban a
la contratacion y seleccion de personal.

Sin embargo, hoy la mision principal de un departamento de Recursos Humanos es la de
organizar y gestionar a las personas de la compaiiia para que se consigan los objetivos de la manera
mas satisfactoria posible para todos los implicados.

Cada vez esta mas presente en las empresas que para aumentar la productividad hay que
cuidar todas y cada una de las fases por las que atraviesa un profesional.

Entre las distintas funciones de Recursos Humanos, se pueden mencionar:

a) Funcion de empleo



Es una de las funciones mas importantes del departamento, se incluye todo lo relativo al
reclutamiento y seleccion de personal, pero también aquello que tiene que ver con la atraccion de
talentos y su incorporacion. Para conseguirlo debera determinar las necesidades de la empresa.

En cuanto a la parte de reclutamiento, determina y pone en marcha los procedimientos
enfocados a atraer candidatos para la empresa. Estas técnicas pueden ser internas o externas, en
funcion de si las personas forman parte o no de la organizacion. Incluye la planificacion, el disefio
y descripcion de los puestos, y la definicion de funciones y responsabilidades.

b) Administracion del personal

Se refiere a las herramientas de gestion de recursos humanos que permiten optimizar las
tareas juridico-administrativas relacionadas con los contratos, ndminas, seguros sociales, permisos,
bajas por enfermedad, vacaciones, ausencias, controles horarios y similares.

Sin embargo, estas actividades pueden simplificarse mediante la implementacion de un
sistema que haga mas sencilla las funciones elementales de la gestion de personal: gestion de tareas
completadas, mantener una base de datos de empleados, control de asistencia, fichaje de
trabajadores, gestion de vacaciones, ausencias, etc.

¢) Funcion de relaciones laborales

Recursos Humanos resuelve los problemas laborales y negocia con los representantes
sindicales de los trabajadores. Esto aborda temas con la contratacion, politica salarial, conflictos
laborales, negociaciones colectivas, etc. También se ocupa de garantizar la igualdad entre los
empleados de la compafiia y de adoptar medidas para conseguir un clima de trabajo adecuado.

d) Retribucion

El departamento de recursos humanos se encarga de disefiar el sistema de retribucion del
personal y analizar los resultados, siendo esta una de las funciones que mas inciden en la
satisfaccion laboral.

La idea es establecer, a largo plazo, estudios de férmulas salariales y politicas de incentivos
para las diferentes categorias profesionales de los trabajadores de la entidad. Dentro de esta funcion
también figuran las evaluaciones del desempeiio de los trabajadores.

e) Funcion de clima laboral

Medir el clima y satisfaccion laboral de los empleados sirve para detectar problemas a

tiempo y mejorar la toma de decisiones al respecto. Ademas, fomentar un clima laboral positivo

incrementa la productividad de los trabajadores y favorece la consecucion de objetivos.



f) Funcion disciplinaria

Es aqui donde tienen cabida las amonestaciones, faltas, sanciones, llamadas de atencion y

despidos; una parte necesaria dentro de una organizacion.
g) Desarrollo del personal

Se deben implementar los planes de formacidn necesarios para favorecer el crecimiento del
empleado dentro de la compaiiia; pero primero hay que evaluar quién necesita esa capacitacion y
quién no.

Contar con un sistema de evaluacion del desempeio es una forma rapida y efectiva de
analizar el rendimiento de cada empleado en base a criterios objetivos previamente establecidos.”
(BIZNEO, 2022)

Conociendo la importancia, objetivos y funciones que puede desempefiar el tener en las
empresas una buena administracion de los recursos humanos estas pueden desarrollar un gran
trabajo y presentar grandes resultados ante las gerencias y es ahi donde recae la importancia de
tener dentro del departamento bien definido las politicas y que estas se encuentren dentro del
manual.

8. Politicas
8.1. Definicion

“Las politicas son declaraciones o interpretaciones generales que orientan o dirigen las
reflexiones para la toma de decisiones.

Asimismo, estas definen un area dentro de la cual debe tomarse una decision y aseguran
que esta sea consistente con un objetivo y contribuya a su logro. También ayudan a solucionar
problemas antes de que se vuelvan serios, hacen innecesario analizar la misma situacion cada
vez que se presenta y unifica los planes, lo cual permite que las lineas de mando deleguen

autoridad.” (Koontz, 2012, pag. 112)

8.2. Caracteristicas
Es importante destacar que las politicas se caracterizan porque se constituyen en guias de
accion para los miembros de la organizacion. Es decir, que se convierten en un camino a seguir

para desarrollar y tomar decisiones positivas, ya que estas regulan el que hacer interno.
Dentro de los principales atributos, se pueden mencionar los siguientes:

e (Coherentes y claras,
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o Utiles para encaminar a la empresa hacia sus objetivos,

e Gozar del maximo consenso dentro de la empresa,

e Aceptadas y cumplidas por lo integrantes de la organizacion,
e Alineadas con la cultura y valores de la empresa

e Contribuir a reforzar la imagen empresarial.

8.3. Tipos de politicas
Las politicas empresariales como accion organizada pueden establecer la existencia de

diferentes tipos, en funcidn a su alcance, se mencionan las siguientes:

e Politica general: alcanza a toda la organizacidon y marca sus lineas generales. Debe ser
conocida por todos y servir de guia. Refleja la manera en como la empresa debe ejercer
la accion sobre los recursos que trata de movilizar y su orientacion.

e Politica particular: ajustan las tareas y actividades de la organizacion, por lo tanto,
deben considerar el describir de manera general y concisa con el fin que se pretende
lograr con el establecimiento de la politica. Precisar los conceptos basicos y enunciarlas
de acuerdo con su importancia los lineamientos especificos necesarios. Son de alto
impacto o criticidad.

e Politica especifica: son lineamientos fijados por actividades y proyectos concretos,
hechas a la medida de estos. Son las que se aplican a determinados procesos y estan

delimitadas por su alcance.

8.4. Ventajas y desventajas
Es fundamental considerar la creacion de lineamientos dentro de la empresa, ya que
contribuird a orientar sus acciones, asignando responsabilidades dentro de la jerarquia
organizacional, sin embargo, su desarrollo, implementacion y ejecucion a lo largo del tiempo,
pueden presentar diversos desafios. Por esta razon, es importante contar con un panorama
claro de sus implicaciones. A continuacion, se detallan las ventajas y desventajas de contar

con politicas dentro de la organizacion:
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Ventajas Desventajas

Mejoran la comunicacion interna en todos los o o
Rigidez y falta de flexibilidad

niveles
Apoyan a la creacion de ambientes seguros. Burocracia excesiva
Brindan autoridad y liderazgo Resistencia al cambio

Aprendizaje constante y crecimiento progresivo ) o

) Desigualdad en la aplicacion

empresarial

Ayudan a gestionar los riesgos Costos adicionales
Refuerzan la imagen corporativa

Es una fuente de conocimiento para nuevos

empleados

9. Politicas en recursos humanos
9.1. Definicion

“Son todas las directrices marcadas por una organizacion en las que se establece cuales son
los protocolos de actuacion y comportamiento de los empleados. En ellas se debe detallar todos los
aspectos de organizacion, contratacion, codigos de conducta de los empleados, condiciones
laborales, etc.

En definitiva, se trata de trazar uno estdndares con relacion a todos los aspectos que afectan
a las personas de la empresa, para que haya una forma universal de hacer las cosas y se sepa como
actuar en cada momento. Ademas, cada una de estas politicas deben ayudar a conseguir los
objetivos de la empresa.” (EMPRENDEPYME, 2018)

Por lo tanto, de acuerdo con la definicion antes mencionada, se puede comprender la
importancia de estas, ya que sin esa serie de lineamientos no podrian dar cumplimiento a sus metas
organizacionales

9.2. Objetivos de las politicas de Recursos Humanos
"La principal finalidad se basa en definir qué es lo que se va a hacer con el personal y marcar
cual es la mejor forma de realizar la actividad, para conseguir el maximo rendimiento de los
empleados.
Todas estas decisiones tomadas por la direccion y el departamento de recursos humanos

van encaminadas a guiar como se deben realizar las diferentes tareas y actividades dentro de la
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empresa, y sirven de apoyo para dar solucion a los diferentes problemas o imprevistos que
puedan surgir en un momento determinado.
Entre los diferentes objetivos se puede mencionar:
v' Establecer formas de trabajo
Normalizar procesos de seleccion de personal
Aumentar la eficiencia de la empresa
Mantener la capacitacion de los empleados
Definir retribuciones y condiciones laborales
Mantener clima laboral adecuado
Mejorar la motivacion laboral

Resolver problemas con facilidad” (EMPRENDEPYME, 2018)

AN N N N N N

De acuerdo con los objetivos antes mencionado se puede ver que estos tienen una importancia
significativa, ya que estos fueron creados con la finalidad de que las organizaciones puedan
obtener los resultados deseados.

9.3.;Qué importancia tienen para la empresa el tener politicas en recursos humanos?

Segun la publicacion realizada por Maria Abolafio de Edenred Espaina en su blog, la principal
importancia es que son un elemento fundamental a la hora de atraer y retener el talento humano, es
decir, que estas sirven para comprometer al trabajador con la empresa y, en consecuencia, prevenir
la rotacion excesiva para los intereses empresariales.

Por otro lado, la aplicacion va mas alld del compromiso individual del trabajador. En este
sentido, es importante entender que estas son una herramienta basica a la hora de crear un buen
clima organizacional, es por ello por lo que todas y cada una de las politicas en recursos humanos
se establecen y se colocan en un manual de politicas de recursos humanos.

10. ;Qué son los manuales de politicas?

“Es un documento que incluye las intenciones o acciones generales de la administracion
que probablemente se presenten en determinadas circunstancias. Por ejemplo, una politica es
promover a las personas con base a sus méritos. Como se ve, la politica establece la guia, pero no
dice quien serd promovido”. (Rodriguez Valencia, 2012, pag. 136)

Objetivos del manual de politicas

Una politica es una guia que se establece para marcar el proseguir de los niveles operativos

y estas siempre vienen dadas de la alta direccion, y como toda guia se realiza con un propdsito
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especifico, un manual de politicas no es la excepcion, por lo tanto, se persiguen los siguientes

objetivos:

v

v
v
v
v

“Presentar una vision de conjunto de la organizacion, para administrarla en forma adecuada.
unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

Orientar e informar al personal.

Facilitar la descentralizacion al suministrar a los niveles intermedios lineamientos claros a
seguir en la toma de decisiones.

Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.” (Rodriguez Valencia,

2012, pag. 136)

Importancia del manual de politicas

De acuerdo con Como elaborar y usar los manuales administrativos 2012, existen diversas

razones por las que es importante el implementar manuales de politicas y entre las cuales podemos

mencionar las siguientes:

v
v

v

La orientacion adecuada al personal, proporcionando soluciones rapidas.
Los administradores o gerentes son liberados de repetir informacion, explicaciones o
instrucciones similares, y

Es una herramienta de comunicacion asertiva en el que hacer administrativo

Estructura de los manuales de politicas

“Un manual solo debe contener los apartados necesarios para lograr los objetivos

planteados y para mantener los controles indispensables, es decir, que se deben caracterizar por la

sencillez y profundidad.

Actualmente es dificil establecer una formula tnica que abarque los elementos que deben

aparecer en el contenido de este tipo de manual, sin embargo, la practica y la experiencia indican

que la siguiente serie de elementos deberian aparecer siempre en todos los manuales:

v Indice

v" Introducciéon

v Objetivos del manual
v

Alcance



14

v Cémo usar el manual

v Revisiones y recomendaciones

v Organigrama

v" Declaracion de politicas” (Rodriguez Valencia, 2012, pag. 138)|
11. ;Qué son los manuales de politicas de recursos humanos?

“Se define como el documento en el que se detallan las politicas de una organizacion con
respecto a la gestion de los empleados y la relacion entre ellos y los gerentes. Estos manuales son
esenciales para comunicar la politica del lugar de trabajo de una organizacion y unificar la forma
de trabajo de mandos y lideres de recursos humanos. Las politicas establecidas en el manual estan
disefiadas para promover la comunicacion y la comprension entre las partes involucradas, y para
dar una vision general de los programas de la compaiia.” (LRH, 2018)

Objetivo del Manual de politicas de Recursos Humanos

" El manual resume las politicas mas importantes y procedimientos con relacion a la gestion
de recursos humanos para toda la organizacion y sus subsidiarias, el cual estara sujeto a las
disposiciones de la legislacion laboral vigente de cada pais.

El manual estd destinado a servir como un arbitro y ser un guia para los empleados de la
organizacion y las estipulaciones de este estaran sujetas a cambios que a discrecion de la empresa
crea necesarias para su mejoramiento.” (LRH, 2018)

Como bien se ha definido el manual de politicas de recursos humanos es una herramienta
muy importante dentro del departamento de recursos humanos para asi poder ejecutar de la mejor
manera los procesos como el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del nuevo personal
que ingresa a las organizaciones. Para lo cual iremos definiendo cada uno estos procesos.

12. Reclutamiento
12.1. Concepto

“Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.
Bésicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de RH oportunidades de empleo que pretende llenar.” (Chiavenato A. , 2007, pag. 128)

“El reclutamiento es el proceso de busqueda, recoleccion e identificacion de candidatos
que encajan con la oferta de trabajo y, en definitiva, con la empresa. La organizacion publicara un

anuncio u oferta a través de los distintos portales y fuentes de reclutamiento. La mision de los
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reclutadores es convocar la mayor cantidad de talento que encaje con los requisitos del proceso de
reclutamiento.” (BIZNEO, 2022)

Por lo tanto, el reclutamiento de personal, es aquel proceso que le permite a las
organizaciones la incorporacién de una nueva persona que cumpla con los requerimientos,
cualidades, caracteristicas y destrezas que se necesitan para cubrir la vacante.

12.2. Importancia

“Del éxito de este proceso dependera no solamente la formacion de equipos preparados para
cumplir sus funciones. Si no, las futuras caras de la empresa ante la atencion al cliente, trato con
proveedores, relaciones interempresariales, entre otras situaciones.

Asegurando un reclutamiento de personal efectivo, se logrard un crecimiento eficaz de la
empresa y es por esto por lo que se convierte en un proceso fundamental dentro de toda estructura
organizacional.” (Mandomedioblog, 2022)

Segtin lo mencionado en los parrafos anteriores se puede observar que, para las empresas,
el poseer un proceso de reclutamiento idoneo es relevante, ya que de esto depende que el nuevo
personal pueda llevar a cabo el cumplimiento de sus actividades y que esto se vea reflejado en los
resultados empresariales.

12.3. Tipos de reclutamiento

Reclutamiento interno
“El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa trata de

llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser promovidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promociéon (movimiento
diagonal).
Asi, el reclutamiento interno puede implicar:

v’ Transferencia de personal.
Promocién de personal.
Transferencia con promocion de personal.

Programas de desarrollo de personal.

DN N NN

Planes de carrera para el personal

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion entre el
departamento de reclutamiento y los demads departamentos de la empresa, e involucra varios
sistemas y bancos de datos. Muchas organizaciones utilizan bancos de talentos y personas

capacitadas para el reclutamiento interno.” (Chiavenato 1. , 2011, pag. 134)
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Por lo tanto, se observa que dentro de las organizaciones el primer aspecto que deben de
tener en cuenta es que pueden realizar un reclutamiento interno y asi dar oportunidades de
crecimiento profesional y financiero, ante las nuevas acciones.

Reclutamiento externo

“Funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando hay una vacante, la organizacion
trata de cubrirla con personas ajenas, es decir, con candidatos externos atraidos mediante diversas
técnicas. El reclutamiento externo incide en candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones, mediante una o mas de las técnicas de reclutamiento siguientes:

v" Archivos de candidatos que se presentaron espontaneamente o en reclutamientos anteriores.

v" Recomendacion de candidatos por parte de los empleados de la empresa.

v’ Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

v Contactos con sindicatos o asociaciones de profesionales.

v" Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes, instituciones

académicas y centros de vinculacion empresa-escuela.

