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RESUMEN

El Grupo en donde se realizé el trabajo profesional es uno de los Grupos
empresariales mas importantes a nivel nacional, conformado por empresas
de gran tradicion. Esta conformado por una Institucion Financiera, dedicada a
la comercializacién de productos financieros masivos; una empresa de Retalil
o venta minorista de extensa tradicion en nuestro pais , una empresa de
Seguros y Reaseguros; una empresa dedicada a comercializacion de
productos aéreos y paquetes turisticos y una organizacion que se dedica a la
confeccion de prendas. Estas empresas juntas hacen sinergia para
desarrollar el modelo de negocio de Retail Financiero que actualmente
maneja.

El Grupo comprometido con alcanzar los objetivos planteados y con la vision
de lograr la excelencia en el servicio de cada una de las compafiias que lo
conforman, atraves6 un fuerte programa de reingenieria durante el 2007,
junto al compromiso de Gerentes, Jefes y personal en general de la
organizacion. Este Grupo, inici6 el gran desafio de la busqueda de un
mejoramiento continuo y reingenieria de procesos enfocados en 6 areas

especificas; una de ellas fue el area de Desarrollo Humano.



III

El area de Desarrollo Humano del Grupo fue creada en el ano 2005,
consientes de la necesidad de desarrollar integralmente al personal que
labora para las distintas companias del Grupo. Basicamente el area se divide
en dos ramas: Administracién de Personal, la cual abarca pagos de ndmina,
coordinacién de ingresos, contrataciones, desvinculaciones, promociones,
aumentos de sueldo, etc.; y la rama de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo,
la cual agrupa las actividades de desarrollo integral del colaborador, desde
su seleccion, preparacion profesional, crecimiento a través de los planes de

carrera establecidos, etc.

Producto del proyecto de mejoramiento el cual atravesoé la organizacion, en el
2007 el area de Desarrollo Humano tomé un mayor impulso, adoptando los
nuevos conceptos de manejo de indicadores, reuniones de retroalimentacion,
Comités de Monitoreo Organizacional, desarrollo de proyectos del area, entre
otros; de esta forma se ha establecido en los colaboradores del area una
meta a largo plazo, convertir al Grupo en uno de los Great Place to Work
reconocidos en el pais, para la cual se cre6 un manual de consulta, que
servira para que los actuales colaboradores del area, manejen de forma
normada, los procesos y subsistemas del area, asi como también para que

los Gerentes y colaboradores de los distintos departamentos cumplan con los



procedimientos establecidos para la

desarrollo y desvinculacion del personal.

contratacion,

v

compensaciones,
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INTRODUCCION

El objetivo del presente trabajo trata del “Disefio del Manual de Consulta del
area de Desarrollo Humano, de una empresa de “Retail — Financiero”.

En los ultimos afios en Paises como Chile, Colombia y Peru se ha
manisfetado una necesidad creciente por el mercado del Retail y las
extensién de las oportunidades de consumo de los clientes, Ecuador aunque
con leyes laborales menos flexibles, no se queda atras, y apuesta por el
mercado de consumo masivo a través de productos como tarjetas de crédito
con un sin numero de establecimientos afiliados a esa de red de
consumidores, para que el circulo del retail financiero cumpla con su objetivo
principal: Brindar soluciones crediticias a los clientes para que puedan
comprar en los establecimientos a nivel nacional. Por esta razén es clave,

encontrar perfiles profesionales que se acoplen a los mercados de la Region.

Las empresas deben poseer departamentos dedicados al reclutamiento,
seleccion, administraciéon y desarrollo de las personas que integran las
compafiias. Estos departamentos son conocidos normalmente como
Recursos Humanos, pero para efectos de este proyecto se le denominara
Desarrollo Humano. Los seres humanos deben ser tratados como lo que
son, personas que piensan, anhelan, sienten y que colaboran con el
desarrollo de la estrategia de una organizacion o causa particular a la que
ellos libremente desean acceder. Para ejecutar las buenas practicas
establecidas, es necesario que el ejecutivo o colaborador del area, este
familiarizado con los términos, normas y procedimientos que se utilizan. A
través de un Manual de Consulta, la persona que ejecuta una funcién
especifica podra revisar todos los procesos del area de Desarrollo Humano:

e Estructura organizacional del Area, que consiste en la Misién, Vision,

Objetivos Estratégicos y el Organigrama.



Manual de Funciones, un modelo en el que se detalla las principales
actividades a realizar por el colaborador en periodos de tiempo
determinados.

Macro Sistema de Desarrollo Humano, en este punto se abarcan los
principales subsistemas utilizados por el area y la linea estratégica de
la cual estan gobernados.

Plan Maestro, que muestra la cantidad exacta de personas necesarias
a contratar por areas o divisiones de la empresa, sobre todo en las
areas masivas o de mayor rotacion.

Reclutamiento de Personal, se muestran los procesos que se utilizan
para reclutar personas dentro y fuera de la organizacion.

Seleccion de Personal, aqui se integra el reclutamiento y la entrevista
0 prueba utilizada para la selecciéon del candidato que postula para el
cargo.

Contratacién de Personal, se muestra el proceso de las personas que
han sido escogidas para el cargo y que pasan a tener un contrato
establecido con la compaiiia.

Promocién, Traslados y/o aumentos de sueldos, basicamente detalla
las actividades que se realizan sobre el crecimiento del profesional o
cambios inter departamentales, asi como también la revision de la
escala salarial en la que se encuentra ubicado.

Pago de Némina, actividad que se realiza para acreditar los valores
acordados en el contrato por sus honorarios a los trabajadores.
Desvinculacion de la relaciéon laboral, muestra el procedimiento a
seguir para finiquitar una contratacion.

Reportes y Formatos, son utilizados por los responsables de area y
ayudan al funcionamiento ordenado del departamento en los puntos

detallados.



CAPITULO 1

1. ANTECEDENTES.

1.1. Descripcién del Problema.

En la actualidad las organizaciones deben ser mas dinamicas y
competitivas, segun las exigencias del mercado y de sus
consumidores, por tal motivo la atencién al cliente, la operacion
efectiva y las respuestas correctas, para dar soluciones a los
problemas son cada vez mas imprescindibles.

Para la competitividad de una empresa es fundamental el
desarrollo de sus colaboradores o gestores de trabajo diario.

En el Ecuador, la mayoria de los profesionales que se encuentran
en puestos importantes, carecen de herramientas que les ayuden a
mejorar el manejo de las personas que tienen a cargo,

adicionalmente segun las estadisticas del INEC, solo el 43,6% del



Nacional Urbano (Figura 1.1), se encuentran en trabajos formales.
Con seguridad muy pocos de ellos, son personal calificado para el
trabajo que realizan. Por tal motivo, es importante la coordinacién y

guia de los colaboradores que trabajan en una organizacion.