<

Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.

<

Convenios con otras empresas que actian en el mismo mercado, en términos de
cooperacion mutua.
v Anuncios en periodicos y revistas.
v Agencias de colocaciéon o empleo.
v' Viajes de reclutamiento en otras localidades.
v Reclutamiento por internet.” (Chiavenato I. , 2011, pag. 136)

Como bien es conocido por las organizaciones que una vez no de resultados el reclutamiento
interno este proceso se debe de exteriorizar y es asi como se incluyen candidatos externos que
cumplan con los requerimientos que la organizacion coloca en los diferentes medios externos.

13. Seleccion de personal
13.1. Definicion
“La Seleccion es el proceso técnico de la administracion del potencial humano que se
encarga de elegir entre los candidatos reclutados, a aquellos que cumplan con el perfil de
competencias establecido en la especificacion de puestos” (Louffat, 2011), en pocas palabras, la
seleccion busca entre los candidatos reclutados a los més adecuados para los puestos disponibles.

13.2. Importancia
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La seleccion es una etapa en la cual se comparan y eligen a los candidatos 6ptimos, mediante

la descripcion de los requisitos del puesto vacante, por lo cual el punto de partida es la informacion

sobre el puesto y sobre las competencias individuales deseables, lo cual sera el insumo para la

creacion de la ficha de especificaciones que dard paso a la eleccion de técnicas de seleccion.

13.3. Bases para la obtencion de informacion sobre el puesto

De acuerdo con La Administracion de Recursos Humanos 2011, la informacion se puede obtener

de las siguientes maneras:

a)

b)

d)

Descripcion y analisis de puestos: es donde se describen las especificaciones del puesto,
asi como los requisitos que se exigen del candidato, para que el proceso pueda centrarse en
los requisitos y caracteristicas necesarias.

Aplicacion de la técnica de incidentes criticos: consiste en la descripcion por parte del
jefe inmediato de las caracteristicas deseables y no deseables de los candidatos.
Requisicion de personal: consiste en la verificacion de los datos que lleno el jefe inmediato
de la vacante, en la requisicion de personal, la cual debe ser bastante especifica en cuanto
a los requisitos y caracteristicas deseables.

Analisis de puestos en el mercado: esta técnica de obtencion de informacion se utiliza con
frecuencia cuando la vacante disponible es nueva y no se tiene una conceptualizacion de
esta, por lo cual se verifica en empresas de un rubro similar puestos comparables, su
contenido, requisitos y caracteristicas que poseen quienes lo desempefian.

Hipotesis de trabajo: “es utilizada cuando no es posible la aplicacion de ninguna de las
opciones anteriores, por lo cual solamente se puede realizar una idea aproximada del
contenido del puesto, asi como de los requisitos y caracteristicas necesarias del candidato.”
Competencias individuales requeridas: “Son las habilidades y competencias que la

organizacion exige del candidato para ocupar determinada posicion.” (Chiavenato 1., 2011)

13.4. Técnicas de seleccion

Una vez que se posee la informacion necesaria sobre la vacante y los requisitos y

caracteristicas del candidato, se procede a la eleccion de las técnicas de seleccion mas adecuadas,

teniendo en cuenta que los resultados de estas técnicas seran la base para la seleccion previa y

presentacion al gerente del area donde se encuentra la vacante disponible, siendo este el

responsable de elegir al candidato que consideré idoneo.

Las técnicas de seleccion mas utilizadas son las siguientes:
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13.5. Entrevista de Seleccion.

"La entrevista de seleccion es basicamente el proceso de comunicacion entre dos personas,
en este caso, el entrevistador y el entrevistado.

La entrevista es la técnica de seleccion mas utilizada en todo tipo de empresa y a pesar de
poseer un alto grado de subjetividad, es la que mayor influencia ejerce sobre la decision final
respecto del candidato.” (Chiavenato 1. , 2011)

a) Etapas de la entrevista de seleccion.
De acuerdo con el autor Idalberto Chiavenato 2011, la entrevista de seleccion se desarrolla en cinco
etapas:

e Preparacion de la entrevista: la entrevista siempre necesita la una planeacion que permita
cumplir con los objetivos planteados, y se debe de considerar los siguientes aspectos:

v EL tipo de entrevista que mas se acopla a los objetivos previamente establecidos.

v' Lectura preliminar del Curriculo vitae del candidato.

v La mayor cantidad posible de informacion del candidato.

v La mayor cantidad posible de informacion del puesto vacante y las caracteristicas
personales esenciales que exige.

e Ambiente: es un elemento que merece atencion especial ya que deben de eliminarse todas
las interferencias posibles, el ambiente se puede enfocar en dos puntos de vista:

e Ambiente fisico: el lugar fisico de la entrevista de ser adecuado, sin ruido y sin
interrupciones.

e Ambiente psicologico: esto se refiere al clima bajo el cual se desarrollara la entrevista.

e Desarrollo de la entrevista: es la parte fundamental del proceso, ya que es donde existe la
comunicacion entre el entrevistador y el entrevistado, a fin de realizar un intercambio de
informacion que desean ambos participantes, en donde se deben de considerar dos aspectos
importantes: el contenido de la entrevista y el comportamiento del candidato.

e Cierre de la entrevista: todo el proceso de la entrevista se debe realizar de manera fluida
y controlada, para esto el entrevistador debe de realizar una sefal que indique que dicha
entrevista estd llegando a su fin con lo cual el entrevistador debera de brindar informacion
respecto a las acciones futuras.

e Evaluacion del candidato: una vez concluida la entrevista, el entrevistador debe de iniciar

su evaluacion. Si no hizo anotaciones, debe de escribir los aspectos mas importantes de la
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misma o si se utiliz6 una hoja de evaluacion debe de revisarla y llenarla. Asimismo, es
importante considerar si todavia es necesaria realizar una comparacion con el resto de
entrevistados, para poder tomar una decision sobre si aceptarlo o rechazarlo.

13.6. Pruebas o examenes de conocimientos y habilidades.

Son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a
través del estudio y la practica profesional, asi como la capacidad o destrezas para ciertas tareas.
Existe una variedad de pruebas que pueden realizarse, y estas se clasifican de acuerdo con la
manera, el area o la forma.

13.7. Test Psicologicos.

“El termino test designa un conjunto de pruebas que valoran el desarrollo mental, aptitudes,
habilidades, conocimientos, etc.; se utiliza para conocer mejor a las personas en decisiones de
empleo, en orientacion profesional y diagnodstico de personalidad.” (Chiavenato 1. , 2011)

Las pruebas de aptitudes y habilidades miden en el individuo capacidades, destrezas y
competencias, las cuales van a influir de manera positiva o negativa al logro de los objetivos del
puesto.

El objetivo de estas pruebas es identificar en los evaluados un patron de conducta que
identifique competencias laborales y capacidades sobresalientes, con el fin de determinar el
potencial en la practica profesional.

Dentro de las pruebas de aptitudes y habilidades realizadas en la actualidad se pueden
mencionar las siguientes:

e PMA-R: “permite una evaluacion desde las principales aptitudes relacionadas con la
inteligencia. Esta formada por cinco pruebas o subtests, cada una dirigida a evaluar una
aptitud concreta; verbal, espacial, razonamiento 16gico, numérica y fluidez verbal.”

e Terman: “la escala de Terman Merril evalua la inteligencia a través de seis areas,
inteligencia general, conocimiento, razonamiento fluido, razonamiento cuantitativo,
proceso visual espacial y memoria de trabajo.”

e Gordon: “el inventario de personalidad de Gordon mide nueve rasgos, ascendencia,
responsabilidad, estabilidad emocional, sociabilidad, autoestima, cautela, originalidad,
relaciones personales y vigor.” (Mx, 2011).

13.8. Test de personalidad.
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De acuerdo con Idalberto Chiavenato 2011, como su nombre lo indica, estas pruebas sirven
para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean determinados por el caracter o por el
temperamento. Un rasgo de personalidad es una caracteristica sefialada del individuo capaz de
distinguirlo de los demas.

Las pruebas de personalidad pueden ser genéricos, cuando revelan rasgos generales de la
personalidad y reciben el nombre de psicodiagndsticos y pueden ser especificos cuando investigan
rasgos o aspectos determinados de la personalidad.

Dentro de las pruebas de personalidad se pueden mencionar:
e Figura humana

e Rorschach

e Arbol

e Descriptivo asociativo

13.9. Técnicas de simulacion.

Las técnicas de simulacion pasan del estudio individual al estudio en grupo, y del método
meramente verbal a la accion social. De acuerdo con la pagina web Course Hero 2019, la principal
técnica de simulacion es el psicodrama, que se fundamenta en la teoria general de los papeles, en
donde, cada persona representa un papel que le es mds caracteristico como forma de
comportamiento, actuando en el aqui y ahora que le permitird analizar y diagnosticar su propio
esquema de conducta.

13.10. Proceso de seleccion de personal

"Las etapas del proceso de seleccion de personal consideran la aplicacion secuencial de
diversas metodologias e instrumentos de evaluacion, los cuales podrian sufrir variantes en el orden
en que son aplicados, dependiendo la organizacion, pero que de todas formas se aplican.” (Louffat,
2011)

En términos generales el proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:
1. Entrevista preliminar.

Se realiza con el objetivo de obtener una primera impresion del candidato a través de la
apreciacion de su forma de desenvolverse respecto a sus habilidades de presentacion personal,
comunicacion, ética y valores, asi como también ayuda a poder observar la posible compatibilidad

dentro de la organizacion.
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2. Entrevista de seleccion.
Se busca evaluar y escoger candidatos que puedan cubrir una vacante, por lo cual se estima
la experiencia y se profundiza en las habilidades y competencias relevantes para la idoneidad del
puesto, asimismo el entrevistador revela informacién sobre la vacante a cubrir.

3. Pruebas de seleccion.
Buscan medir competencias especificas, tanto de conocimientos, habilidades y actitudes

que se requieren para ocupar el puesto vacante; como también sus potencialidades futuras en otros
puestos.

Las pruebas técnicas buscan evaluar principalmente el conocimiento sobre un tema, asunto,
especialidad, idiomas, conocimientos técnicos, profesionales o también sobre temas de cultura
general. Las pruebas psicotécnicas generalmente se direccionan a evaluar la personalidad,
inteligencia, habilidades y actitudes del candidato.

4. Investigacion de referencias.

“La verificacion de las referencias es una practica muy extendida entre las organizaciones
y refiere a aquella etapa en el que se verifica informacion entregada por el candidato, buscando
corroborar que los antecedentes a partir de los cuales se estdn tomando las decisiones de
contratacion, sean precisos y correctos.” (C.I., 2022)

El verificar las referencias es importante ya que al realizarse una comprobacion se mitiga
el riesgo de realizar una contratacion inadecuada, es decir, que puedan ser inadaptados al trabajo,
que posean problemas de conocimientos, laborales, del trabajo en equipo, entre otros.
Especificamente al realizar la verificacion de las referencias se busca la validez de los siguientes
aspectos:

e Certificaciones de estudios y grados académicos o titulos profesionales para verificar que
fueron obtenidos en instituciones educativas reconocidas por ley.

e Experiencia y desempefio laboral.

e Antecedentes policiales y judiciales, para verificar que no haya tenido problemas con las
fuerzas del orden y la justicia, entre otros.

5. Entrevista final.

Una vez realizada todas las fases anteriores del proceso de seleccion y tomando todas las

decisiones oportunas respecto a los candidatos mas idoneos, el departamento de recursos humanos
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debe presentarlos al encargado del area del puesto vacante, ya que este sera la persona que tomara
la decision final para proceder a la contratacion.
6. Contratacion
Finalmente, cuando el candidato ha aprobado satisfactoriamente cada una de las fases

anteriores, se procede a realizar la contratacion para cubrir el puesto vacante.

14. Contratacion de personal
14.1. Concepto

De acuerdo con la pagina web bizneo del afio 2022 la contratacion de personal es el cierre
de las fases de reclutamiento y seleccion con la formalizacion de la entrada del candidato como
colaborador.

“Una vez la persona ha sido elegida es hora de formalizar el proceso para esto, se presenta
a la persona seleccionada la oferta econdmica (salario), profesional (tipo de contrato, duracion del
contrato, periodo de prueba) y los beneficios (seguridad social). En esta etapa es donde se realiza
cualquier tipo de negociacion y formaliza conforme a la ley, la futura relacion, en otras palabras,
se firma el contrato.” (Appvizer, 2020)

Con los anteriores conceptos se comprende que es la contratacion de personal, considerando
que es un proceso al cual le anteceden las fases del reclutamiento y seleccion pero que ademas se
finaliza con la firma del contrato laboral.

Se puede definir un contrato como: “El conjunto de actividades que tiene por objetivo que
la incorporacion de personas se realice apegado a la ley y a las condiciones generales de trabajo
previamente establecidas”™ (Alexis, 2007)

En el contrato laboral quedan registradas todas las obligaciones, derechos,
responsabilidades y privilegios de ambas partes, empleador y colaborador, con dicho documento
quedan comprometidos a cumplir con lo acordado.

14.2. Importancia

La importancia de la contratacion de personal de acuerdo con pagina web bizneo del afio
2022 en su publicacion la contratacion de personal consiste en: el ingreso de un nuevo elemento a
la empresa, pero este debera adecuarse a los valores, necesidades de la organizacion y a la vacante

misma.
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“El proceso de contratacion como tal no es excesivamente complejo. Lo importante son los
momentos previos. Es decir, el proceso de reclutamiento y seleccion. Si estos procesos previos se

han realizado bien y las politicas de la compaifiia estan claros este proceso es sencillo.”

Segun el parrafo anterior se puede indicar que el éxito de la contratacion no es una accion

separada sino mas bien el resultado de los procesos que anteceden a la contratacion de personal.

14.3. Tipos de contratacion
El cédigo de trabajo menciona dos tipos de contratos de trabajo existentes, el contrato individual y
colectivo. Estos contratos son utilizados tanto por la empresa privada como por las entidades

gubernamentales:

Tipos de contratacion | Articulos
Contrato individual Art.17-20
Contrato colectivo Art.268-269

15. Induccion de Personal
15.1. Definicion

Es el proceso consciente e indispensable mediante el cual se integra al nuevo colaborador
tanto a su puesto, equipo de trabajo y a la organizacion.

“La induccion es la etapa en la cual se busca adaptar, socializar, integrar y orientar al
empleado que se ha resuelto incorporar. Es el primer acercamiento, en términos de trabajo, que
tiene el recién ingresado a la empresa. Su trabajo, productividad, identificacion, rendimiento y
confianza se veran influidos por este primer acercamiento. Transmitir la identidad de la empresa al
nuevo empleado, es una tarea importante que debera ser conducida de tal forma que el empleado
conozca la personalidad de la empresa” (Llanos Rete, 2005)

Por lo tanto, segin lo citado anteriormente debemos tener en cuenta que el proceso no
finaliza con la contratacion, debido a que necesita apoyo para adaptarse a la empresa y a las
actividades que estaran bajo su responsabilidad con la finalidad de la familiarizacion y fidelizacion.

15.2. Importancia

Uno de los aspectos mas importantes y olvidados en la gestién de recursos humanos es la
etapa de la induccion, siendo esta la clave para evitar muchos inconvenientes futuros.

En esta etapa se le brindan al nuevo colaborador todos aquellos valores, normas, reglas,

politicas para que pueda adaptarse a su nuevo lugar de trabajo y funciones, logrando que se sienta
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parte del equipo de trabajo e identificado con la empresa de tal forma que su desempefio contribuya
al logro de objetivos y metas.
De lo anterior la importancia de que las empresas elaboren un programa de induccion en el
cual se detalle claramente las actividades a seguir para brindar todos los conocimientos y
herramientas que necesitaran los nuevos colaboradores, realizando esta actividad con una excelente
comunicacion, respeto y cordialidad.
15.3. Objetivos
En el proceso de induccion podemos encontrar los siguientes objetivos segin William y Davis
(2008):
e “Reducir el nivel de ansiedad y nerviosismo a que se exponen, las personas al ingresar por
primera vez a su lugar de trabajo.
e Oftrecer la informacion necesaria para trabajar en forma comoda y eficaz
e Ayudar al nuevo trabajador a comprender los aspectos especificos de su trabajo en la
organizacion.
e Facilitar al personal de nuevo ingreso, los aspectos sobre procedimientos, organizacion,
marco juridico-laboral propios de la organizacion.
e Promover la adaptacion de las caracteristicas personales de los nuevos empleados con los
demas de la organizacion.” (Davis, 2008)
Los objetivos descritos se consideran fundamentales de aplicar, debido a que todos los nuevos
comienzos laborales llevan cierto grado de incertidumbre y ansiedad en los colaboradores.
16. Programa de induccion
El programa de induccion es una serie de pasos a seguir con el cual se busca la ubicacion
correcta del nuevo colaborador y que obtenga todos los conocimientos sobre la empresa y las
funciones que desempefiard, sin que se sienta abrumado o desorientado, debido a que tendrd una
guia clara en el proceso.
Entre los beneficios asociados al programa de induccidon se encuentran los siguientes: segin
Alfonso Sotomayor afio 2015:
e “Identificacion completa de la persona hacia la organizacion
e Realizacion eficaz y eficiente de las funciones de su puesto
e Socializacion con sus compafieros

e Colaboracion efectiva con el equipo de trabajo asignado
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e Reduccion de la rotacion “ (Sotomayor, 2015, pag. 156)
Contar con un programa de induccidn es un gran beneficio para la empresa para compartir
con el equipo laboral brindando informacidn que les apoyara en su adaptacion y desempeiio.

16.1. Tipos de Induccion

Se clasifican en dos tipos: induccion general e induccion especifica.
Induccion General

Segin Martha Alles “La induccion general dice que es el reconocimiento que la persona
que ingresa debe adquirir respecto a la historia de la organizacion, su estructura, mercadeo y
esquema comercial; politicas de la empresa con respecto a personal, higiene y seguridad, medio

ambiente, programas de salud laboral, mision, valores etc.” (Alles, 2010, pag. 354)

Un punto para tomar en cuenta es que la induccidon general es responsabilidad del
departamento de recursos humanos por el tipo de informacion que se comparte.
Induccion especifica

Para Villegas 1997 “Aqui se explica la naturaleza exacta del puesto, se hace la presentacion
del nuevo trabajador a sus colegas y se le explica con detalle las actividades que se realiza en el
departamento al cual ha sido asignado y las que ¢l debe cumplir, también se le explica los
requerimientos del puesto, la seguridad, lo que se espera de su desempefio, reglas del trabajo, se le
da un recorrido por el departamento, todo esto estd a cargo del supervisor inmediato” (Villegas,
1997).

Es asi como la induccion especifica es brindada por el jefe inmediato o en su defecto por
un compafiero, quien explicara todo lo relacionado a sus actividades laborales.

16.2. Elementos de un programa de induccion

“Temas de la organizacion:
Se comparte toda la informacidn sobre la empresa con el nuevo colaborador, dicha informacion es
fundamental para que comprenda y logre los objetivos y metas establecidos, entre ellos tenemos:
v’ Historia de la compaiiia
v" Estructura de la compaiiia
v Mision, vision y objetivos
v" Normas y politicas de la empresa
v

Normas de seguridad
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Nombre y funciones de los ejecutivos principales
Estructura de edificios e instalaciones
Periodo de prueba

Linea de productos y servicios

Prestaciones y servicios al personal

Se comparte toda la informacion sobre las prestaciones que ofrece la empresa para cada uno de

los colaboradores, sean de ley o las adicionales:

v

AN N NN

v

Politica salarial y de compensacion
Vacaciones y dias feriados
Capacitacion y desarrollo

Asesoria profesional

Seguros individuales y/o de grupo
Programas de jubilacion

Servicios médicos especiales

Presentaciones Personales

Se designa a una persona para que acompaiie al nuevo colaborador y realizar las debidas

presentaciones ademas y mostrarle las instalaciones.

Funciones y deberes especificos
El jefe inmediato o un compafiero sera quien le explique las funciones basicas que debera

desempenar en su nuevo puesto de trabajo.

Ubicacion del puesto de trabajo

Labores a cargo del empleado

Normas especificas de seguridad

Descripcion del puesto

Objetivo del puesto

Relacién con otros puestos” (Werther W. D., 2008)

El detalle anterior es una guia para poder elaborar un programa de induccién con la

informacion basica y precisa que los nuevos colaboradores necesitan conocer de la empresa, esto

con el fin que el proceso de induccidn sea estandarizado para todo el personal.
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CAPITULO II -DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS
PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION DEL TALENTO HUMANO, PARA LA PREPARACION DEL
MANUAL DE POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

1. Planteamiento del problema

La informacion detallada a continuacion en el planteamiento del problema ha sido traslada

del documento anteproyecto de investigacion de recursos humanos.
1.1. Antecedentes.

ASECONE, S.A. de C.V. se cre6 el 02 de marzo de 2006, conformado por profesionales
con una solida experiencia y basados en los valores de: respeto, responsabilidad, lealtad, ética y

calidad que desde su fundacion han sido parte de su filosofia.

Es una firma de profesionales que presta sus servicios de asesoria, consultorias y auditorias
administrativas, financieras, contables, laborales y tributarias. Actualmente posee 10 empleados
especializados en cada una de dichas areas. Su organizacioén cuenta formalmente con una mision y
vision que le permiten al talento humano enfocar sus esfuerzos a la razén de ser de la empresa y
asi ofrecer a los clientes un servicio de calidad, ya que la firma considera que el capital humano es

vital para cumplir dicho objetivo.

Debido a que la organizacion reconoce la importancia de poseer un personal calificado y
con solidos conocimientos, en el tiempo, ha implementado diversas practicas para el reclutamiento
y seleccion del personal, asi como de su contratacion e induccién respectiva; no obstante, la
empresa no cuenta con un departamento de recursos humano bien estructurado, por lo cual
actualmente no se implementan técnicas adecuadas que les permitan realizar dicho proceso de

forma oportuna y rapida.

1.2. Caracterizacion del problema
En la actualidad el departamento de recursos humanos representa una parte fundamental de
las organizaciones, debido a que sobre este se encuentra la responsabilidad de realizar las

contrataciones necesarias e idoneas.
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En el caso especifico del objeto de estudio, debido a la ausencia del area de recursos

humanos debidamente estructurada, se identifican diversos problemas, tales como:
1.2.1. Métodos de reclutamiento inadecuados:

El reclutamiento es el paso inicial para la contratacion del personal, debido a que se encarga
de atraer a los candidatos con las habilidades y competencias necesarias para cubrir una vacante,
por lo cual la organizacion debe poseer directrices claras respecto a las fuentes y procesos a seguir

internamente.

Actualmente no se poseen lineamientos claramente definidos en cuanto a las fuentes y
métodos a utilizar para canalizar a los candidatos adecuados, ya que su principal fuente de
reclutamiento ha sido de boca en boca entre los mismos colaboradores, razon por la cual con el

tiempo se ha perdido la diversificacion de postulantes idoneos.
1.2.2. Carencia de especificacion de puestos:

Una herramienta fundamental para seleccionar el talento humano apropiado que pueda
asumir las funciones asignadas de forma capaz, es la especificacion de puestos, el cual hace
especial énfasis en las demandas que la labor asignada implica para el personal a cargo, es decir,

que se enlistan las caracteristicas profesionales y humanas especificas que este debe poseer.

Por tal razon el poseer una especificacion clara y precisa de estas caracteristicas, es esencial
en el proceso de seleccion de personal, asi como definir los lineamientos a seguir para poder

optimizar cada una de las herramientas necesarias en el curso de esta etapa.

Dentro de la organizacion, actualmente se cuenta con un descriptor de puestos que le
permite detallar las funciones que el candidato realizara; pero no cuenta con la especificacion
correspondiente a cada una de estas posiciones, lo cual entorpece la seleccion del candidato 6ptimo

para la vacante.
1.2.3. Irregularidad en la entrega de contrato individual de trabajo

Parte fundamental de la contratacion es el cumplir con los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, los cuales estipulan el proceso obligatorio que cada

empresa debe realizar al momento de incorporar a un nuevo asociado, dentro de estos requisitos se
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encuentra la elaboracion en triplicado del contrato individual de trabajo, documento que, a lo largo

del tiempo, no ha sido entregado a todos los colaboradores.
1.2.4. Proceso de induccion no definido:

Es importante destacar que, si bien es cierto que la induccion es la parte final del proceso
de adicion de un nuevo integrante, este no es menos importante, ya que esta etapa le permite al

personal contratado el poder familiarizarse con la entidad.

En la empresa se realiza una induccion general al personal de una forma poco estructurada,
ya que no siempre brinda un panorama general de su mision, vision, politicas, procedimientos,
entre otros. Asimismo, no se posee una descripcion de la induccion especifica del cargo, generando
a su vez dudas que se solucionan “en la marcha”; por lo que, de poseer lineamientos y procesos
visiblemente definidos para dicha etapa, enriqueceria el conocimiento general del nuevo asociado

y a su vez facilitaria el aprendizaje de las funciones a desempenar.
1.3. Formulacion del problema

(En qué medida un manual de politicas en recursos humanos mejoraria los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal en la empresa ASECONE, S.A. de

C.V.?
2. Objetivos
2.1. General

Formular un diagnostico que determine la situacion actual con relacion a los procesos de

reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de la entidad.
2.2. Especificos

e Determinar la metodologia de investigacion a utilizar para la elaboracion de los
instrumentos de recopilacion de informacion.

e Realizar el analisis e interpretacion de los resultados para la determinacion de la situacion
actual de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de la empresa

ASECONE, S.A. de C.V.
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e Proporcionar conclusiones y recomendaciones que permitan sustentar de manera objetiva
la propuesta de un manual de politicas de recursos humanos para los procesos de

reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal.

3. Importancia

El presente capitulo fue de vital importancia dentro de la investigacion, porque permitid
tener un acercamiento real a los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del
personal dentro de la empresa, a través de las técnicas de recopilacion de informacion, tales como,
la encuesta y la entrevista.

Ademas, conociendo la opinidn de los colaboradores y transformandolas en datos, estos se
analizaron e interpretaron para determinar la situacion actual, e identificar las politicas de recursos
humanos necesarias, que seran de utilidad para el mejoramiento de los procesos correspondientes
a la atraccion del talento humano.

4. Disefio metodolégico
4.1. Método de investigacion

La investigacion fue realizada bajo el uso del método cientifico. Por lo que se tomaron en
cuenta las variables que contiene el problema y nos permitio el levantamiento de la informacién a
través del encargado y los colaboradores de la situacion de la organizacion y presentar asi una

propuesta de solucion. Los métodos utilizados fueron los siguientes:
4.1.1. Método de analisis:

El método de andlisis permitié6 comprender el punto de vista del encargado de ejecutar las
actividades que se realizan al incorporar una nueva persona, facilitando la determinacion de la

situacion actual al aplicarlos sin tener un lineamiento especifico.
4.1.2. Método de sintesis:

El método de sintesis permitid6 comprender de una mejor manera la situacion actual al
aplicar estos procesos no estructurados y por medio del cuestionario que se proporciond a los
colaboradores de la empresa se obtuvieron diferentes resultados que fueron tabulados e

interpretados para lograr asi concluir con el respectivo diagnostico.
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4.2. Diseiio de la investigacion

El tipo de disefio de la investigacion fue, el no experimental, debido a que no se realiz6 una

manipulacion de variables, solamente se realizé la observacion de la problematica existente dentro

de la empresa; para posteriormente relatar los hallazgos y asi establecer las conclusiones y

recomendaciones para el mejoramiento de sus procesos de atraccion del talento humano.

4.3. Técnicas e instrumentos de recopilacion de la informacion
4.3.1. Técnicas de recopilacion de la informacion
4.3.1.1. Encuesta

La encuesta fue dirigida a ocho colaboradores que no ejercen ningun tipo de jefatura 'y
por lo cual no influyen en la toma de decisiones para una nueva contratacion, esto contribuyo
a conocer sus experiencias en los diferentes procesos aplicados para la adicion de cada uno, a
la organizacion.

4.3.1.2. Entrevista

En la investigacion, se utilizd la entrevista como técnica de recopilacion de
informacion, la cual fue dirigida a la persona asignada de realizar el proceso de adicion del
talento humano. Esto permiti6é obtener la perspectiva empresarial de los procesos y como se

han aplicado para llevar a cabo dicha tarea.
4.3.2. Instrumentos
4.3.2.1. Cuestionario

Este instrumento se utilizo, para la recopilacion de la informacion y esta estructurado
con preguntas cerradas, abiertas y semi abiertas, lo cual permitio tener un acercamiento a la
opinidn y percepcion de los colaboradores, para asi poder analizar dichas opiniones; y a su vez
determinar el diagndstico de la situacion actual. (Ver anexo 1)

4.3.2.2. Guia de entrevista

Este instrumento se utilizo, para la recopilacioén de informacion por parte de la persona
encargada del talento humano a través de una guia de entrevista estructurada, con el objetivo

de conocer de cerca lo que implican los procesos realizados. (Ver anexo 2)
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5. Ambito de la investigacion

La investigacion se llevo a cabo en las oficinas de la empresa en estudio ubicada en 63av.
norte y Ira. calle poniente, edificio comercial A&M, tercer nivel, local C-16, Colonia Escalon, San

Salvador.
6. Objeto de estudio

El objeto de estudio fue la empresa ASECONE, S.A. de C.V.
7. Unidades de analisis

Las unidades de analisis se dividieron entre el personal que influye y gestiona los procesos
intrinsecos a la contratacion y aquellos colaboradores que no influyen en la toma de decisiones

para la adicion de personal.
8. Determinacion de universo y muestra
8.1. Universo

Universo 1: se encuentra conformado por una persona, siendo la asignada de realizar la

gestion de contratacion.

Universo 2: es un total de ocho colaboradores, que no participan e influyen en la toma de

decisiones para la adicion de nuevo personal.
8.2. Muestra

La muestra fue del tamafio del universo y por lo tanto no fue necesario emplear formulas

estadisticas, lo aplicado fue un censo.

9. Procesamiento de la informacion.
9.1. Tabulacion, analisis e interpretacion de los datos

La informacion recopilada, se presentd clasificada y ordenada por medio de la utilizacioén
de cuadros estadisticos. La tabulacion se realizd con respecto a cada una de las preguntas planteadas

en el instrumento de investigacion, las cuales se muestran con su objetivo respectivo.
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Los datos obtenidos a través de las encuestas fueron tabulados en hojas de célculo Excel,
luego se procedid a seleccionar la informacion por medio de tablas. Finalmente se elaboraron
graficos para presentar los resultados de cada pregunta de forma clara y entendible. La informacion
que se obtuvo en la investigacion fue interpretada por el equipo investigador para elaborar el

diagnostico de la situacion actual.
10. Descripcion del diagnostico de la situacion actual

ASECONE, S.A DE C.V. presta servicios de asesorias, consultorias y auditorias
administrativas, financieras, contables, laborales y tributarias, a través de talento humano enfocado
en sus actividades para asi ofrecer a los clientes un servicio de calidad, ya que la organizacion

considera que el capital humano es esencial para cumplir los objetivos establecidos.

Por lo anterior, los procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion e induccion de
personal son de vital importancia para la toma de decisiones referente a la adicion de nuevos
colaboradores, ya que las organizaciones buscan realizar la incorporacion del candidato adecuado,
que logre una rapida adaptacion al ambiente institucional y que cumpla las expectativas laborales

requeridas.