TASA DE OCUPADOS PLENOS
2007 2007 2007 2008 2008 2008 2008
{Junio) | (Septiembre) | (Diciembre) | (Marzo) {Junio) | (Septiembre) | (Diciembre)

NACIONAL URBANO 38,3% 40,2%)| 426% 38.8% 42.6% 11.1% 13.6%
QuITo 46,1% 48,6%)| 56,3% 53,2% 55,3% 52.6% 51.7%
GUAYAQUIL 41 4% 43,1%)| 43,0% 40,4% 433% 40,6% 44 6%
CUENCA 437% 49,6%)| £3,3% 49 4% 58.9% 56.2% 60.5%
MACHALA 30,5% 38,4% 3T T7% 359,5% 40,6% 38.1% 13.7%
JAMBATO 44 3% 43 9%)| 42.0% 35,9% 41,3% 42.2% 46.6%

FIGURA 1.1. TASA DE OCUPADOS URBANO

Las empresas estan empezando a contratar y a entender la
necesidad de tener profesionales en la Administracién del Talento
Humano, area que durante muchas décadas se conocid como
Recursos Humanos. En la actualidad queda claro que los seres
humanos no son Recursos, son personas que piensan, que sienten
y que anhelan y que colaboran con el desarrollo de la estrategia de
la organizacion para las que fueron contratadas.

La Gestion de las areas de Desarrollo Humano dentro de la
organizacién son claves para Seleccionar al personal adecuado,
mantenerlos, motivarlos y sobre todo proveerles de un crecimiento
en el tiempo. De esta forma, crear compromiso con profesionales

calificados para las diferentes actividades de la empresa.



En la Compafiia donde se desarrollé este Trabajo Profesional (Afio
2007), solo existia una pequefia estructura de ndmina que se
dedicaba a pagar sueldos y que no tenia la vision de desarrollar los
subsistemas relacionados a la Gestion de personas. A finales del
ano 2007, la Presidencia toma la decision de contratar
profesionales para implementar y fomentar el manejo responsable
y equitativo de los colaboradores de la Empresa.

Uno de los principales problemas, fue encontrar los perfiles
idoneos para la cultura de la Empresa y que ademas, tengan las
ganas y conocimientos para implementar las herramientas de
trabajo. Por esta razon se realizé un Manual de Consulta para los
colaboradores internos del Departamento de Desarrollo Humano y
los Gerentes de todas las divisiones.

Esta accion fue el resultado del Analisis FODA, del area. (Figura

1.2).



FODA - DESARROLLO HUMANO

Jefe de Seleccion
Jefe de Adm.
Coondinadora

empresas
pequeias
Coondinador
Quito
Amlista
Gerente DDHH
Ponderacien

FORTALEZAS:

Ambiente de trabajo agradable 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Procedimientos, normas y politicas (del departamento de DDHH) 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Aproximacidn al ser humano 3| 5 3 5 5| 5] 50
Personal con experiencia en el manejo de personas 5 s 5| 5| s| s| 50
Compromiso con la organizacién 3 5 3 5| 5| 5| 5.0
Misidn, vision y objetivos estratégicos definidos 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Buena percepcién y predisposicidn del drea para el desarrollo de las personas 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Fortalecimiento de la estructura de DDHH en Quito 3| 5 3 5 5| 5] 50
Actualizacian de las carpetas de los colaboradores 3| 5 3 5 5| 5] 50
Personal (DDHH) con formacién en valores 5 5 5 5 4| 5| 48
Personal proactivo y dindmico 3 5 3 5| 4] 5| 48
Confianza de la Presidencia y ejecutivos 5 5 5 5| 5| 4] 4,8
Formalizacidn de la estructura organizacional 5| 5 5 5 5| 4| 4,8
Trabajo en equipo (DDHH) 4 5 4] 5| 4| 5| 4,5
Buena comunicacion 5 5 5 4 4] 4 45
Sistema de ndmina integrado 5 5 4 4 4 5[ 45
Actualizacian de la base de datos 5 5 4 5 4 4 45
Ubicacion fisica adecuada 4] 4 3 5| 4] 5[ 42
Cronogramas de pagos i por dreas y departamentos 4 5 4 4] 4] 4 42
Reconocimientos a los colaboradores a| 4 4 4l 4| 5| 4,2
Se bl 1 procesos a| 4 4 a4l 4| 4] 4,0
Poseemos retroalimentacion de informacian (entrevistas de desvinculacidn) 5| 4 4 a4l 4| 3| 4,0
Herramientas de comunicacién interna 4| 4 4 4 4| 4] 40
El equipo de DDHH se conoce y esta integrada 4| 4 3 3| 4| s| 38
Proceso de seleccidn y contratacion a| 4 4 al 3| 3| 3,7
Perfiles y funciones al 3

OPORTUNIDADES:

Plan de carrera 5 5 5 5 5| 5] 50
Andlisis de competencias 3 5 3 5| 5| 5| 5.0
Desarrollo profesional del colaborador 3 5 3 5| 5| 5| 50
Fortalecimiento de la imagen a través de los programas de responsabilidad social 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Planes de estudios (becas) 5 5 5 5| 5] 5| 50
Creacién de la cultura organizacional 5 5 5 5 5 5[ 5,0
Creacién de espacios de recreacién para el personal (gimnasio, salas de internet, sillones de masajes, comedor o cafeteria, complejo deportivo) 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Dispensario médico y trabajo social 5 5 5 5| 5| 5| 5,0
Plan de capacitacion 5 5 5 5 4] 5| 48|
Mejoras en el procesa de seleccion (competencias) 5 s 5| 5| s| 4| ag]
Reconocimiento del departamento por la institucion 4| 4 4 3 5] 5 45
Plan de incentivos 5 4 4 5| 4] 5] 45
Beneficios para el personal a través de nuestras compafiias 3 5 4 3| 5] 3] 45
Desarrollo del plan de medicidn de resultados (objetivos) 3 5 4 4| 4 5| 45
Generacién de actividades para |a integracién del personal 3| 4 4 4] 3| 5| 42

Poblacién joven con alto potencial 4 3 4 3| 4] 5[ 3,8




DEBILIDADES:

Dispensario médico y trabajo social 5| s 5 5| s| s| 50
Integracian de la contabilidad de la divisian de Retail a DDHH (Manejo de cheques, facturas y pagos) 5| s 5 5| s| s| 50
Sueldos no competitivos (niveles 5,6,7,8 y 9) 5 s 5 5| s| 4| a3
Falta de actitud de personal de (DDHH) en la sion Retail 5 5 5 5 5| 4| 48
Demasiados vinculos laborales (Néminas) 4 s 5 5| 5| 5| 4,8
Alta rotacion (cobranzas, cafeterias, televentas, ventas, mantenimiento, seguridad, cajas) 5 s 5 5| s| 4 a3
Seguridad de la infarmacion (la informacién pasa por demasiados departamentos en la division Retail) s| 5 s| 5| 4 s| 43
Incumplimiento de las areas en la entrega de novedades para los pagos en base al cranograma establecido s| 5 s| 4 s| a4 47
Plan de accientes laborales 5| 4 5 5 5| 4] 47
Sistema de comsiones 5 a 5 5| 4 4] 45
Plan de capacitacion 5| 4 5 5 5/ 3] 45
Cor idacién de una base de datos externa de reclutamiento 4 3 5 4 4 5 42