A través de los instrumentos de recopilacion de informacion utilizados y de la observacion
misma realizada, se determina que actualmente el 75% del personal son mujeres y un restante 25%
son hombres, indicando que por la naturaleza del negocio es indiferente el género del candidato,
debido a que las responsabilidades a desempefiar no requieren habilidades que conciernan

especificamente a un hombre o una mujer. (Ver anexo 3, datos de identificacion - Género).

Por otra parte, es importante mencionar que el rango de edades en donde se encuentra el
50% de la poblacion encuestada se centra entre los 18 y 25 afios, de manera que se considera que
el equipo de trabajo estd conformado en su mayoria por jovenes y se puede reforzar el hecho de
que la entidad brinda la adquisicion de una primera experiencia profesional (Ver anexo 3, datos de
identificacion — Edad). Asimismo, tomando en cuenta que la rotacion del personal se realiza en
promedio entre el primer y tercer afio, se contempla que la empresa es un lugar en donde los
trabajadores llevan a la practica sus conocimientos teoricos, y una vez sentadas dichas bases,
evaluan el optar, por nuevas oportunidades laborales. (Ver anexo 3, datos de identificacion —

Tiempo de laborar)
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Con respecto a la estructura organizacional, no posee una bien definida, y se puede ver
reflejado en el organigrama actual, de acuerdo con lo estipulado en su escritura de constitucion,
esta se encuentra bajo el régimen de administrador unico, decision que fue tomada por la junta
general de accionistas. Segun lo indicado en el cédigo de comercio en su articulo No 254, en donde
se determina que las sociedades anonimas deben estar a cargo de uno o varios directores que pueden
0 no, ser accionistas. Ademads, se observa que dentro del organigrama no se visualiza el
departamento de recursos humanos como una unidad separada, que administre e implemente todas
las funciones y responsabilidades que conlleva dicha dependencia; pero si cuenta con una persona
designada para llevar a cabo todo lo inherente a la contratacion, administracion de salarios y

prestaciones laborales.

Por lo mencionado anteriormente es significativo indicar que, a pesar de poseer un
encargado que realice cada una de las fases que concluyen con la contratacion de un nuevo
integrante, esta persona no cuenta con una guia o politicas, que le permitan llevar a cabo su funcion
de manera organizada o que le brinden los pasos o consideraciones a tomar en cuenta, en
consecuencia, no se dispone de procesos claramente definidos ya que cada uno de ellos se ejecutan

con base al conocimiento empirico adquirido a través del tiempo. (Ver anexo 2, pregunta 1).

Por otra parte, como hecho positivo, es importante mencionar que la entidad cuenta con
aspectos que pueden ser aprovechados, como el que actualmente se brindan oportunidades de
crecimiento profesional internamente, para todos aquellos colaboradores que consideren que las
plazas vacantes son acordes a sus metas y expectativas profesionales, asimismo se les proporciona
la posibilidad de adquirir nuevos conocimientos dentro de su ocupacion, dependiendo del interés y

actitud que demuestren en sus actividades actuales. (Ver anexo 2, pregunta 2).

Asimismo, dentro de los aspectos que se consideran relevantes, existe el hecho de que a
pesar de ofrecer las oportunidades de crecimiento interno, la organizacion como tal no cuenta con
un sistema de incentivos que retribuya a aquellos empleados que desarrollen su trabajo de forma
sobresaliente o que cumplan sus actividades en el tiempo y calidad requerida, en este aspecto, mas
alld de otorgar los beneficios antes mencionados y las prestaciones de ley; se queda corta en
procurar impulsar incentivos por resultados y generales, que fomenten un mayor sentido de

pertenencia a la entidad. (Ver anexo 2, pregunta 13).

Proceso de reclutamiento
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Dentro de la organizacion, y debido a las diversas responsabilidades que cada uno
desempefia, es importante realizar una sustitucion rapida de aquellos colaboradores que deciden
emprender nuevos retos profesionales, a causa de que las asignaciones de cada uno de los
integrantes restantes son incrementadas. Por lo anterior se considera prioritario que el
reclutamiento se realice en la menor cantidad de tiempo posible, contemplando la factibilidad de

recibir recomendaciones de candidatos a través de empleados activos.

Lo mencionado anteriormente se respalda con el 75% de encuestados, que aseguran que el
método principalmente utilizado para la atraccion de aspirantes ha sido el dar a conocer la oferta
laboral por medio de su personal, a causa de la urgencia por realizar un reemplazo rapidamente, es
repetitivo el no tomar en cuenta otros medios para dar a conocer la plaza vacante, como por ejemplo

publicaciones en redes sociales. (Ver anexo 3, pregunta 7).

Asimismo, es importante indicar que a raiz de la manera en que se realiza la atraccion de
talento humano, el tipo de reclutamiento empleado mayoritariamente es el externo, y si bien es
cierto que este hecho ha aportado el beneficio de obtener una contratacion rapida, la percepcion
general referente al proceso como tal, es que se necesita mejorar, ya que al utilizar un solo método
limita la posibilidad de ampliar el nimero de candidatos y contemplar las diferentes habilidades y
conocimientos en cada uno de ellos, en resumen, reduce la oportunidad de obtener un elemento
que se adapte a las necesidades empresariales y que pueda cumplir en menor tiempo y mayor

asertividad las responsabilidades asignadas. (Ver anexo 3, pregunta 4).
Proceso de Seleccion.

La seleccion es una etapa que no se puede tomar a la ligera, ya que de este depende el elegir
al candidato idoneo para su respectiva contratacion, por ello es importante el poder definir el punto

de partida y finalizacion de este.

Para que esta fase sea efectiva y eficaz se debe de tener en claro el perfil deseado, con toda
la formacidn académica y experiencia que la vacante necesita para cumplir con las tareas y metas

asignadas.

La entidad actualmente no cuenta con los lineamientos que definan claramente el inicio y
fin del proceso de seleccion, ni con las herramientas que le permitan organizar su desarrollo, lo que

se puede confirmar con lo consultado a la persona asignada, que manifiesta no realizar una prueba
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de conocimientos técnicos previa a la contratacion, no obstante, afirma que la realizacion de dicha

evaluacion es posterior al tercer mes de iniciadas las labores. (ver anexo 2, pregunta 4).

Con lo anterior se evidencia que no existe un acercamiento preliminar para una primera
impresion del candidato, no se efectiian pruebas de seleccion como tal y en la mayoria de los casos,
no se realiza una investigacion profunda del postulante (referencias personales, antecedentes
penales y solvencia de la Policia Nacional Civil); por lo tanto, lo que se lleva a cabo es una
entrevista Unica, previa a la contratacion, con lo cual se demuestra que dicha etapa carece de un

método adecuado que les permita elegir a los aspirantes idoneos. (ver anexo 2, pregunta 7)

Asimismo, segun la percepcion de los encuestados el desarrollar dicha etapa de forma
estructurada y con un alto grado de organizacion, se podran obtener diversos beneficios, tales
como, eficiencia en la ejecuciéon de dicho proceso, personal con habilidades requeridas,

compromiso, disminucion en rotacion de personal, entre otros. (Ver anexo3, pregunta 12).

Adicionalmente indican que la eficiencia y productividad de la empresa se mejorarian,
debido a que tendrian el personal adecuado o con los conocimientos técnicos necesarios, lo que

reduciria los tiempos en el desarrollo de las actividades diarias. (ver anexo2, pregunta 11)
Proceso de contratacion

La contratacion se obtiene por medio de los resultados de los procesos de reclutamiento y
seleccion donde se ha elegido a la persona apropiada para la plaza ofertada, en otras palabras, es la
negociacion final entre el candidato y la empresa donde se establecen las obligaciones y derechos

entre patrono y colaborador en un documento legal llamado contrato laboral.

Dentro de la organizacion, esta etapa consiste basicamente en notificar al candidato que ha
sido seleccionado y solicitar la documentacion esencial para la apertura de su expediente y en
consecuencia la elaboracion del acuerdo laboral, lo anterior es un procedimiento sumamente
sencillo y aun asi es importante mencionar que la documentacion solicitada ha variado entre cada
colaborador, asi como los tiempos que han requerido cada uno de ellos para completarlos, sin
embargo, la problematica no radica en la diversidad de tiempo que cada candidato seleccionado
necesita, sino mas bien en la diferencia de documentos que solicitan a cada uno de ellos, de manera
que se evidencia el hecho de que no se posee un lista de verificacion que estandarice todo lo

necesario para la creacion del expediente. (ver anexo 2, pregunta 7, y anexo 3, pregunta 13).
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Adicional, el requerimiento establecido por el codigo de trabajo referente al contrato
individual, estipula que, una vez realizado el acuerdo de prestacion de servicios, se debe extender
tres ejemplares de dicho contrato, uno para cada una de las partes involucradas y un tercero para a
la direccion general de trabajo; obligacion que eventualmente no se le ha dado el cumplimiento
debido, ya que mas de la mitad de los empleados afirman no poseer la copia estipulada. (ver anexo

3, pregunta, 15).

Por otra parte, aun cuando les fuere o no proporcionada una copia del contrato laboral,
indicaron que, si recibieron explicacion de temas relacionados a las actividades, horarios,

prestaciones laborales y salario. (ver anexo 3, preguntal6)

Después de complementados los requisitos de documentacion y la elaboracion del contrato,
se da a conocer al candidato seleccionado, que dentro de lo estipulado en el documento a firmar se
detalla un periodo de adaptacion para ambas partes, en donde si posterior a dicho plazo existieren
inconvenientes en la ejecucion del trabajo a realizar o insatisfaccion por una de las partes, este se
dara por terminado. Lo anterior, no se encuentra acorde a lo estipulado en el cddigo de trabajo, que
establece que el periodo de prueba debe realizarse solamente por treinta dias y posterior a este
lapso, si ninguna de las partes quiere dar por terminado el contrato, este continuara por tiempo

indefinido. (ver anexo 2, pregunta 6).
Proceso de Induccion

La induccidon es la etapa mediante la cual se debe gestionar con el nuevo integrante, su
adaptacion al ambiente organizacional, brindando informacidén necesaria sobre la identidad
empresarial entre los que se pueden mencionar la mision, vision, valores entre otros aspectos

generales y asi mismo la asignacion de actividades propias del puesto a desempenar.

En relacion con el proceso que realiza la entidad, se visualiza que, si existe esta fase como
tal, pero directamente aplicado a las actividades especificas de su puesto de trabajo, es decir, una
induccion especifica, esta consta de asignar a una persona con un grado de conocimiento integro

de las labores que estaran bajo su cargo. (ver anexo 2, pregunta 8 y anexo 3, pregunta 19 y 20).

Asi mismo se constata que existen opiniones divididas en cuanto a si se recibio o no, una
inducciodn general, ya que parte del personal manifiesta que no se le dieron a conocer los aspectos

basicos de la cultura institucional, de manera que la empresa no tiene completamente establecido
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un proceso de induccion, que abarque de forma integral, tanto la general como la especifica; a pesar
de esto, si se busca crear en los nuevos empleados un sentido de pertenencia, ya sea con el equipo
asignado o con la actividades que este desarrollara. (Ver anexo 2, pregunta 9 y anexo 3, pregunta

17).

Por lo anteriormente descrito el alcance de la propuesta sera brindar un manual de politicas
en recursos humanos para los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion,
contribuiria a que esta posea pautas o lineamientos que guien de una mejor forma, la organizacion
de dichos procesos lo cual se podria ver reflejado en la inclusion de otros medios de reclutamiento
que amplien el alcance de candidatos ya sean estos internos o externos, la elaboracion de entrevistas
previas, como un primer acercamiento y asi mismo la realizaciéon de pruebas de conocimientos
técnicos, que con lleven a una contratacion mas acertada de acuerdo a la necesidad de la empresa,
para posteriormente iniciar con el proceso de induccidon general y especifica que le permita al

empleado tener un conocimiento integro de la cultura organizacional. (ver anexo 2, pregunta 14).

Asi mismo la propuesta no abordara el tipo y forma de reclutamiento que se ejecutara en el
proceso, asi como los criterios de seleccion empleados para la toma de decisiones en cuanto a la
eleccion del candidato que consideren adecuado ya que esto dependera inicamente de la persona
encargada de gestionar la contratacion del recurso humano, por lo cual solamente se incluiran los
lineamientos a seguir en dichas etapas. De igual manera no se indica el tipo de contratacion que se
realizara, ya sea por tiempo definido o indefinido, ello dependera de la necesidad de la
organizacion, asi como no se incluyen parametros para llevar a cabo un seguimiento posterior al

desarrollo de la induccion general y especifica.

11.Conclusiones

1. La empresa no cuenta con una guia debidamente estructurada que facilite los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal, que permita la correcta
incorporacién del talento humano en relacién con los requisitos especificos del puesto de
trabajo y la identidad empresarial.

2. El reclutamiento de personal da inicio segin se presenta la necesidad de cobertura de una
plaza vacante; pero debido al sentido de urgencia de esta, actualmente hace uso de una sola

técnica para la atraccion de nuevo talento.
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3. Enla fase de seleccion se hace uso de una sola técnica, la cual es la entrevista Unica, que a
su vez no posee una estructura predeterminada; y sumado a esto, la no realizacion de
pruebas de conocimientos generales y especificas se puede manifestar que la organizacion
no cuenta con las técnicas fundamentales que le permitan obtener informacion relevante
para tomar la decision idonea con relacion a la necesidad del cargo.

4. Después de que el candidato ha sido seleccionado, este debe presentar una serie de
documentos requeridos para la creacion de su expediente, en donde posteriormente se debe
emitir el respectivo contrato laboral; pero la entidad, no posee una guia, de cudl es la
documentacioén necesaria, generando la creacion de expedientes incompletos que en el
mediano o largo plazo pueden concluir en inconvenientes de indole laboral, legal y
econdmico.

5. La organizacion realiza una induccion especifica concerniente a las actividades propias del
cargo a desempefar; sin embargo, no existe una directriz clara respecto a la induccion
general, lo cual puede influir en el grado de seguridad que el colaborador pueda obtener a

través de su primer acercamiento al nuevo entorno laboral

12.Recomendaciones

1. Se recomienda implementar la propuesta del capitulo tres del presente trabajo de
especializacion, ya que les permitira la correcta incorporacion del talento humano, a
través de procesos eficientes, efectivos y de bajo costo.

2. Se sugiere ampliar las técnicas de reclutamiento de personal, a través del uso de medios
digitales tales como redes sociales, las cuales no necesariamente tendran una
repercusion econdomica.

3. La empresa debe de diversificar las técnicas de seleccion utilizadas que contribuyan a
la toma de decisiones sobre cual candidato es el indicado.

4. Esimportante que se establezca de manera estandarizada la documentacion que se debe
solicitar al candidato seleccionado para la creacion del expediente, el cual debe incluir
primordialmente la entrega del contrato laboral por la parte contratante.

5. Se recomienda que la persona designada para el tema de recursos humanos realice una
charla informativa con el personal de nuevo ingreso, en donde se exponga la

informacion general de la organizacion, tal como la misidn, vision, politicas, valores y
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todo aquello que consideren importante para la pronta adaptacion del nuevo integrante,
asi como la estructura jerarquica que les permita identificar los jefes superiores e

inmediatos.
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CAPITULO III - MANUAL DE POLITICAS EN RECURSOS HUMANOS PARA
LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION DE PERSONAL.

1. INTRODUCCION

El presente documento es el conjunto de directrices en las que se establecen los protocolos
mediante los cuales se rigen las actividades a seguir por el encargado de la gestion del recurso

humano dentro de la empresa.

Se disponen los lineamientos generales y estandarizados para realizar de manera eficiente
las actividades necesarias para llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion

e induccion del personal.

La elaboracion se fundamenta en la importancia de establecer pautas y lineamientos que
guien la ejecucion de las fases necesarias para la incorporacion del nuevo integrante de la

organizacion.

La responsabilidad de cumplir con lo establecido en el presente manual recae en la persona
designada para la gestion del talento humano, quien debera cumplir las disposiciones detalladas en

dicho documento.
2. OBJETIVOS
2.1 General

v Proporcionar una herramienta administrativa para la eficiente aplicacion de los
lineamientos establecidos para los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e

induccion de personal en la organizacion.
2.2 Especificos

v Definir los lineamientos que guiaran los procesos que se realizan en el area de gestion
humana.
v Orientar al encargado de la gestion del recurso humano, sobre las pautas a seguir para la

ejecucion de las etapas inherentes en la incorporacion y adaptacion de nuevo personal.
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v Contribuir a la formalizacion documental de las acciones ejecutadas en las fases de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion establecidos por la empresa.
3. Alcance
El presente manual abarca las politicas para los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion del personal de la empresa ASECONE; para que el encargado de recursos

humanos tenga una guia clara y estandarizada de los pasos a seguir en cada etapa.
4. Instrucciones para su uso

El manual incluye en cada una de las etapas del proceso un detalle de las politicas que se
deben seguir para que los procesos se desarrollen de la misma forma para todos los candidatos que
ingresen a la empresa, adicional se incluyen formatos de documentos para la apertura del

expediente del nuevo colaborador hasta un examen para evaluar a los candidatos.
5. Revisiones y recomendaciones

Las revisiones deberan realizarse anualmente con el fin de evitar el desfase de este,
asimismo, cualquier cambio, correcciéon o recomendacion se realizara a través del encargado de
recursos humanos, quien se encargara de solicitar la respectiva aprobacion de la gerencia de la

empresa.



6. Organigrama propuesto

Organigrama de ASECONE, S.A. DE C.V.

Junta General de Accionistas

Auditor
Externo

Administrador unico

I

|

|
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Jefe Legal

Jefe de Contabilidad

Asistentes Legales

Jefe de Auditoria

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliares Contables

Auxiliares de Auditoria

Simbolo

Descripcion

Lineas llenas sin interrupcion:
comunicacion directa.

Lineas discontinuas: relacion de
apoyo externo y/o asesorias.

Lineas horizontales: relacion de
especializacion y correlacion.

Lineas Verticales: representacion
de cadena de autoridad.

Rectangulos: representacion de
organos y cargos dentro de la
empresa.

Fecha de elaboracion: octubre del 2023
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7. Politicas para el proceso de reclutamiento

Proposito: determinar los criterios necesarios para la implementacion de diversas fuentes y medios
de reclutamiento, con el fin de atraer al talento humano con las competencias requeridas para
ocupar la vacante.

Declaracion de politicas

Dentro de la institucion el proceso de reclutamiento inicia desde el momento en que un determinado
departamento necesita cubrir una vacante, para lo cual se debe trasladar una solicitud de personal
al encargado de la gestion del recurso humano; una vez realizada se consideran las siguientes

politicas:

1. La persona designada para la gestion del recurso humano sera quien llevara a cabo el
proceso de reclutamiento y por consiguiente realizara la publicacion de la vacante. (Ver en
anexo 4.1 del formulario de publicaciéon y postulacion de vacante).

2. Hacer uso de técnicas de reclutamiento internos y externos para la divulgacion de las ofertas
de empleo, a fin de atraer aspirantes que cumplan con los requisitos del puesto.

3. Se le dara prioridad al personal interno que desee postularse a la vacante publicada por
encima de los aspirantes externos.

4. Todos los candidatos internos deberan inscribirse en el proceso a través del encargado de
recursos humanos.

5. El proceso se realizara en el ambito de la igualdad de oportunidades, sin excepcion de raza,
religion, estado civil, preferencia politica, entre otros.

6. Las hojas de vida recibidas tendran vigencia por un periodo de un afio, a fin de ser
considerados en procesos futuros, ya sea para las mismas ofertas laborales o similares.

7. Los candidatos que hayan reunidos los requisitos solicitados pasaran al proceso de

seleccidon
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8. Politicas para el proceso de Seleccion

Proposito: establecer los lineamientos a seguir para facilitar la toma de decisiones sobre el
aspirante que cumpla con los requisitos necesarios que solicita la vacante y supere las diversas

etapas que implica la seleccion.
Declaracion de politicas

Dentro de la organizacion el proceso inicia con la recepcion de solicitudes de empleo y finaliza con
la decision de contratacion del candidato optimo, sin embargo, previo y durante dicha etapa se

deben de considerar las siguientes politicas

1. Todo aspirante que opte a la plaza vacante debe cumplir con los requisitos establecidos por
el departamento solicitante a través del perfil y descripcion del puesto.

2. Para cada candidato se debe de crear una ficha resumen en la cual se detallen sus datos y
las especificaciones de la oferta laboral a la cual se encuentra aplicando.

3. Se realizara como minimo el desarrollo de una entrevista, con el fin de intercambiar
informacion relevante para cada una de las partes involucradas.

4. Las pruebas de seleccion técnicas para evaluar los conocimientos y habilidades requeridos
deben aplicarse en un ambiente tranquilo, con un tiempo maximo de 60 minutos y un
puntaje minimo aprobado de 7.0. (Ver en anexo 4.2 Evaluacion de conocimientos basicos
auxiliar contable).

5. Las referencias personales y laborales deben verificarse a través de llamada telefonica.

6. Elresponsable del area solicitante debe notificar mediante correo electronico al encargado
de la gestion del personal, cual candidato considera que cumple con los requisitos del

puesto.
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9. Politicas de Contratacion

Proposito:
Notificar y formalizar la seleccion del candidato que se determind como idéneo para suplir la

vacante ofertada.
Declaracion de politicas

Una vez ha sido elegido el candidato que se considere apto para cubrir la plaza vacante, se realiza
la formalizacion del proceso, mediante la contratacion, etapa sobre la cual se formaran las bases de

la futura relacion laboral:

1. Se notificaré via llamada telefonica al aspirante que cumple los requisitos, que ha sido
seleccionado para cubrir la plaza vacante y que dentro de un méximo de tres dias habiles
se le estara proporcionando una carta oferta econdmica oficial.

2. La carta oferta econdmica se enviara via correo electronico institucional, detallando
toda aquella informacion necesaria para la contratacion y la lista de comprobacion de
apertura de expediente. (Ver en anexo 4.3 -formato de correo electronico y carta oferta)

3. Lacarta oferta tendra una vigencia de tres dias habiles posterior a su envio, plazo dentro
del cual se debe verificar la aceptacion o rechazo de la misma.

4. Para la apertura del expediente laboral, el candidato seleccionado, debera proporcionar
los documentos detallados en la lista de comprobacion de apertura de expediente. (Ver
en anexo 4.4 Check List)

5. Dentro del contrato laboral a firmar, se estipulard que existe un periodo de prueba. (Ver
en anexo 4.5-Modelo de contrato individual de trabajo)

6. Posterior al tiempo estipulado como periodo de prueba, se realizard una evaluacion de
desempefio para definir la contratacion fija. (Ver en anexo 4.6 evaluacion de

desempeiio).
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10. Politicas de Induccion

Proposito:
Establecer pautas que permitan conocer organizacionalmente a la entidad, por medio de una

orientacion general y especifica al nuevo colaborador.
Declaracion de politicas

Una vez finalizada la fase de contratacion se da paso a la induccidn, la cual iniciara con el desarrollo
del conocimiento general de la organizacion y finalizara con la induccion a las actividades

especificas del puesto, para lo cual se tomaran las siguientes consideraciones:

1. La induccién general estara a cargo de la persona asignada para la gestion del recurso
humano y para la especifica se designara a un compafiero del area de la cual formara parte.

2. El desarrollo de la induccion general se realizara dentro de los primeros siete dias héabiles
posterior a la contratacion.

3. Durante el desarrollo de la induccidon general se brindara orientacion en temas de cultura
organizacional y laboral.

4. Al nuevo colaborador se le realizara un recorrido de las instalaciones para adecuarse a su
nuevo entorno laboral y que le permita conocer a los integrantes de las diferentes areas.

5. Se indicaran las actividades especificas a desarrollar en el puesto de trabajo, ya sea por
medios electronicos o fisicos.

6. Para el desarrollo de la induccidon especifica la persona designada le explicara
detalladamente al nuevo integrante como realizar las actividades que estaran bajo su

responsabilidad.
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11. Plan de implementacion
11.1 Objetivo

Proporcionar las actividades y herramientas a utilizar por la organizacion, para la implementacion
del manual en politicas de recursos humanos para los procesos de reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion.
11.2 Compromiso de la empresa

El representante legal, deberd asumir el compromiso de que la propuesta antes descrita sea
implementada, para la mejora en la incorporacion de nuevo personal y de igual manera conocer los

beneficios que alcanzaran con dicha implementacion.
11.3 Recursos

Se presenta el detalle de los insumos necesarios con los que ASECONE, S.A. de C.V., debe contar

para la implementacion del manual propuesto.
11.3.1 Recursos Humanos

Actualmente, una persona asignada gestiona el recurso humano, con conocimiento empirico
respecto al reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal y ademas desempefia
una jefatura en el drea contable, por lo que es fundamental la incorporacion de un nuevo elemento
con experiencia y conocimientos especificos en la administracion del recurso humano para ejecutar

eficientemente las actividades relacionadas.

11.3.2 Recursos tecnologicos
Para que la empresa pueda implementar mejores medios de reclutamiento externo, ellos
deben de crear sus cuentas en las diferentes redes sociales que son utilizadas para la difusion de
vacantes en una organizacion, las cuales no generaran un costo significativo, como, por ejemplo:
Facebook, LinkedIn y WhatsApp
11.3.3 Recursos Financieros
Se debe elaborar un presupuesto, dentro del cual es necesario detallar el costo de la
incorporacion de una nueva plaza dentro de la organizacion, el mobiliario y equipo de oficina, paleria
y otros costos asociados a la puesta en marcha de la implementacién de la propuesta, la cual sera

revisada y aprobada por el representante legal.
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Para la incorporacion de los costos asociados a la jefatura de recursos humanos se presentan

las siguientes consideraciones:

Monto de concepto de salario correspondiente a un afo de servicio, el cual es
equivalente al salario de diez dias.

Monto en concepto de vacaciones anuales, posterior a un afio de servicio, el cual es
corresponde al salario de quince dias més un treinta por ciento de este.

Se incorporan los aportes patronales.

Los célculos se realizaron a lo correspondiente a un afio de servicio.

Aportes patronales y planilla de pago

Cuota Patronal Total Total
Salario ISSS AFP INCAF Aportaciones | Aportaciones
Puesto mensual base| 7.50% 8.75% 1% Mensual Anual
Jefe de recursos humanos $ 800.00|$ 6000|% 70.00($ 8.00 S 138.00 | $§ 1,656.00
Totales $ 800.00 (S 60.00|S$ 70.00 |$ 8.00 | $ 13800 | $  1,656.00
Salario Neto . Salario Anual y
Salariomensual| prneual | SR ARUAll L ciones
Puesto base
Jefe de recursos humanos $ 800.00$ 67573 | % 8,108.76 | $ 8,628.76
Totales $ 800.00 |$ 67573 |$ 8,108.76 | $ 8,628.76
Salario - Retenciones de Ley Salario Prestaciones de Ley
Puesto Salario ISSS Y ISSS AFP ISR Descuento Neto
mensual base [ AFP 3% 1.25 mensual total | Mensual | Vacaciones | Aguinaldo
Jefe de recursos humanos | §  800.00 [ § 718.00|§  24.00 | § 58.00]$ 4227]9% 12427(§ 675738 120.00 | § 400.00
Totales $ 800.00 | $ 718.00 |$ 24.00 | $ 58.00 | § 42278 12427 $ 67573 |8 120.00 | § 400.00
Presupuesto de implementacion
Presupuesto de imple mentacion Total
Salarios y obligaciones patronales jefe de Recursos Humanos $10,284.76
Papeleria y utiles de oficina $104.00
1| Equipo de oficina -Laptop Acer Aspirire lite $799.00
1|Licencia de Office $100.00
2| Capacitaciones para dar a conocer ¢l manual $150.00
2|Socializaciones -refrigerios- $100.00
Total $11,537.76
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Presentacion y ejecucion de la propuesta
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La propuesta sera presentada al representante legal y encargado de la gestion del talento humano

de la empresa, para que puedan conocerla, estudiarla y familiarizarse, con el propdsito de

implementarla.

La ejecucion se llevara a cabo con la persona designada de la gestion del recurso humano a fin de

desarrollar las actividades necesarias.

11.5

Cronograma de actividades para la implementacion

Actividades

Responsable

MES 1

MES 2

S$1

S$2|S3

S4

S$1

S2

S3

S4

1. Presentacioén de la propuesta por parte del
equipo al Representante legal de la empresa
ASECONE vy el encargado del area de
recursos humanos

Equipo investigador

2. Periodo de revision de la propuesta por
parte del Representante legal y el encargado
del area

Representante legal y encargado del talento
humano

3.0Observaciones y comentarios para
aprobacion de la propuesta del manual

Representante legal y encargado del talento
humano / Equipo investigador

4.Dar a conocer el manual de politicas al
personal de la empresa

Representante legal y encargado del talento
humano

5. Capacitaciones sobre el manual de
politicas

Equipo investigador

6.Socializaciones

Equipo investigador/ encargado del talento
humano

7.Supenision y control

Representante legal y encargado del talento
humano
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ANEXO 1 HERRAMIENTA TECNICA PARA LA oo
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RECOLECCION DE INFORMACION “CUESTIONARIO” | <. i
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICA

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA ASECONE, S.A. DE
C.V.

Objetivo: Recopilar informacion acerca de la manera en que se incorpora nuevo personal por
medio de los procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion e induccidon en la empresa
ASECONE, S.A. DE C.V., para realizar una propuesta de un manual de politicas que permita
optimizar dichos procesos.

Nota: El presente instrumento de recoleccion de informacion tiene fines académicos, es de caracter
anénimo y confidencial.

Indicaciones: Este instrumento esta conformado por preguntas cerradas, semiabiertas y de opcion
multiple. Marque con una “X” la respuesta que considere conveniente.

I. Datos de identificacion

a. Genero
Femenino O Masculino O
b. Edad:
18-25 26-35 36-45 46 y mas afios

c. Tiempo de laborar en la empresa:

Menos de 1 ano de 1-3 aflos de 4-5 afos De mas de 5 afios

II.  Generalidades sobre el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion.
1. ¢Cuando usted se incorporo a la empresa paso por un proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion por parte de la empresa?

Si No

2. (Conoce las politicas que tiene la empresa internamente?
Si No

3. Silarespuesta a la pregunta anterior fue SI, podria mencionar por lo menos 2 politicas que

recuerde, si su respuesta fue NO, continuar con la siguiente:



III.

1.

ii.

(Considera usted que el uso de un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
de personal permitiria atraer a la empresa personal con muy buena experiencia?

Si No
(,Qué beneficios considera usted que obtendria la empresa ASECONE al hacer uso de un bien
definido proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal?
Eficiencia
Personal con las habilidades requeridas
Mejor rentabilidad

Mayor compromiso

00000,

Todas las anteriores
Reclutamiento
Segun su experiencia ;Cuales fuentes de reclutamiento son utilizadas por ASECONE para atraer
nuevo talento humano a la empresa? (Puede indicar mas de una opcion)

Publicaciones

Asensos de personal

Consulta de expedientes de candidatos

Recomendacion de candidatos por empleados

00000

Otros:

Especifique

(Como fue que usted se enterd de la oferta de trabajo en la empresa? (Puede indicar mas de una
opcion)

Redes Sociales

Anuncios publicitarios

Péginas web de ofertas laborales
Recomendacion

(Alguien le dijo?