Demora en el pago de facturas en la divisién Retail 4| 4 5 4 4 4] 42
Planes de incentivos 4] 4 5 4 4 4| 42
Demora en la entrega de carpetas de ingreso 4| 4 5 3| 4] 3| 42
Falta de herramientas de comunicacian para los colaboradares (plan celular 4 4 a4 5| 3] a0
Contratacidn de di d 4| 4 4 4 4] 4| 40
Falta de integracian de los gerentes a las paoliticas de DDHH 4| 4 4 4] 4] 3| 38
Implementacion de bases de datos actualizadas 4] 4 4 4 4 2| 37
Falta de beneficios intangibles para los colaboradores 4| 4 4 al 3| 3| 3,7
Pracesos de reclutamiento lentos para determinados puestos (salarios bajos, horarios, ambiente laboral) 3l 3 3| 4] 4] 3] 33
Falta de indicadores de gestidn 4 3 4 4 3| 2| 33
Implementacion de sistemas (entradas y salidas, de némina, etc) 3| 4 3 3| 3] 3| 32
Poca presencia fisica de la gerencia 5| s 5 4 3,2
Falta de control de periodos de prueba 3 4 3 al 3| 2| 3,2
Falta de cronogramas de visitas a sucursales, almacenes 3 3 3 3| 4] 2 30
Plan de induccién 3| 2 2 2] 3| 2| 23

Nueva regimen laboral del gobierno HEE 5 5| s| s| 50
Concentracién d erespansabili por falta d e mandos medios {planes de sucesian 5| s 5 5| s| s| 50
Fuga de talentos 5| 4 5 3| 4] 5 47
Incumplimiento de pagos (demandas laborales) 4 5 a4 5| 5 a5
Despidos por parte de los jefes (ir ili 4 5 5 3| 4 4/ 45
Imagen afectada por juicios laborales al 4 s| s| 4 s|as
Demora en el pago de los finiquitos 5| s 3 3| 4] 4 a0
Posibles sindicatos o comités de empresas (horarios, despidos, mal manejo del colaborador) 4 5 4 4 4] 2| 3.8
Poca visién de desarrollo por parte de los colaboradores a mediano y largo plazo 4| 4 4 4| 4] 3| 3.8
Falta de flujo en la division de Retail 4] 4 4 4 4] 3| 3.3
Contingencias por malas administraciones pasadas 4 3 3 4 4] 4 37
Falta de formacion de valores 3 3 3 4 3| 3] 3,2
Poca cultura de formacion por parte de los colaboradores 2 3 3 4 4] 3| 3.2

* Se trabajé basados en las calificaciones mayores o iguales a 4.5

FIGURA 1.2. FODA DEL AREA DE DESARROLLO HUMANO



1.2. Objetivos.

El desarrollo de un manual de consulta en el area de Desarrollo
Humano, guarda un objetivo basico y general:

Planificar con procedimientos, procesos, formatos, y politicas la

generacion de una estructura y cultura organizacional idénea, que

permita el manejo eficiente de los recursos de la empresa y que

tenga pleno conocimiento de su personal, sus expectativas y sus

talentos.

De este objetivo general, se desprenden los siguientes objetivos

especificos:

o0 Optimizar el factor humano de la empresa.

0 Asegurar en el tiempo la plantila necesaria, cualitativa y
cuantitativamente.

o Desarrollar, formar y promocionar al personal actual, de
acuerdo con las necesidades futuras de la empresa.

o Motivar al factor humano de la organizacion.

0 Mejorar el clima laboral.

o Contribuir a maximizar el beneficio de la empresa.

0 Determinar un plan de capacitacién para el personal.

0 Generar en el area una cultura de utilizacion de indicadores de

Gestion.



0 Determinar la estructura funcional éptima.

0 Mantener informada al area de Desarrollo Humano sobre sus
procesos y procedimientos.

o0 Informar via intranet a los responsables de las areas para que
conozcan las politicas sobre la gestion de personas.

1.3. Metodologia.

Es una ilustracion conceptual genérica de los elementos

constitutivos para la elaboracion del Manual de Consulta, basado

en los formatos mas comunes en las organizaciones.

El trabajo metodoldgico de este Manual se detalla en la Figura 1.3:



10

Inicio

Planeacion del
Manual de <
Consullta

Aplicar técnicas

de Investigacion 4
para el Manual

i

Analizar la
Informacion NO

Es correcta la
informacion
agregada?

Estructurar el
Manual de
Consulta

Validar la
» Informacion del «
Manual

I

Autorizacién final
del Manual NO

Distribuir y
Difundir
S necesario
actualizar?

NO

Fin

FIGURA 1.3. PROCESO PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE

CONSULTA.



CAPITULO 2

MANUAL DE CONSULTA DEL AREA DE
DESARROLLO HUMANO.

2.1. Informacién Organizacional del Area.

En este punto se va a revisar, la informacién basica para el manejo
estratégico del area de Desarrollo Humano.
¢ A que se dedica la Unidad Organizacional:
“Servir y desarrollar integralmente a los colaboradores.”
e Razén de Ser:
“Proveer personal altamente calificado que apoye la
gestion de la Empresa.”
e Clientes Primarios:

Responsables de cada area.

¢ Clientes Secundarios:
Colaboradores y clientes externos.

e Tipo de Area:
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Apoyo.

¢ Principales Productos:
Personas altamente calificadas

e Aporte a la mision de la Empresa:
Desarrollar la estrategia de la Empresa

e Vision en 5 6 10 anos:
“Alcanzar la excelencia en la gestidon de Desarrollo
Humano y Responsabilidad Social.”

e Misién:
“Proveer a la organizacion profesionales emprendedores,
altamente calificados, dentro de un marco de valores y
principios fundamentales que soporten la gestion y el

desarrollo de la estrategia de la Empresa.”

e Procesos Estratégicos del Area:

¢ Reclutamiento de personal

e Seleccion de personal

e Descripcion y analisis de puestos

e Evaluacion del desempefio

e Capacitacion y entrenamiento

e Administracion de sueldos y salarios
e Planes de beneficios

e Higiene y seguridad

¢ Responsabilidad Social
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Estructura Organizacional del Area:

Logo y Nombre de la ORGANIGRAMA 2%1('?;):(x-xxx
Empresa AREA : DESARROLLO HUMANO DEPARTAMENTO: DESARROLLO HUMANO [Revision: Propuesta V1
Fecha Vigencia: XXX-XXX
/ No. Personas: 11 \
2
Gerente Corporativo
3 lde Desarrollo Humano
4
Jefe de Jefe de Seleccion,
5 Administracion Capacitacion y
Personal Desarrollo
[ |
6 Analista de Analista de Control /;nTllsta de Analista de
on de on de; i eleccion- Seleccion
Personal CT Personal BT contable Psicologa
‘ TTTTTTTA T estente do | i rmETTTTT

| | Asistente de |
7 Asistente de Némina I Visitadora Social | I Comunicacion | | bsstentede | Asistente

I | I Organizacional | | |

L L
8 Control Asistencia
9 Mensajero

FIGURA 2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA DE

DESARROLLO HUMANO.