000000

Otros:

Especifique

(Segun su experiencia como considera el procedimiento con el que fue reclutado/a y

seleccionado/a como candidato?

Excelente O Muy bueno O Bueno O Se necesita mejorar O



IV.

10.

11.

12.

13.

(Cual beneficio considera usted que obtendria la empresa el hacer uso de un procedimiento

eficiente de reclutamiento?

Personal Capacitado O
Disminucion de Costos O
Agilidad del proceso O
Seleccion

Segun su experiencia, en el momento que usted llegé a la etapa de seleccion ;Cuales de las

siguientes pruebas le realizaron?

Pruebas Psicométricas O
Pruebas Psicoldgicas O
Pruebas de Conocimientos O

(Considera que contar con un buen proceso de seleccion bien estructurado contribuird a mejorar la
eficiencia y productividad en la empresa?
Si No

(Qué beneficios considera usted que obtendria la empresa ASECONE al tener bien estructurado el

proceso de seleccion?

Eficiencia O

Personal con las habilidades requeridas O
Disminucion en rotacion de personal O
Mayor compromiso O
Todas las anteriores O
Contratacion

De la siguiente lista de documentos ;Cuales se le pidieron entregar después que se le notificd que
fue seleccionado? (puede seleccionar mas de una opcion)

Entrega solicitud de trabajo

DUI y NIT

Antecedentes penales y solvencia policial
Documentos de afiliacion ISSS y AFP
Examenes médicos

Recomendaciones profesionales
Recomendaciones personales

Comprobante de educacion media o superior

0000000



14.

15.

16.

VI

17.

18.

19.

20.

21.

(Cuanto tiempo le tomo cumplir todo el requerimiento de documentacion que la empresa le
solicitd para comenzar a laborar?
Menos de 2 dias
De 3 a 5 dias
Mas de 5 dias
Al momento de la contratacién le fue extendido algtn tipo de contrato por parte de la empresa
Si No
(En el momento en que fue contratado se le dieron a conocer aspectos como el salario,
prestaciones y horarios?
Si No
Induccion
(Fue participe de un procedimiento completo de induccién donde se le dieron a conocer
normas, politicas, reglas, filosofia de la empresa, estructura organizacional, valores, etc.?
Si su respuesta es si, continuar con la siguiente pregunta.
Si No

Podria mencionar por lo menos 3 valores que recuerde, si su respuesta a la pregunta
anterior fue NO, continuar con la siguiente:

L.

ii.

iii.

(Le fueron detalladas las actividades que estaria desempefiando y su area de trabajo?
Si No

(Durante su proceso de induccion le fue asignado un capacitador de las tareas especificas del
puesto?
Si No

(Cual fue tiempo de aprendizaje y adaptacion para poder sentirse bien con sus asignaciones,

compafieros y superiores?

De 1 a 3 meses O
De 4 a 6 meses O

GRACIAS POR SU APOYO A LA INVESTIGACION Y POR EL TIEMPO PROPORCIONADO.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

A.NEXO-Z GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA ASECONE S.A DE C.V.

Objetivo: La presente entrevista tiene por objetivo recopilar informacion de parte del encargado
del departamento de recursos humanos respecto a los procesos de Reclutamiento, Seleccion,
contratacion e induccion de la empresa.

Indicaciones: Responda a las preguntas de acuerdo a su percepcion de la situacion actual.

Nota: La presente guia de entrevista tiene fines estrictamente académicos.

Preguntas:

1.

(98]

10.

11.

12.
13.

14.

(Existe actualmente en la empresa procedimientos estandarizados para el reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion de personal? Explique

(Qué medios utilizan para el reclutamiento de personal?

(Cuentan con descriptores de puestos?

(Se realizan pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas y test psicologicos a los
candidatos? Explique brevemente

(De qué manera determinan quien es el candidato idoneo para realizar la contratacion?
(Cuanto tiempo tardan actualmente para contratar a un nuevo colaborador?

(Durante el proceso de contratacion que documentacion le solicitan al nuevo colaborador
para crear su expediente?

(Realizan proceso de induccion con el nuevo personal? y ;en qué consiste?

[ Transmiten a los nuevos colaboradores las politicas internas de la empresa?

Dentro de las politicas que posee la empresa, ;tienen politicas especificas para la gestion
de adicion de personal a la empresa?

(Podria mencionarnos algunas de las politicas especificas enfocadas en el area de recursos
humanos?

(El personal de la empresa tiene oportunidad de crecimiento y desarrollo profesional?
(Cuentan con incentivos para compensar al personal por su buen desempefio laboral?

Considera que un manual de politicas de recursos humanos en los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccidn facilitaria la adicion de nuevo personal
a la empresa.



ANEXO 3: RESUMEN DE CUESTIONARIO

Interpretacion de los datos obtenidos en la encuesta

Datos de identificacion
Genero
Objetivo: Conocer el promedio de hombres y mujeres que laboran dentro de la empresa

CuadroN° 1

‘ Opciones “ Frecuencia‘ % Total ‘

Femenino 6 75%
Masculino 2 25%
Total 8 100%

Grafico N° 1
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Interpretacion: Del total de encuestados el 75% corresponde al género femenino y el 25% restante
al masculino, en donde a pesar de contar con un equipo conformado mayoritariamente de mujeres

el trabajo realizado se puede desempenar de forma indistinta por ambos géneros.



Rango de edad

Objetivo: Determinar el rango de edades de los colaboradores que laboran en la empresa.

Cuadro N° 2
Opciones Frecuencia ‘ Porcentaje
18-25 4 50%
26-35 3 37%
36-45 0 0%
46 y mas anos 1 13%
Total 8 100%
Grafico N° 2
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Interpretacion: entre el total de encuestados el 50% del personal se encuentra conformado por
trabajadores entre los 18 a 25 afios, seguidos del 37% en el rango de 26 a 35 afios, y con un 13%
siendo mayor a 46 afios, por lo tanto, se pude decir que es un equipo joven al cual se le brinda la

oportunidad de adquirir su primera oportunidad laboral.



Tiempo de laborar

Objetivo: Conocer los niveles de antigiiedad y el nivel de rotacion de los empleados.

Cuadro N° 3
Opciones Frecuencia Porcentaje
de 1-3 afios 5 63%
Menos de 1 afio 3 37%
Total 8 100%
Grafico N° 3
Tiempo de laborar en la empresa
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Interpretacion: la empresa en estudio esta conformada por personal que tiene entre uno y tres afios
de laborar, representado por el 63%, de manera que se puede considerar que dicho lapso es
prudencial para adquirir la experiencia fundamental antes de considerar nuevas oportunidades

laborales.



Generalidades sobre el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion

1. (Cuando usted se incorpor6 a la empresa paso por un proceso de reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion por parte de la empresa?

Objetivo: Conocer si la empresa aplica las funciones de administraciéon por medio de un proceso

estructurado para incorporar a su personal de manera eficiente.

Cuadro N° 4
Opciones Frecuencia Porcentaje
No 3 37%
Si 5 63%
Total 8 100%
Grafico N° 4

{,Cuando usted se incorpor6 a la empresa paso por un
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Interpretacion: el 63% de los colaboradores posee una percepcion de que, si se implementan los
procesos inherentes a la incorporacion formal de nuevo personal, contra un 37% que considera que
no. Esta diferencia de opiniones puede radicar en que, si se aplican procesos, aunque no

formalmente estructurados.



2. (Conoce las politicas que tiene la empresa internamente?
Objetivo: confirmar si la empresa dio a conocer las politicas internas a los aspirantes

Cuadro N° 5

Ociones Frecuencia Porcentaje

No 6 75%

Si 2 25%

Total 8 100%
Grafico N° 5
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Interpretacion: el resultado indica que el 75% del personal no conoce que la empresa posee
politicas, contra un 25% que afirma si conocerlas, siendo este resultado significativo, ya que se
puede inferir que no se realiza un proceso de induccion general estandarizado para cada uno de los

nuevos colaboradores.



4. (Considera usted que el uso de un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion

de personal permitiria atraer a la empresa personal con muy buena experiencia?

Objetivo: Identificar la importancia de contar con un buen proceso en la empresa que permita

contar con el mejor personal.

Cuadro N° 6
Opciones Frecuencia Porcentaje
No 1 12%
Si 7 88%
Total 8 100%
Grafico N° 6
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Interpretacion: los resultados indican que los empleados de ASECONE, S.A. de C.V., estan
conscientes de que el poseer un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
contribuiria a obtener personal con experiencia laboral y en consecuencia aumentaria el

enriquecimiento de los procesos internos del area en la cual se van a desempefiar.



5. {Qué beneficios considera usted que obtendria la empresa ASECONE al hacer uso de un bien

definido proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal?

Objetivo: conocer los beneficios que se obtendrian al contar con un buen proceso de reclutamiento,

seleccion, contratacion, induccion en la empresa.

Cuadro N° 7
Opciones Frecuencia Porcentaje
Eficiencia 2 25%
Mejor rentabilidad 0 0%
Mayor compromiso 0 0%
Personal con habilidades requeridas 1 12%
Todas las anteriores 5 63%
Total 8 100%
Grafico N° 7
(Qué beneficios considera usted que obtendria la empresa
ASECONE al hacer uso de un bien definido proceso de

reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccién del personal?
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Interpretacion: en esencia todos los encuestados consideran que el poseer procesos claramente
definidos conlleva a obtener diversos beneficios empresariales, entre los cuales se pueden destacar
el disponer de personal eficiente en la realizacion de sus asignaciones y en consecuencia que

contribuyan al logro de los propositos organizacionales.



6. Segun su experiencia ;Cuales fuentes de reclutamiento son utilizadas por ASECONE para atraer

nuevo talento humano a la empresa? (Puede indicar més de una opcidn)

Objetivo: identificar cual es el tipo de fuente de reclutamiento que utiliza ASECONE para

determinar la forma de atraer candidatos ya sean internos o externos.

Cuadro N° 8
Opciones Frecuencia  Porcentaje
Ascensos de personal 1 13%
Consulta de expedientes de candidatos 0 0%
Publicaciones 1 13%
Recomendacion de candidatos por
empleados 6 74%
Total 8 100%
Grafico N° 8
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Interpretacion: actualmente el 74% del personal, fue reclutado debido a la recomendacion de un
empleado actual y el restante 26% por medio de publicaciones o ascensos internos, por lo tanto, se
puede afirmar que se emplea el reclutamiento externo e interno, aunque ambos en diferentes

medidas.



7 ¢ Como fue que usted se entero de la oferta de trabajo en la empresa? (Puede indicar mas de una

opcion)

Objetivo: Identificar cudles son los medios de reclutamiento més utilizados para la obtencion de

candidatos por parte de la empresa.

Cuadro N°9
Opciones Frecuencia Porcentaje

(Alguien le dijo? 2 25%
Redes Sociales 0 0%
Anuncios Publicitarios 0 0%
Recomendacién 6 75%
Péaginas web de ofertas laborales 0 0%
Total 8 100%

Grafico N°9
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empresa? (Puede indicar mas de una opcion)
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Interpretacion: del total de encuestados el 75% afirma que conocieron sobre la oportunidad
laboral a través de la recomendacion de un colaborador actual y el 25% por medio de terceras
personas externas a la organizacion, lo cual es positivo porque se puede obtener una respuesta mas

eficiente para cubrir las plazas ofertadas.



8. (Segln su experiencia como considera el procedimiento con el que fue reclutado/a y

seleccionado/a como candidato?

Objetivo: Conocer si la empresa estd haciendo usos de las fuentes y técnicas adecuadas para

reclutar y seleccionar a los candidatos.

Cuadro N°10
Opciones Frecuencia Porcentaje
Bueno 1 12%
Excelente 2 25%
Muy bueno 2 25%
Se necesita mejorar 3 38%
Total 8 100%
Grafico N°10
;Segln su experiencia como considera el procedimiento con el
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Interpretacion: en conglomerado el 63% de los empleados considera que los procesos son buenos
contra un 37% que consideran, se deben mejorar; debido a la variabilidad de respuestas y a pesar
de que en términos generales la percepcion sea positiva, se infiere que la empresa posee un uso de

fuentes y técnicas de reclutamiento y seleccion deficientes.



9. ({Cual beneficio considera usted que obtendria la empresa el hacer uso de un procedimiento

eficiente de reclutamiento?

Objetivo: Determinar el principal beneficio que traeria a la empresa la implementacion de un

procedimiento de reclutamiento eficiente.

Cuadro N°11
Opciones Frecuencia Porcentaje ‘
Personal Capacitado 8 100%
Disminucion de costos 0 0%
Agilidad del proceso 0 0%
Total 8 100%
Grafico N°11
;Cual beneficio considera usted que obtendria la empresa el
hacer uso de un procedimiento eficiente de reclutamiento?
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Interpretacion: El 100% de los encuestados coincidieron en que el principal beneficio que se
obtendra al contar con un procedimiento eficiente de reclutamiento de personal es el ingreso de

personal capacitado con habilidades y destrezas que le permitan adaptarse a la organizacion.



10. Segun su experiencia, en el momento que usted llegd a la etapa de seleccion ;Cudles de las

siguientes pruebas le realizaron?

Objetivo: Conocer las pruebas de seleccion a las que se someten los candidatos que se incorporaran

a la empresa.

Cuadro N°12
Opciones Frecuencia Porcentaje ‘
Pruebas de Conocimientos 6 75%
Pruebas Psicométricas 0 0%
Pruebas Psicoldgicas 0 0%
Sin respuesta 2 25%
Total 8 100%
Grafico N°12
Segun su experiencia, en el momento que usted llego a la
etapa de seleccion jCuales de las siguientes pruebas le
realizaron?
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Interpretacion: al 75% de colaboradores se les realizo una prueba de conocimientos técnicos, y el
25% restante afirma no haber sido sometido a ningtn tipo de evaluacion, con lo cual podemos

inferir que el proceso de seleccion empleado difiere entre cada aspirante.



11 ;Considera que contar con un buen proceso de seleccion bien estructurado contribuird a

mejorar la eficiencia y productividad en la empresa?

Objetivo: Identificar el grado de importancia que tiene el proceso de seleccion para mejorar la

eficiencia de la empresa.

Cuadro N°13
Opciones Frecuencia Porcentaje
No 0 0%
Si 8 100%
Total 8 100%
Grafico N°13
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Interpretacion: todos los colaboradores encuestados concuerdan que el contar con un proceso de
seleccion bien definido es positivo, ya que le permitiria a la empresa tomar decisiones mas

acertadas referente al personal idoneo para cada plaza vacante.



12 ;Qué beneficios considera usted que obtendria la empresa ASECONE al tener bien

estructurado el proceso de seleccion?

Objetivo: Determinar los beneficios que traeria a la empresa la implementacion de un

procedimiento de seleccion eficiente.

Cuadro N°14
Opciones Frecuencia Porcentaje
Eficiencia 1 12%
Personal con las habilidades requeridas 2 25%
Disminucidn en rotacion de personal 0 0%
Mayor compromiso 0 0%
Todas las anteriores 5 63%
Total 8 100%

Grafico N°14
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Interpretacion: del total de encuestados, el 63% considera que el disponer de un proceso de
seleccion estructurado es beneficioso para ASECONE, debido a que con ello puede obtener una
contrataciéon idénea, con un mayor compromiso y de una manera eficiente que permita la

disminucioén de la rotacion de personal.



13. De la siguiente lista de documentos ;Cudles se le pidieron entregar después que se le notifico

que fue seleccionado? (puede seleccionar mas de una opcion)

Objetivo: Determinar qué tipo de documentacion es requerida por la empresa ASECONE al

momento de confirmar la seleccion del aspirante.