2.2. Manual de Funciones.

El manual de Funciones, es un instrumento de trabajo que contiene
el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en
sus actividades cotidianas. Se elabora técnicamente en base a los
respectivos procedimientos, sistemas y normas. Estable las guias
para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e

independencia mental o profesional de cada uno de los
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trabajadores u operarios de una empresa. Establece con claridad
la responsabilidad, las obligaciones de cada cargo, sus requisitos,
perfiles, informes de labores. Los informes y los manuales deben
ser evaluados por los respectivos jefes para garantizar un

adecuado desarrollo y calidad de la gestion.

En este informe, como ejemplo se detalla el Manual de Funciones

del Gerente Corporativo de Desarrollo Humano.

Un ejemplo del formato se encuentra en el Anexo 1.
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Manual de Funciones del Gerente Corporativo de Desarrollo

Humano:

I. Objetivo.
Definir el campo de accién mediante las funciones encomendadas
al cargo Gerente Corporativo de Desarrollo Humano.
Il. Alcance:
Determina el accionar del Gerente Corporativo de Desarrollo
Humano establecido por la institucién.
lll. Referencias:
¢ Reglamento Interno de la Empresa
e (Cadigo de trabajo
IV. Términos y Definiciones:
Funcion:
Actividad particular que realiza un individuo dentro de un sistema
de personas, relaciones, etc.; con un fin determinado.
V. Responsabilidades:
Presidente:
Es el responsable de aprobar el presente manual.

Auditor General:

Es el responsable de controlar el cumplimiento a lo indicado en el
presente manual.

Gerente Corporativo de Desarrollo Humano:

Es el responsable de cumplir con lo indicado en el presente

manual.
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VI. Contenido:
TABLA 1
DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO : | Gerente Corporativo de Desarrollo Humano.
JEFE : | Presidente
INMEDIATO
LIDER AREA : | Presidente
SUPERVISA A : | Jefe de Administracion de Personal y Jefe de
Seleccién, Capacitacién y Desarrollo.
INTERACTUA CON : | Todos los miembros de la organizaciéon, en
especial los Gerentes y Jefes de area

Descripcion de las Funciones

Las funciones descritas seran realizadas por los titulares del cargo
y en ausencia de éstos, sera el titular del area en coordinacion con
el Jefe inmediato quiénes asignen el reemplazo correspondiente.

Funciones basicas

o Establecer las estrategias, politicas y procedimientos de la
Empresa en materia de gestién de personal, para conseguir
la profesionalizacion, adecuacién y motivacion de los
recursos humanos con los valores, desarrollo y objetivos de
la Empresa.

e Responsable de la administracion de los subsistemas de
recursos humanos de la organizacion, buscando procesos

eficientes y eficaces para el mejoramiento continto.
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Funciones especificas

Diarias

¢ Mantener un ambiente de trabajo que fomente los valores
corporativos en el personal para apoyarlos en el

cumplimiento de sus metas.

e Asesorar a las Gerencias de linea y de staff en sus

respectivas funciones asociados con los recursos humanos.

e Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos

de Desarrollo Humano.

e Dirigir la elaboracién de programas de bienestar que
fomenten la integracién del personal y sus familias dentro de

la Cultura Corporativa de la Empresa.

e Dirigir la elaboracion de programas de capacitacién y
desarrollo que fortalezcan las destrezas y habilidades del
personal considerando los objetivos estratégicos de la

Empresa.

o Dirigir reuniones para el anadlisis de la dotacion de recursos

para los distintos departamentos.

e Comunicar oportunamente a los colaboradores los cambios

sobre politicas generales realizados por la Presidencia.

e Dirigir a su recurso, motivandolo y entrenandolo obteniendo

la maxima eficacia.
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Colaborar directamente en la organizacién del recurso

humano en todas las agencia a nivel nacional.

Coordinar con la Presidencia para la formacién y desarrollo

de los empleados.

Coordinar la necesidad sobre cambios de horarios y/o
turnos rotativos con el personal de la Empresa en caso que

se requiera.

Asegurarse que el personal conozca sobre los servicios y

productos que presta el area.

Colaborar directamente con los Gerentes o Jefes de areas

para el reclutamiento y seleccion de personal.

Evaluar la gestion Administrativa del Personal: Némina,
Seguros Sociales, Ingresos, Egresos del Personal,

Contratos, etc.
Evaluar el porcentaje de crecimiento de la Organizacion.
Delegar las responsabilidades al personal a su cargo.

Coordinar y dar seguimiento al plan de beneficios

gerenciales.

Controlar la aplicacion correcta, el cumplimiento de las leyes

laborales y el reglamento interno de la Empresa.

Asegurar el cumplimiento de los mutuos derechos vy

obligaciones empleado-patronal.
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Controlar las politicas a seguir organizativamente con

respecto a los recursos humanos de la organizacion.

Planificar, organizar y verificar eficiencia en los subsistemas

de recursos humanos de la Empresa.

Interceder por la buena marcha en contratos laborales entre

empleados y la organizacion.

Dirigir el sistema de carrera administrativa en la

organizacion.

Desarrollar adecuadamente la cultura organizacional de la

Empresa.

Supervisar que los cambios en las condiciones de trabajo
sean debidamente planeadas y coordinadas para asegurar

la productividad de la Empresa.

Proveer y desarrollar el personal adecuado para cada

puesto de trabajo.

Mantener la integracion y socializacion de la organizacion,
con el objetivo de mantener canales de comunicacion y

liderazgo positivo.

Desarrollar en la Empresa la vocacion de servicio y una
cultura participativa de trabajo en equipo enfocada a

satisfacer las expectativas de clientes internos y externos.

Proporcionar al personal un ambiente motivador de trabajo

en el cual, mediante un sistema formal se evallue y mejore
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su desempefio, con el fin de que sea eficaz y eficiente,

desarrollandose dentro de la Empresa.

Divulgar y hacer participe a todo el personal de la MISION

de la Empresa y asi alcanzar los objetivos de la misma.

Garantizar al personal las condiciones ideales de seguridad
e higiene. Enfocar los esfuerzos del recurso humano a la
consecucién de la satisfaccion de los clientes de la

empresa.

Seleccionar el personal de acuerdo con las competencias y

talentos requeridos.

Supervisar la elaboracion de los organigramas de la
Empresa de acuerdo a los cambios autorizados por la
Presidencia, a fin de proporcionar informacién organizativa

para la gestion.

Controlar y efectuar seguimiento a la estructura organica de
la Empresa segun cambios, reestructuraciones o creaciones
que se presenten, a fin de definir lineas funcionales y de
mando, manteniendo un equilibrio estructural y funcional de

la organizacion.