Cuadro N° 15

Opciones Frecuencia Porcentaje ‘
DUI y NIT 3 39%
DUI y NIT, Documentos de afiliacion ISSS y AFP 2 25%
DUI y NIT, Documentos de afiliacion ISSS y AFP,
antecedentes, solvencia policial y recomendaciones 1 12%
profesionales
Recomendaciones personales 1 12%
Examenes médicos 0 0%
Comprobante de educacién media o superior 0 0%
Sin respuesta 1 12%
Total 8 100%

Grafico N° 15
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Interpretacion: considerando la variabilidad de respuestas, se puede concluir que no se realiza un
check list de la documentacidon bésica y que estimen necesaria obtener, para la creacion del
expediente y en consecuencia para el cumplimiento de todos los procesos inherentes a su

contratacion.



14. ;Cuanto tiempo le tomo cumplir todo el requerimiento de documentacion que la empresa le

solicitd para comenzar a laborar?

Objetivo: Determinar el tiempo que le toma al aspirante seleccionado recolectar la informaciéon

solicitada por la empresa para su ingreso.

Cuadro N° 16

Opciones Frecuencia Porcentaje
Mas de 5 dias 2 25%
De 3 a 5 dias 0 0%
Menos de 2 dias 6 75%
Total 8 100%
Grafico N° 16
(Cuanto tiempo le tomo cumplir todo el requerimiento de
documentacion que la empresa le solicitd para comenzar a
laborar?
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Interpretacion: El 75% de los encuestados indicaron que les represento menos de dos dias la
recopilacion de la informacion que les fue solicitada, al contrario del 25% que indicaron que les
conllevo méas de dicho tiempo, con lo cual podemos deducir en primera instancia que no se solicitd
la misma informacion a cada uno los nuevos colaboradores y en su mayoria solamente se requirio

la documentacidn necesaria para cumplir con las obligaciones legales laborales.



15. Al momento de la contratacion le fue extendido algtn tipo de contrato por parte de la empresa

Objetivo: Verificar si la empresa cumple con una de las estipulaciones del codigo de trabajo para

determinar las responsabilidades y obligaciones laborales.

Cuadro N° 17

Opciones Frecuencia Porcentaje
No 5 63%

Si 3 37%
Total 8 100%

Grafico N° 17
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Interpretacion: del total de encuestados el 63% indico que no se le entrego un contrato individual
de trabajo, mientras que el 37% afirman haber recibido el documento, por lo tanto, se puede
determinar que la organizacion cumple parcialmente con la entrega de dicho documento, segtn lo

establece la regulacion laboral actual.



16. ;En el momento en que fue contratado se le dieron a conocer aspectos como el salario,

prestaciones y horarios?

Objetivo: Conocer la importancia que le brinda la empresa el dar a conocer ciertos aspectos de

caracter interno a las personas a contratar que favorecen a su optimé6 desempeio.

Cuadro N° 18

Opciones  Frecuencia Porcentaje ‘
No 2 25%
Si 6 75%
Total 8 100%

Grafico N° 18
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Interpretacion: es importante dar a conocer al trabajador los aspectos inherentes a su contrato; y
el 75% de los colaboradores afirman que efectivamente se les brindo, para iniciar sus labores
teniendo el conocimiento sobre su jornada, retribucién monetaria y prestaciones, sin embargo, el
25% restante no recibio la informacion completa, lo cual deja en evidencia la ausencia de

lineamientos establecidos al momento de realizar la incorporacion del personal.



17. ;Fue participe de un procedimiento completo de induccidon donde se le dieron a conocer
normas, politicas, reglas, filosofia de la empresa, estructura organizacional, valores, etc.? Si su

respuesta es si, continuar con la siguiente pregunta.

Objetivo: Conocer si la empresa hace uso de un proceso de induccion al nuevo personal que

ingresa.

Cuadro N° 19

Opciones

Frecuencia Porcentaje
No 4 50%
Si 4 50%
Total 8 100%

Grafico N° 19

(Fue participe de un procedimiento completo de induccion
donde se le dieron a conocer normas, politicas, reglas, filosofia
de la empresa, estructura organizacional, valores, etc.?
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Interpretacion: Segun los resultados obtenidos, el 50% de los encuestados afirmoé haber recibido
una induccion general, mientras que el otro 50% indicé no haberla recibido. Esto sugiere que no se
proporciono la orientacion adecuada a todos los colaboradores, a pesar de que este proceso deberia

ser realizado para cada uno de ellos, sin excepcion.



18. Podria mencionar por lo menos 3 valores que recuerde, si su respuesta a la pregunta anterior

fue NO, continuar con la siguiente:

Objetivo: Determinar si durante el proceso de inducciodn les fueron dados a conocer los valores de

la empresa a los que afirmaron haberlos recibidos.

Cuadro N° 20
Opciones Frecuencia Porcentaje
Abstencion 4 50%
Responsabilidad, respeto y honestidad 2 25%
Responsabilidad, amabilidad, honestidad 2 25%
Total 8 100%
Grafico N° 20

Si la respuesta a la pregunta anterior fue SI, podria mencionar por lo menos 3
valores que recuerde, si su respuesta fue NO, continuar con la siguiente

2 Responsabilidad, respeto y Responsabilidad, amabilidad, honestid
Abstencion honestidad ad
[wTotal 4 2 2

Interpretacion: dadas las respuestas brindadas por el personal que si recibidé una induccion
general, se visualiza de que una vez brindada dicha induccidn, no se realiza un fortalecimiento de
los aspectos generales que forman parte de la esencia empresarial y que se busca transmitir a los

colaboradores.



19. ;Le fueron detalladas las actividades que estaria desempefiando y su area de trabajo?

Objetivo: identificar si al personal de nuevo ingreso, se le da a conocer las actividades que tendran

que realizar segln el puesto a desempeniar.

Cuadro N° 21°

Opciones Frecuencia Porcentaje

No 1 12%
Si 7 88%
Total 8 100%
Grafico N° 21
;Le fueron detalladas las actividades que estaria
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Interpretacion: el 88% de los encuestados afirman el haber obtenido una descripcion de sus
actividades a desempefiar, por lo tanto, se infiere que el realizar una induccidn especifica a cada

uno de los colaboradores es una prioridad para la entidad.



20. ¢ Durante su proceso de induccion le fue asignado un capacitador de las tareas especificas del

puesto?

Objetivo: verificar si la empresa hace uso de capacitaciones que permitan desarrollar las

actividades de manera eficiente.

Cuadro N° 22

Opciones Frecuencia  Porcentaje ‘

No 2 25%
Si 6 75%
Total 8 100%
Grafico N° 22
;Durante su proceso de induccion le fue asignado un

capacitador de las tareas especificas del puesto?
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Interpretacion: un 75% del total de encuestados aseguran que, si les fue asignada una persona
para brindarles capacitacion referente a sus actividades, contra un 25% que indica que esto no fue
asi, y por lo tanto se observa que existe una falta de organizacion que permita homogenizar la

induccion especifica para el nuevo colaborador.



21. ;Cual fue el tiempo de aprendizaje y adaptacion para poder sentirse bien con sus asignaciones,

compaiieros y superiores?

Objetivo: conocer el tiempo que le tomo al personal adaptarse al desempefio de sus actividades

diarias y el ambiente laboral.

Cuadro N° 23
Opciones Frecuencia Porcentaje ‘
De 1 a 3 meses 6 75%
De 4 a 6 meses 2 25%
Total 8 100%
Grafico N° 23
(Cual fue tiempo de aprendizaje y adaptacion para
poder sentirse bien con sus asignaciones, companerosy
superiores?
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Interpretacion: Segln los resultados, el 75% de los encuestados considera que tres meses son
suficientes para alinearse con sus responsabilidades laborales y adaptarse a la cultura
organizacional de la empresa; A pesar de que no en todas las contrataciones se ha proporcionado

una induccion general y especifica a cada uno de los empleados.



ANEXO 4: FORMULARIOS DEL MANUAL

4.1 Formulario de publicacion de vacante

{iOFERTA LABORAL!!

.Quieres formar parte de nuestro gran equipo de _

(Colocar el area)

Requisitos:
Estudios:
Experiencia:

Conocimientos técnicos:

ENVIAR HOJA DE VIDA A:

(Colocar correo)




4.2 Evaluacidon de conocimientos KW

ASECONE, S.A DE C.

ASECONE, S.A DE C.

basicos auxiliar contable

1. Segtn NIIF ;cudles se consideran empresas pequefias?

Las que no tienen obligacién publica de rendir cuentas y publican estados financieros con
proposito de informacién general para usuarios externos, como socios, proveedores, bancos, etc.
Las que tienen un Activo menor a $2,000, las que estan indicadas por el ministerio de hacienda de
acuerdo a sus ingresos anuales las que estan indicadas por el codigo de comercio de acuerdo a sus

ingresos anuales.
2. (Cual es el objetivo fundamental de los estados financieros?

Suministrar informacion sobre la situacion financiera, los rendimientos y los flujos de caja de una
entidad, de manera que dicha informacion sea de utilidad para los usuarios en la toma de

decisiones financieras.
3. (Enumere las caracteristicas de la informacién en los estados financieros?

Comprensibilidad
Relevancia.
Fiabilidad.
Comparabilidad
4. (Qué se entiende por situacion financiera de una entidad?

Es la relacion entre los activos, los pasivos y el patrimonio. Es la relacion entre los debe, haber y el
saldo. Es la relacion entre los activos corrientes, los pasivos corrientes y el patrimonio. Es la

relacion entre los activos no corrientes, los pasivos no corrientes y el patrimonio.




5. ¢Cuando una entidad reconoce un Activo?

Cuando sea probable que del mismo se obtengan beneficios econémicos futuros para la entidad y,

ademas, el activo tenga un costo o valor que pueda ser medido con fiabilidad.
6. (Cuando una entidad reconoce un pasivo?

Una entidad reconocera un pasivo en el estado de situacion financiera, cuando: a) La entidad tiene
una obligacion, al final del periodo sobre el cual se informa, como consecuencia de un suceso
pasado. b) Es probable que se requiera a la entidad para transferir recursos que incorporen

beneficios econdomicos c) El valor de la liquidacion se puede medir de manera fiable.

7. (Cuéndo una entidad reconoce un ingreso?
Una entidad reconocera un Ingreso cuando haya surgido un incremento en los beneficios
economicos futuros, relacionado con un aumento de activos o una disminucidn de pasivos.

8. (Cuéndo una entidad reconoce un Gasto?
Una entidad reconocera un Gasto cuando haya surgido una disminucion en los beneficios
econdmicos futuros, relacionado con una disminucion de activos o un aumento de pasivos

9. (Que presentan los estados financieros?
Presentan razonablemente la situacion financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo
de una entidad. Presentan contablemente la situacion financiera, el rendimiento financiero y los
flujos de efectivo de una entidad.

10. ;Que incluye un conjunto completo de estados financieros de una entidad?
Estado de Situacion Financiera o Balance General
Estado de Resultados Integrales
Estado de Flujos de Efectivo
Estado de Cambios en el Patrimonio Notas que incluyan politicas contables y notas explicativas.
IL. Parte
Con la siguiente balanza de comprobacion elabora los siguientes Estados Financieros

a) Estado de Situacion Financiera

b) Estado de Resultado




BALANCE DE COMPROBACION AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS EE.UU

CUENTA DEBE HABER
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO $100,500.00

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR S 73,000.00

INVENTARIOS S 12,000.00

PAGOS ANTICIPADOS S 12,000.00
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO $175,000.00

INTANGIBLES S 40,000.00

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR S 45,000.00
REMUNERACIONES Y PRESTACIONES POR PAGAR A EMPLEADOS $ 12,500.00
IMPUESTOS POR PAGAR $ 25,000.00
ACREEDORES VARIOS Y OTROS PASIVOS $ 45,000.00
DEPRECIACION ACUMULADA $ 25,500.00
ESTIMACION PARA CTAS INCOBRABLES $ 5,000.00
AMORTIZACION ACUMULADA DE INTANGIBLES $ 12,500.00
CAPITALSOCIAL PAGADO $150,000.00
RESERVA LEGAL $ 17,800.00
RESULTADOS ACUMULADOS $ 25,500.00
COSTO DE VENTAS $ 55,500.00

GASTOS DE VENTA S 40,000.00

GASTOS DE ADMINISTRACION S 35,000.00

GASTOS FINANCIEROS S 5,000.00

INGRESOS POR VENTAS $180,700.00
OTROS INGRESOS S 3,500.00
TOTAL $548,000.00 | $548,000.00




4.3 Formato de correo electronico

Estimado ,

Un gusto saludarle. Dando seguimiento al proceso que hemos venido gestionando con usted,
sirvase encontrar adjunta nuestra carta de oferta laboral, como del departamento

de nuestra empresa, ASECONE, S.A. DE C.V.

Le agradeceré por favor la lea y nos confirme su aceptacion por esta misma via. Naturalmente, su
contrato laboral contendra mayor detalle e informacion sobre las obligaciones de ambas partes,

luego del periodo de prueba.

Asi mismo, para su futura incorporacion, necesito me envie copia digital de los siguientes

documentos:

v' Carta Oferta, debidamente firmada en respuesta a su aceptacion.
v DUI
v' NIT
v’ AFP
v ISSS

Posteriormente se estaran solicitando otros documentos

Por nuestra parte, le puedo decir que estamos muy contentos de traerle a bordo y que forme parte

de nuestro equipo. Desde ya, le damos la mas cordial bienvenida a la familia ASECONE.

Saludos




Ama;c'oma:, S.A DE C. San Salvador,  de_~~ de20_

Estimado/a

Presente

En nombre de ASECONE, S.A. DE C.V., le hago llegar a usted nuestros mas cordiales saludos.

En esta ocasion me dirijo a usted para extenderle formalmente una oferta de trabajo como en el area

de nuestra empresa, ASECONE, S.A. DE C.V.
La presente oferta estd basada en las condiciones detalladas a continuacion:

v' Salario mensual fijo de $ USD
v" Prestaciones de ley: Seguro Social, AFP, Aguinaldo y Vacaciones.

v Herramientas para el desarrollo del trabajo

Durante la vigencia de la relacion laboral, usted debera comprometerse a no realizar actividades fuera de la oficina que

sean las mismas del giro del negocio.

Esperamos que esta oferta llene sus expectativas, y en caso su respuesta a la presente oferta sea positiva; le solicito

firme la presente carta en sefial de aceptacion de las condiciones, y la envie a mi correo electronico

( @ .com).

De ser positiva su respuesta, necesitamos que se presente para iniciar labores el dia de del20 .

Siéntase libre de contactarnos ante cualquier consulta, y desde ya deseamos darle la bienvenida a nuestro equipo.

Atentamente,

Representante Legal




4.4 Formato de Check List

CHECK LIST

DATOS DEL EMPLEADO

Nombre

Fecha de ingreso
Fecha de baja
Puesto

DOCUMENTOS

1 Curriculum Vitae

2 DUI

3 Comprobante de afiliacion ISSS

4 Comprobante de afiliacién AFP

5 Antecedentes penales

6 Solvencia de PNC

7 Referencias personales

8 Referencias laborales (Si aplicase)
9 Prueba de conocimientos técnicos
10 Contrato de trabajo

11 Comprobante de apertura de Cuenta planillera




4.5 Formato de contrato individual de trabajo

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DE LA PERSONA

TRABAJADORA GENERALES DEL CONTRATANTE PATRONAL
Nombre Nombre

Sexo Sexo

Edad Edad

Estado Familiar Estado Familiar

Profesion u Oficio Profesion u Oficio

Domicilio Domicilio

Residencia Residencia

Nacionalidad Nacionalidad

DUI No. DUI No.

Expedido en Expedido en

el de el de
Otros datos de Identificacion Otros datos de Identificacion

Actividad Econémica de la Empresa:

NOSOTROS

(Nombre del Contratante Patronal) (En representacion de: razén Social)

(Nombre de la persona trabajadora)
De las generales arriba indicadas y actuando en el caracter que aparece expresado, convenimos en celebrar el
presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:
a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:
El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:
El presente Contrato se celebrar por:
(Tiempo indefinido, plazo 1 obra. Si es por tiempo o plazo determinado, indicar la razén que motiva tal plazo)

A partir de:

Fecha desde la cual la persona trabajadora presta servicios al patrono sin que la relacién laboral se haya
disuelto.