Controlar y analizar la pertinencia de los traslados y las

promociones internas, segun vacantes, estructura y cambios
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remunerativos y de niveles, a fin de garantizar el equilibrio y

control de la estructura organica de la Empresa.

Desarrollar, analizar y proponer procedimientos de recursos
humanos, formularios, manuales, reglamentos,
lineamientos, etc., coordinando con la jefatura de
Administracion de Personal, a fin de optimizar los sistemas
internos de recursos humanos y mejorar sus procesos

administrativos.

Atender consultas de las jefaturas y gerencias sobre motivos
de definicion de funciones y especificaciones de cada
puesto, niveles salariales, etc., a fin de absolver dudas e
inquietudes respecto al sistema de evaluacion de puestos y

al analisis salarial.
Inspeccionar normas de higiene y seguridad laboral.
Mediar en conflictos entre empleados y/o areas.

Coordinar con los titulares de area involucrados, la seleccién
y contratacion del personal aspirante a ingresar a la
institucion.

Atender consultas frecuentes con empleados y funcionarios.

Coordinar con Asesoria legal, las contrataciones,
liquidaciones por términos de contrato, los incrementos de

sueldos y otros decretos por el gobierno.
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Mensuales

Elaborar los costos de todo el personal de la Empresa.

Definir compensaciones y beneficios competitivos para todo
el personal de la Empresa y las filiales que atraigan, motiven
y retengan al personal necesario y que no fomenten
conductas que no sean consistentes con las politicas de

riesgos establecidas.

Evaluar la Capacitacién impartida tanto interna como

externa y su aplicacién practica.

Definir modificaciones al plan de beneficios gerenciales en

coordinacion con la Presidencia.

Aprobaciéon y control de presupuestos del area para la

realizacion de eventos.

Eventuales

Coordinar con el area de Desarrollo organizacional la
elaboracion y actualizacion de los perfiles de los cargos, de

acuerdo a las responsabilidades de los mismos.

Coordinar con el area de Desarrollo Organizacional la
elaboracion y actualizacion de los manuales, reglamentos,
formularios, entre otros; de las distintas areas de la

organizacion.
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e Definir e implantar politicas de seleccién y planes de
formacién que garanticen que todas las funciones son
desempenadas por los profesionales apropiados, en
namero, experiencia, habilidades y grado de

especializacion.

e Definir y analizar el Plan de puestos claves de la Empresa, a
fin de garantizar la permanencia en la organizacion de los

ocupantes de puestos criticos.

Generales

e Cumplir en forma eficiente, eficaz, con prontitud vy

oportunidad las tareas y labores asignadas.

e Controlar y supervisar que el personal a su cargo cumpla en
forma apropiada con las funciones y responsabilidades

asignadas.

e Dar ejemplo de disciplina y cumplimiento estricto del

reglamento interno de la Empresa.
¢ Mantener constantemente motivados al personal a su cargo.

e Propiciar y mantener un adecuado clima organizacional,
velando por el bienestar de las relaciones empleado-

Empresa.

¢ Informar oportunamente al jefe inmediato superior cualquier

novedad que se presente en el ejercicio de sus funciones.
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Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y
demas disposiciones que rigen el desenvolvimiento general

de la Empresa.

Presentar a la Presidencia de la Empresa el presupuesto
anual de gastos de personal de la Empresa, asi como

controlar su cumplimiento.

Planificar proyectos de servicios y productos que beneficien

a los empleados.

Plantear esquemas de motivacién y reconocimiento para los

empleados.

Establecer las politicas de Reclutamiento y Seleccién para
dotar a la Empresa tanto en calidad como en numero de

personas.

Establecer las politicas de Contratacion, Evaluaciéon y
Capacitacion.
Establecer los objetivos del area de Desarrollo Humano.

Establecer las politicas de Administracion de Sueldos de los

empleados.

Establecer las politicas de los Servicios que se brinda a los

empleados.

Lograr que la remuneracién global que recibe cada individuo
sea adecuada a la importancia de su puesto, eficiencia

personal, necesidades y posibilidades de la empresa.
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Evaluar competencias y talentos para el desarrollo de

planes estratégicos.

Construir indicadores de gestién a partir de las estrategias

Gerenciales.

Convertir el conocimiento de los negocios en modelos por

competencias.
Disefar programas para mejorar el clima organizacional.

Estructurar la formacién de equipos de trabajo para el

desarrollo de las estrategias de negocios.

Desarrollar los planes de capacitacién y evaluacion del
desempeno segun los requerimientos de las unidades de

negocio.

Estructurar la politica de gobernabilidad a partir de la cultura

organizacional y el sistema de principios y valores.

Supervisar el proceso de analisis salarial a nivel Empresa y
mercado laboral externo, a fin de contar con empleados
calificados que se encuentren compensados por los
servicios que presta a la Empresa y contar con informacion
actualizada para la toma de decisiones con respecto a

ajustes salariales.

Definir y elaborar el Plan Salarial Anual de la Empresa, de
acuerdo a las politicas definidas por la Casa Matriz y a sus

respectivos presupuestos, con la finalidad de compensar a
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los empleados de acuerdo al mérito y su posicion frente al

mercado.

Definir y desarrollar esquemas de beneficios para los
empleados, de acuerdo a los grupos ocupacionales, a fin de

complementar sus compensaciones.

Planificar, analizar y controlar el sistema de evaluacion de
puestos, efectuando el respectivo seguimiento, a fin de
mantener la estructura organica de la Empresa que permitan
determinar los valores relativos de cada puesto y los rangos

salariales que correspondan.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le
asigne el Jefe inmediato superior, enmarcadas dentro del

ambito de su competencia.

TABLA 2

PERFIL DEL CARGO

ANTIGUEDAD
MINIMA
EDAD SEXO REQUERIDA NIVEL ACADEMICO
Titulo de Tercer Nivel:
De Femenino Ingenieria Industrial,
27 anos en 6 3 anos Administracion de Empresas,
adelante | Masculino Psicologia 6 carreras afines

Caracteristicas de Personalidad:

e Direccion y liderazgo participativo

e Madurez y ética profesional

¢ Alto grado de organizacion, responsabilidad y honestidad

e Criterio analitico
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e Fluidez verbal
e Estabilidad emocional
e Socializacién y autocontrol

¢ Realizacion grupal e independencia

Habilidades especificas:

e Actitud creativa y proactiva en la resolucion de problemas

e Capacidad para prever y planear

e Capacidad de negociacion

e Exigente discrecion sobre el manejo de los distintos aspectos
empleados - empresa

e Empatia

e Habilidad numérica, memoria visual, retentiva

o Responsabilidad y capacidad de status

e Capacidad para manejar relaciones interpersonales y para
trabajar bajo presion

¢ Alto nivel de seguimiento

e Alto nivel analitico

Capacitacion Minima Requerida:

e Relaciones Humanas.

e Comunicacion Efectiva.

e Administracion de Personal.

o Manejo de Utilitarios nivel intermedio.

¢ Planificacion y Presupuesto.



e Leyes laborales y seguro social.

e [nternet.

Conocimiento de Idiomas:

No aplica.

Ambiente de Trabajo:

Oficina privada.

28
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AUTORIZACION FIRMA APROBACION
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Fecha:
REVISION FIRMA REVISION
Auditor General
Fecha:
Gerente Corporativo de
Desarrollo Humano
Fecha:

Jefe Desarrollo Organizacional

Fecha:
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2.3. Modelo Conceptual Macro del Sistema de Desarrollo Humano.

El modelo conceptual macro consiste en resumir, mediante la

herramienta de Diagrama de Flujo, las principales actividades a ser

desarrolladas en el area de Desarrollo Humano. Como se puede

apreciar en la Figura 2.2 el modelo posee 5 etapas: Planeacion,

Asignacion, Seguimiento, Evaluacion y Retroalimentacion.

Logo y Nombre de la

PROCESO: Modelo Conceptual Macro de Sistema de Desarrollo Humano

Empresa PROCEDIMIENTO: AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX
PLANEACION ASIGNACION SEGUIMIENTO EVALUACION RETROALIMENTACION
INICIO
Generacién de Plan Maestro | Seleccion de Personal Contratacién de Personal > Ind\ca"‘d:r:‘;I:jo de p| Comité de Monitoreo Organizacional

Plan de Carrera

Reclutamiento de Personal —

Promocién, Traslado o Aumento
de Sueldo

Pago de Némina

Desvinculacién de la Relacion
Laboral

.

Indicador de Entradas
y Salidas

N

FIGURA 2.2. MODELO CONCEPTUAL MACRO DE SISTEMA DE

DESARROLLO HUMANO.
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En este Informe Profesional se van a detallar los siguientes procesos:
e Generacion del Plan Maestro.
e Reclutamiento de Personal.
e Seleccién de Personal.
e Contratacién de Personal.
e Promocion, Traslado o Aumento de Sueldo.
e Pago de Némina.

e Desvinculacion de la Relacion Laboral.

2.3.1. Modelo de Generacién de Plan Maestro.
Objetivo: Generar un Plan Maestro que permita realizar un
analisis eficaz y eficiente de los requerimientos de personal
de las distintas areas y departamentos, que permita calcular
la dotacién optima para cada uno de ellos y que permita
cumplir con los objetivos establecidos por la Empresa.
Alcance: Este procedimiento abarca desde el analisis de los
organigramas y procesos de cada area, hasta el reporte de
la Jefatura correspondiente al area de Desarrollo Humano
para realizar los ajustes necesarios.
Los planes maestros o capacities, como normalmente se los
conoce, ayudan a determinar la cantidad de personas que
debe tener un departamento, normalmente se utiliza para
las areas masivas o de mayor rotacion.
En este informe, se va a mostrar como elaborar un plan

Maestro. Se va a utilizar la Unidad de Cuentas y Servicios:
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Reporte Generacion de Plan Maestro
OPERACIONES: CUENTAS Y SERVICIOS

Cadigo
Factor % Holgura
Parametros de Calculo Tiempo Unidad 5, Ausentismo 1.00%
Tiempo Laboral (Legislacian) 173 | Horas /Mes % Fatiga 2 00%
Tiempo de Holgura Otorgado 17 | Horas /Mes 5, Vacaciones 4.00%
Tiempo Laboral (Real) 186 | Horas /Mes % Capacitacion 1.00%
% Rotacién 2.00%
Cargo | Cajero
Variable Clave de Volumen | Transacciones
Agencia Mes Dia Hora
1 4 15
Clasificacion Tiempo Estand Tiempo Estand Volumen Horas Homhre | Dotacién Optima
Transacciones 7 Minutos Horas Mensual Mes Mes
AVANCES 428 0.07 8,147 581 P
CERTIFICADOS 235 0.04 368 14 0
CHEQUES PAGADOS 432 0.07 5,841 41 3
DEFOSITO DE AHORROQS 1.03 0.0z 8,821 151 1
DEPOSITOS CORRIENTE 2.849 0.05 8,851 412 3
DIVIDEMDOS 3.82 0.06 6,999 446 3
FPAGOS O ABOMNOS TARJETA 382 0.08 27,372 1,743 "
RETIRC DE AHORROS 1.32 0.0z 18,210 401 3
Total 23.83 0.40 84,309 4,168.33 27

FIGURA 2.3. MODELO DE REPORTE DE GENERACION DE PLAN

MAESTRO.

Como se puede apreciar en la figura 2.3, el indicador

principal viene dado por las transacciones que realiza el

area de cuentas: avances en efectivo a través de la tarjeta

de crédito, certificados, cheques, depdsitos, dividendos por

pagos de deudas, abonos a la tarjeta de crédito y retiros de

las cuentas. A este analisis se suman

las

variables

humanas, debido a factores de estrés y cansancio como:
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Ausentismo, Fatiga, Vacaciones, Capacitacion, Rotacion.

Por medio de este analisis se puede determinar la dotacion

6ptima de personas.

En la figura 2.4 se detalla el Diagrama de Flujo para la

elaboracion y control de un plan Maestro:

Logo y Nombre de la

PROCESO: Generacion de Plan Maestro

Empresa

PROCEDIMIENTO: Generacion de Plan Maestro

‘ Area: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL / JEFE DE AREA

Obtenga el Organigrama actual del
érea

—

Identifique Variable Clave de Volumen

Levante y analice los principales
procesos del area

Defina la Clasificacién de la Variable
Clave de Volumen

Clasifique los cargos existentes en el
drea.

Determine el tiempo estandar para la
(s) clasificacion (es) de la Variable —
Clave de Volumen

Cargo por
Volumetria ?

NO

Distribucion de Lista de Actividad

Verifique tiempos, volimenes y
frecuencias

Clasifique los meses del afio

Ingrese Datos en “Reporte
Generacién de Plan Maestro”

Calcule el volumen mensual para

de Volumen

Realice ABC de actividades

Realice andlisis de de
valor agregado

cada clasificacién de la Variable Clave —

Obtenga Dotacién Optima

,Dotacién Optima
diferente a actual 2

Sl

i

Informe a Desarrollo Humano para  |N
ajustar

FIN

FIGURA 2.4. GENERACION DEL PLAN MAESTRO.
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2.3.2. Reclutamiento de Personal.
Objetivo: Efectuar un listado del personal previa
autorizacion, con el fin de mantener un control del niumero
de personas que ingresan a la institucién, y seleccionar a los
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
el cargo requerido.
Alcance: Este procedimiento abarca desde la solicitud de
requisicién del personal, hasta el listado de las personas
para su seleccion.
Estas politicas y procedimientos tienen alcance vy
aplicabilidad para todas las Areas de la Empresa.
El proceso del Reclutamiento, en esta organizacion esta
dividido de la siguiente forma: Reclutamiento de personal
nuevo, de reemplazo, reclutamiento interno y externo, que
se detalla en las Figuras 2.5, 2.6, 2.7, 2.8.
Cabe mencionar que para cada uno de los diagramas que
se presenta, existe a su vez un procedimiento escrito, para
que los colaboradores del Area del Desarrollo Humano,
puedan consultar mediante la intranet, archivos compartidos
o en el Manual de Consulta impreso. En este proyecto sélo
se presentaran los diagramas de flujo, que explican

claramente los pasos a seguir.
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Reclutamiento de Personal