¢) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:

El lugar de prestacion de los servicios sera:

y el trabajador habitara en
dado que la empresa (si) (no) le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAJO:
Del dia al dia , de ,a
Y de a
Dia de a
Semana Laboral horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados de comin acuerdo entre el
Patrono o Representante Legal o l1a persona asignada por éstos y la persona trabajadora.

¢) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:
El salario que recibira la persona trabajadora, por sus servicios sera la suma de




(Indicar la forma de remuneracion, por unidad tiempo, por unidad de obra, por sistema mixto, por tarea, por
comision, etc)

Y se pagara en délares de los Estados Unidos de América en

(Lugar de pago: Ciudad)

(Casa, Oficina, etc.)
Dicho pago se hara de la manera siguiente:
(Semanal, quincenalmente, etc., por planillas, recibos de pagos, etc.)
La operacion del pago principiara y se continuara sin interrupcién, a mas tardar a la Terminacion de la jornada
de trabajo correspondiente a la respectiva fecha en caso de reclamo del trabajador originado por dicho pago de
salarios debera resolverse a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes.

f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:
El patrono suministrara a la persona trabajadora las herramientas y materiales siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por la persona trabajadora
(Estado y calidad) cuando sean requeridas al efecto por su jefe inmediato, salvo la disminucion o deterioro causados
por caso fortuito o fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el consumo y uso normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE LA PERSONA TRABAJADORA:

Nombre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direcciéon
Nombre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direccién

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segiin el caso, los derechos y deberes
laborales establecidos por las Leyes y Reglamentos, por el Reglamento Interno de Trabajo y por el o los
Contratos Colectivos de Trabajo que celebre el patrono; los reconocidos en las sentencias que resuelvan
conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o verbal, que
haya estado vigente entre el patrono y la persona trabajadora, pero no altera en manera alguna los derechos
y prerrogativas del trabajador que emanen de su antigiiedad en el servicio, ni se entendera como negativa de
mejores condiciones concedidas a la persona trabajadora en el Contrato anterior y que no consten en el
presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

(Ciudad)
A los dias del mes de

() U

PATRONO O REPRESENTANTE TRABAJADOR(A)




4.6 Formato de evaluacion de desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO ADMINISTRACION
AUTOEVALUACION

Nombre del evaluado (a): Jefe (a) inmediato (a): Ejemplo
Area:
Fecha de evaluacion:

Nota obtenida: 84%
PUNTAJE AUTOEVALUACION
. . Valor maximo Calificacion
Indicadores Autoevaluacion : .,
posible Autoevaluacion
Valores y Cultura
Excelencia:
Se esfuerza pordarsiempre lo mejoren su trabajo, con nuestros clientes y compafieros .
(as) P P ! ! yeomp Siempre cumple 2% 2.0%
Soluciona los problemas de forma organizada ydeliberada (actuarintensional). Normalmente cumple 2% 1.3%
Cumple con responsabilidad y compromiso sus atribuciones diarias. Normalmente cumple 2% 1.3%
Integridad:
Sus actuaciones estdn dentro del marco de lo que es correcto, no transgreden los .
A ) o ) 8 Siempre cumple 2% 2.0%
valores ni la ética con tal de satisfacerlos intereses de otros ni lo propios.
Actla correctamente cumpliendo con lo ofrecido/solicitado yse hace responsable de .
P v P Siempre cumple 2% 2.0%
los resultados.
Vocacion de servicio:
Brinda un servicio de calidad, efectivo con buen trato hacia los demas. Siempre cumple 2% 2.0%
Tiene una gran disposicidn para apoyar, aprenderyacompafiar a otros. Siempre cumple 2% 2.0%
Confianza y comunicacion:
Demuestra comunicacién fluida con profunda confianza y honestidad. Normalmente cumple 2% 1.3%
Demuestra una comunicacion empatica y respetuosa Siempre cumple 2% 2.0%
Trabajo en equipo:
Apoya y contribuye positivamente a los objetivos compartidos Normalmente cumple 2% 1.3%
Demuestra una actitud positiva y espiritu de cooperacién para propiciar un ambiente de Si | 2 2.09
trabajo sano, placentero y productivo lempre cumple ° Do
Trata con equidad yrespeto a sus compafieros (as), clientes y otras personas .
: q yrespe comp (as) v P Siempre cumple 2% 2.0%
involucradas en el servicio que brindamos.
Cultura:
Demuestra y promueve la cultura de la empresa Siempre cumple 6% 6.0%
Puntos totales: 30% 27%
Cumplimiento de funciones principales y tareas asignadas
Cumple con la ejecucidn de sus funciones principales con calidad. Siempre cumple 8% 8.0%
Demuestra darla milla extra porsu trabajo yla empresa Siempre cumple 7% 7.0%
Participa de las actividades de formacidn necesarias para mejorar sus procesos, N | " | 79 479
habilidades blandas yaspectos técnicos de sus funciones. ormaimente cumpie ° 1o
Identifica, analiza y mejora sus procesos clave para evitar que existan reprocesos. Siempre cumple 7% 7.0%
Ha corregido y/o aplicado las oportunidades de mejora identificadas en la
eeido yio aplicad P : ! - : ) Normalmente cumple 7% 4.7%
retroalimentacion recibida en evaluaciones de desempefio de periodos anteriores.
Expresa sus necesidades yapoyos requeridos de manera oportuna. Normalmente cumple 7% 4.7%
Reconoce e identifica cdmo su trabajo influye en el ciclo de vida del cliente y hace lo .
: ) ! v ) iy Y Siempre cumple 7% 7.0%
correspondiente para garantizarun alto estdndar de satisfaccion.
Puntos totales: 50% 43%
Tiempos de respuesta
Responde y/o acusa de recibido los correos Normalmente cumple 4% 2.7%
Da seguimiento y cumplimiento oportuno a las solicitudes que se le realizan. Normalmente cumple 4% 2.7%
Planifica y gestiona su tiempo efectivamente yde acuerdo con las prioridades. Normalmente cumple 8% 5.3%
Cumple los tiempos de entrega acordados para entrega de tareas o solicitudes realizadas
P reme 8 P & Normalmente cumple 4% 2.7%
por clientes internos y/o externos.
Puntos totales: 20% 13%

PUNTOS TOTALES DE EVALUACION 100% 84%




EVALUACION DE DESEMPENO ADMINISTRACION
EVALUACION DE LiDER

Nombre del evaluado (a): Jefe (a) inmediato (a):
Area:
Fecha de evaluacion:

Nota obtenida: 1%

EVALUACION DE LiD

Valor méaximo Calificacion Evaluacion

Indicadores Evaluacion de lider ; .
posible Lider

Valores y Cultura
Excelencia:
Se esfuerza pordarsiempre lo mejoren su trabajo, con nuestros clientes
o P P ! ! v A veces cumple 2% 0.7%
compafieros (as).
Soluciona los problemas de forma organizada ydeliberada (actuarintensional). 2% Sin calificar
Cumple con responsabilidad y compromiso sus atribuciones diarias. 2% Sin calificar
Integridad:
Sus actuaciones estdn dentro del marco de lo que es correcto, no transgreden los . e
S ; : ) . 2% Sin calificar
valores ni la ética con tal de satisfacerlos intereses de otros ni lo propios.
Actlia correctamente cumpliendo con lo ofrecido/solicitado yse hace responsable . .
P v P 2% Sin calificar
de los resultados.
Vocacién de servicio:
Brinda un servicio de calidad, efectivo con buen trato hacia los demés. 2% Sin calificar
Tiene una gran disposicién para apoyar, aprenderyacompafiara otros. 2% Sin calificar
Confianza y comunicacion:
Demuestra comunicacién fluida con profunda confianza y honestidad. 2% Sin calificar
Demuestra una comunicacién empatica y respetuosa 2% Sin calificar
Trabajo en equipo:
Apoya y contribuye positivamente a los objetivos compartidos 2% Sin calificar
Demuestra una actitud positiva y espiritu de cooperacién para propiciarun . .
) ) ) 2% Sin calificar
ambiente de trabajo sano, placentero y productivo
Trata con equidad yrespeto a sus compafieros (as), clientes y otras personas . e
h N yrespe comp fas) v P 2% Sin calificar
involucradas en el servicio que brindamos.
Cultura:
Demuestra y promueve la cultura de la Firma con una actitud y participacion . e
. 6% Sin calificar
positiva
Puntos totales: 30% 1%
Cumplimiento de funciones principales y tareas asignadas
Cumple con la ejecucién de sus funciones principales con calidad. 8% Sin calificar
Demuestra darla milla extra porsu trabajo 7% Sin calificar
Participa de las actividades de formaciéon necesarias para mejorar sus procesos, 7% Sin calificar
Identifica, analiza y mejora sus procesos clave para evitar que existan reprocesos. 7% Sin calificar
Ha corregido y/o aplicado las oportunidades de mejora identificadas en la . .
ceeidoy/o aplicad P ! 7% Sin calificar
retroalimentacién recibida.
Expresa sus necesidades yapoyos requeridos de manera oportuna. 7% Sin calificar
Reconoce e identifica cdmo su trabajo influye en el ciclo de vida del cliente y hace lo . e
) ; ! v ) - Y 7% Sin calificar
correspondiente para garantizarun alto estdndarde satisfaccién.
Puntos totales: 50% 0%
Tiempos de respuesta
Responde y/o acusa de recibido los correos 4% Sin calificar
Da seguimiento y cumplimiento oportuno a las solicitudes que se le realizan. 4% Sin calificar
Planifica y gestiona su tiempo efectivamente yde acuerdo con las prioridades. 4% Sin calificar
La retroalimentacion por parte del resto del equipo yla Firma hacia los tiempos de . ™
pore - Uty P 4% Sin calificar
respuesta del colaboradores positiva y/o satisfactoria.
Cumple los tiempos de entrega acordados para entrega de tareas o solicitudes . e
P P ) N P € 4% Sin calificar
realizadas porclientes internos y/o externos.
Puntos totales: 20% 0%
PUNTOS TOTALES DE EVALUACION 100% 1%

Retroalimentacién del jefe (a) inmediato (a)
Retroalimentacion

Aspectos positivos del
periodo

Areas de oportunidad del
evaluado (a)




EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre del evaluado (a): 0 Jefe (a) i diato (a): Ejemplo
Area: 0 Oficina: 0
Fecha de evaluacién: Favor indicar fecha de sesién uno a uno Periodo | 0
Nota final obtenida: 42%
p AJE A OEVA ACIO A ACION D DER
° a acio alo a o a acio
dicadore Autoeva 6 0 a 6n de lide
Autoe acié posible acion Lide
posible
Valores y Cultura Peso total de 30%
Excelencia:
Se esfuerza por dar siempre lo mejor en su trabajo, con nuestros clientes R
tera p P g ! v Siempre cumple 2.0% 2.0% A veces cumple 2.0% 0.7%
compafieros (as).
Soluciona los problemas de forma organizada y deliberada (actuarintensional). Normalmente cumple 2.0% 1.3% 0 2.0% Sin calificar
Cumple con responsabilidad y compromiso sus atribuciones diarias. Normalmente cumple 2.0% 1.3% 0 2.0% Sin calificar
Integridad:
Sus actuaciones estdn dentro del marco de lo que es correcto, no transgreden los . . e
R . ed € Siempre cumple 2.0% 2.0% 0 2.0% Sin calificar
valores ni la ética con tal de satisfacer los intereses de otros ni lo propios.
Acttia correctamente cumpliendo con lo ofrecido/solicitado y se hace responsable de K . .
P / v P Siempre cumple 2.0% 2.0% 0 2.0% Sin calificar
los resultados.
Vocacién de servici
Brinda un senvicio de calidad, efectivo con buen rato hacia los demas. Siempre cumple | 2.0% | 2.0% [ 0 [ 20% [ Ssincalificar
Tiene una gran disposicion para apoyar, aprender y acompafiar a otros. Siempre cumple | 2.0% | 2.0% [ 0 [ 20% | sincalificar
Confianza y comunicacion:
Demuestra comunicacion fluida con profunda confianza y honestidad. Normalmente cumple [ 2.0% | 1.3% [ 0 [ 2.0% [ sin calificar
Demuestra una comunicacion empatica y respetuosa Siempre cumple | 2.0% | 2.0% | 0 [ 206 | Ssincalificar
Trabajo en equipo:
Apoya y contribuye positivamente a los objetivos compartidos Normalmente cumple 2.0% 1.3% 0 2.0% Sin calificar
Demuestra una actitud positiva y espiritu de cooperacion para propiciar un ambiente . . .
Siempre cumple 2.0% 2.0% 0 2.0% Sin calificar
de trabajo sano, placentero y productivo
Trata con equidad y respeto a sus compafieros (as), clientes y otras personas . N ™
q vrese P (as) v P Siempre cumple 2.0% 2.0% 0 2.0% Sin calificar
involucradas en el servicio que brindamos.
Cultura:
Demuestra y promueve la cultura de la empresa Siempre cumple | 6.0% | 6.0% I 0 I 6.0% | Sin calificar
PUNTOS TOTALES [ 30% | 27% | [ 3% | 1%
Ci limi de funci incipales y tareas | Peso total de 50%
Cumple con la ejecucion de sus funciones principales con calidad. Siempre cumple 8.0% 8.0% 0 8.0% Sin calificar
Demuestra dar la milla extra porsu trabajo yla empresa Siempre cumple 7.0% 7.0% 0 7.0% Sin calificar
Participa de las actividades de formacion necesarias para mejorar sus procesos, N | | 209 479 0 2.0 Sin califi
habilidades blandas yaspectos técnicos de sus funciones. ormalmente cumple 0% 7% -0% In calificar
Identifica, analiza y mejora sus procesos clave para evitar que existan reprocesos. Siempre cumple 7.0% 7.0% 0 7.0% Sin calificar
Ha corregido y/o aplicado las oportunidades de mejora identificadas en la . e
gido v/ 2P P ! N Normalmente cumple 7.0% 4.7% 0 7.0% Sin calificar
retroalimentacion recibida en evaluaciones de desempefio de periodos anteriores.
Expresa sus necesidades y apoyos requeridos de manera oportuna. Normalmente cumple 7.0% 4.7% 0 7.0% Sin calificar
Reconoce e identifica cémo su trabajo influye en el ciclo de vida del cliente y hace lo . . .
. . ) v . . v Siempre cumple 7.0% 7.0% 0 7.0% Sin calificar
correspondiente para garantizar un alto estandar de satisfaccion
PUNTOS TOTALES 50% 43% 50% 0%
Tiempos de respuesta Peso total de 20%
Responde y/o acusa de recibido los correos Normalmente cumple 4.0% 2.7% 0 4.0% Sin calificar
Da seguimiento y cumplimiento oportuno a las solicitudes que se le realizan. Normalmente cumple 4.0% 2.7% 0 4.0% Sin calificar
Planifica y gestiona su tiempo efectivamente y de acuerdo con las prioridades. Normalmente cumple 8.0% 5.3% 0 4.0% Sin calificar
Cumple los tiempos de entrega acordados para entrega de tareas o solicitudes . .
P P & P & Normalmente cumple 4.0% 2.7% 0 4.0% Sin calificar
realizadas por clientes intemnos y/o externos.
PUNTOS TOTALES 20% 13% 16% 0%
PUNTOS TOTALES DE EVALUACION 100% 84% 96% 1%

Aspectos positivos del periodo |0

Retroalimentacidn del jefe (a) inmediato (a)
Retroalimentacién

Areas de oportunidad del
evaluado (a)

Acuerdos

Accidn u objetivos personales propuestos para mejorar

Responsable

Fecha esperada

Firma de colaborador (a)

Firma de jefatura