Empresa

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Personal Nuevo o Traslado

AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX

GERENTE/JEFE AREA SOLICITANTE

ASISTENTE DE SELECCION Y
DESARROLLO

ANALISTA
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

INICIO

Reciba el formulario “Requisicion

Recepte en el Informe de “Andlisis de
tiempos y cargas de trabajo” la fecha,

Reciba el formulario

Elabora el formulario
(GZ-DHU-DHU-
FOXXX) “Requisicion
de personal”

Registre su firma de solicitud en el
formulario “Requisicién de personal”

I

Remita el formulario al Asistente
de Seleccion y Desarrollo

de personal”

l

Registre en el formulario la fecha y
hora de recepcién del mismo

l

Envie el formulario al 4rea de
Desarrollo Organizacional

]

hora y firma de recibo del Asistente

de personal’
Archive en el

file respectivo

T ejemplar

del informe
del “Andlisis de

Proceda a efectuar el respectivo
Andlisis de tiempos y cargas de
trabajo

Elabore 2 ejemplares
del Informe “Analisis
de tiempos y cargas
de trabajo”

Registre la negacion o aprobacion del
ingreso de personal en el formulario
“Requisicion de personal”

I

Entregue al Asistente de selecc.
y capac, la ‘Requisicion de
personal’, adjunto a un ejemplar
del "Andlisis de tiempos y cargas
de trabajo”

Logo y Nombre de la

PROCESO: Reclutamiento de Personal

Empresa

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Personal Nuevo o Traslado

AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE SELECCION Y DESARROLLO

ASISTENTE DE SELECCION

JEFE DESARROLLO HUMANO Y DESARROLLO

Reciba la “Requisicion de
personal” adjunto al “Analisis de
tiempos y cargas de trabajo”

SI

Ingreso
justificado?

Archive el orig.
De la

equisTC

de person
adj. al “Andlisis
de tiempos y

ion
al’

Reciba del Jefe de Selecc.

Reciba del Asist. de Selecc. y Capac. Y desarrollo, la

cargas de
trabajo’

Entregue al Jefe de Seleccion,
Capac. Y Desarrollo la

Obtenga una fotocopia del formulario
“Requisicién de personal” y “Andlisis
de tiempos y cargas de trabajo”

l

Entregue al Gerente del area
solicitante, una copia del
formulario “Requisicion de
personal” y “Andlisis de tiempos
y cargas de trabajo”

6n de personal’ y
“Analisis de tiempos y cargas de
trabajo”

Desarllo. la “Requisicion de . c 4
personal” y “Andlisis de tiempos ™ EReauiskionide personagadisnl
e ‘Analisis e tiempos y cargas de

y cargas de trabajo R

rabajo’

l Archive|el orig.
Verifique si existe el presupuesto Ddla
disponible para la vacante y registre EquISTToT

de personal”
adj. al “Andlisis
de tiempos y
cargas de

rabajo’)

sus comentarios en la “Requisicion de
personal’

Proceda a receptar en la
“Requisicion de personal” la
firma de aprobacion del
Presidente ejecutivo

oceso Reclutamiento
Interno o Externo

Entregue al Asist de. Selecc. Y
capac. Ia “Requisicion de
personal” ad). Al *Andlisis de
tiempos y cargas de trabajo”

FIGURA 2.5.

(Procedimiento: Solicitud de Personal Nuevo o Traslado)

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL



Logo y Nombre de Ia PROCESO: Reclutamiento de Personal
Empresa

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Personal de Reemplazo AREA: Desarrollo Humano ‘ CODIGO: XXX-XXX-XXX
z ASISTENTE DE SELECCION JEFE DE SELECCION, CAPACITACION Y ASISTENTE DE SELECCION
GERENTE/JEFE AREA SOLICITANTE 4
Y DESARROLLO DESARROLLO Y DESARROLLO
Reciba el formulario * 6n de Reciba el formulario “Requisicion de
personal” personal”
Elabora el formulario Reciba la Requisicion de personal”
(GZ-DHU-DHU- con la debida aprobacion del Gerente
FOXXX) “Requisicion de Desarrollo Humano
de personal”
Proceda a receptar en el formulario
Registre en el formulario la fecha y “Requisicion de personal” Ia firma de
hora de recepcion del mismo aprobacion del Gerente de Desarrollo
Humano
“Requisicion
Registre su firma de solicitud en el de personar’,
formulario “Requisicion de personal” enel file
Entregue el formulario “Requisicion de e e e Sy correspond,
personal” al Jefe de Selecc. Capac. Y ceaneold eql,“'s'cm e
Desarrollo (T

Proceso Reclutamientoy
Interno o Externo

Remita el formulario al Asist. de
Seleccion y Desarrollo

FIGURA 2.6. PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

(Procedimiento: Solicitud de Personal de Reemplazo)

Logo y Nombre de la
Empresa

PROCESO: Reclutamiento de Personal
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento Interno

‘AREA: Desarrollo Humano ‘ CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE SELECCION
Y DESARROLLO

INICIO

Respuesta
positiva?

Escoja de 3 a 5 candidatos idéneos de
acuerdo al perfil solicitado

Proceda a la entrevista de seleccion y

toma de pruebas al aspirante
Analice en conjunto con el Jefe de
Seleccion, Capacitacion y Desarrollo

los candidatos potenciales que

cumplan con el perfil solicitado

Proceso Rec
Interno o Externo

Comunique al empleado sobre la
vacante existente para analizar su
interés y predisposicion a la misma

Empleado
interesado?

Comunique al jefe inmediato la
posibilidad de cambio del empleado

]

FIGURA 2.7. PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

(Procedimiento: Reclutamiento Interno)
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Reclutamiento de Personal

Empresa PROCEDIMIENTO: Reclutamiento Externo AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX
ASISTENTE DE SELECCION JEFE DE SELECCION, CAPACITACION Y ASISTENTE DE SELECCION
Y DESARROLLO DESARROLLO Y DESARROLLO

INICIO

Prioriza con reclutamiento externo

Remita el formulario al
Asistente de Seleccion
y Desarrollo

Reciba el formulario * icion de Reciba el formulario “Requisicion de
personal” personal”

Reciba la “Requisicion de personal”
l l con la debida del Gerente

de Desarrollo Humano

Proceda a receptar en el formulario

Registre en el formulario la fecha y *Requisicion de personal” Ia firma de

hora de recepcion del mismo aprobacion del Gerente de Desarrollo

Humano Archve el
o

I )

Entregue al asistente de Selecc. y
Desarrollo La *Requisicion de
personal”

“Requisicion
de personal”,
enel file
correspond

Entregue el formulario “Requisicion de
personal” al Jefe de Selecc, Capac. Y
Desarrollo

]

Proceso Reclutamiento
Interno o Externo

FIGURA 2.8.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

(Procedimiento: Reclutamiento Externo)

2.3.3. Seleccion de Personal.

Objetivo: Escoger entre los aspirantes reclutados a la
persona idonea para cubrir las posiciones requeridas en la
empresa.

Alcance: Este procedimiento abarca desde la entrevista de
los aspirantes, evaluaciones, verificacion de datos; hasta la
seleccion de los candidatos y toma de decisiéon final del

Gerente de Area y/o jefe departamental.



Estas

politicas vy

procedimientos

tienen
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alcance vy

aplicabilidad para todas las Areas de la Empresa.

Para efectos de este procedimiento, se va a mostrar a

través de diagramas de flujo, los pasos a seguir para la

seleccién interna y externa de personal. Estos flujos se

detallan en las figuras 2.9 y 2.10.

Logo y Nombre de la

PROCESO: Seleccion de Personal

Empresa

PROCEDIMIENTO: Seleccién Interna de Personal

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE SELECCION
Y DESARROLLO

GERENTE/JEFE AREA SOLICITANTE

ASISTENTE DE SELECCION
Y DESARROLLO

INICIO

Realice la entrevista inicial de
seleccion para consolidar o actualizar
datos

I

Proceda a la toma de pruebas de
acuerdo al perfil y al cargo que vaya
ha ocupar dentro de la organizacion

!

Efectue la calificacion de las pruebas
y analisis de los resultados

Realice el informe
Psicotecnico donde se
describe los
resultados de las

pruebas

Coordine con la gerenciafjefe area la
fecha y hora de la entrevista a los
candidatos

]

Liame a los preseleccionados para la
entrevista final con el gerente/jefe
area

l

Entregue a la gerencialjefe area el
informe psicotecnico

.

Reciba el informe psicotecnico

]

Evalue los resultados de las pruebas

l

Realice la entrevista con los
preseleccionados

!

Tome la decision del candidato idoneo
para ocupar la vacante y comunique al
Asist. Selecc. y Desarrollo

]

Entregue al Asist. Selecc. Y Desarrollo
los informes psicotecnicos

Reciba los informes psicotecnicos de
los candidatos seleccionados

l

Realice una entrevista final con el
candidato seleccionado en donde se
aclaran aspectos de sueldo y demas

inquietudes que el tenga

informes.

psicotecnicos
enel file

correspond.

Proceso Contratacion

FIGURA 2.9. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL (Procedimiento:

Seleccion Interna de Personal)
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Seleccion de Personal

Empresa

PROCEDIMIENTO: Seleccién Externa de Personal

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE SELECCION

Y DESARROLLO

INICIO

Verifique en el sistema computarizado

Erjtrega al candidato
fos siguientes

formularios para ser
lenados: Solicitud de

que los no se
encuentren con calificacion “E” en la
Central de Riesgos

NO

Calificacion
‘E?

empleo,

Recepte del candidato todos los
formularios llenados con letra de
imprenta

Realice la entrevista inicial de
seleccion para consolidar datos

Proceda ala toma de pruebas de
acuerdo al perfil y al cargo que vaya
ha ocupar dentro de la organizacion

|

Elabore el form.
“Resumen general de
entrevista’

Proceda a la calificacion de las
pruebas y analisis de los resultados

Realice el informe
psicotecnico y
resultados de las
pruebas

Realice la verificacion telefonica de las

en las empresas donde ha
laborado

Efabore 1os form.
Verificacion de
referencia laboral y
Verificacion referencia
personal

Solicitud
de empleo, la
informacion destinada
para el banco y
registre la fecha y
firma de verificacion
de S

Coordine con el gerente/jefe area la
fecha y hora de la entrevista con los

candidatos

l

preseleccionados para la entrevista
con el gerente/jefe area solicitante

Llame por telefono a los

I

Entregue a la gerencialjefe area, las
hojas de vida adjunto a los informes
de los mejores candidatos

PROCESO: Seleccion de Personal

Logo y Nombre de la
Empresa

PROCEDIMIENTO: Seleccion Externa de Personal

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

GERENTE/JEFE AREA SOLICITANTE

ASISTENTE DE SELECCION
Y DESARROLLO

Reciba los sgtes doc. Hojas de vida,
informe psicotecnico, estado de
situacion personal, verificacion de
referencias

Entregue al Asist. de. Selecc. Y

Evalue los resultados de las pruebas

l

Realice la entrevista con los
preseleccionados

l

Asist de Selecc. Y Desarrollo

Tome la decision del candidato idoneo
para ocupar la vacante y comunique al

l

Registre en la Solicitud de empleo, la
fecha y firma de aprobacion del
candidato

Desarrollo los documentos recibidos

Reciba todos los de los

Entregue los al jefe de

candidatos

Area
critica?

Indique al seleccionado los
documentos indispensables que debe
entregar para su contratacion

Proceso Contratacion

seguridad para su investigacion
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Seleccion de Personal

Empresa

PROCEDIMIENTO: Seleccion Externa de Personal

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE DE SEGURIDAD

ASISTENTE DE SELECCION
Y DESARROLLO

Y

Reciba todos los documentos de los

Reciba los documentos necesarios
para la investigacion

» candidatos, adj. al Informe
investigativo

Reciba el informe investigativo y toda

|

la para armar la
carpeta del nuevo empleado

Realice una entrevista final con el

empleado seleccionado, en donde se

aclaran aspectos de sueldo y demas
inquietudes que el tenga

Coordine con el personal a su cargo la
investigacion de los datos del
empleados

Facilite Ia hoja de los requisitos

indispensables a entregar al area de

Elabore un informe:
investigativo del

candidato

Entregue los documentos recibidos al
Asist. de. Selecc. Y Desarrollo

Desarrollo humano

]

Recepte la firma del Presidente
ejecutivo en el form. “Solicitud de
empleo”

Entregue al asistente de nomina el
informe investigativo y toda la
documentacion para armar la carpeta
del nuevo empleado

documentos
en el file

correspond.

Del empleado,

Proceso Contratacion

FIGURA

2.10.

PROCESO

DE

SELECCION

(Procedimiento: Seleccion Externa de Personal)

2.3.4. Contratacion de Personal.

DE

PERSONAL

Objetivo: Incluir dentro de la ndmina de la organizacion,

empleados que reunan los requisitos exigidos, el perfil del

cargo y que su documentacion y enrolamiento esté en regla

y dentro del marco legal.

Alcance: Este procedimiento abarca desde la recepcion de

los documentos del nuevo empleado, hasta la legalizacién

del “Contrato de Trabajo” en la Inspectoria de trabajo. Se

encuentra detallado en las Figuras 2.11, 2.12, 2.13.

Estas politicas

y procedimientos

tienen

alcance vy

aplicabilidad para todas las Areas de la Empresa.
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Logo y Nombre de la PROCESO: Contratacion de Personal
Empresa

PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentos AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE ADMINISTRACION DE PERSONAL/GERENTE SUCURSAL

INICIO

Elabore el contrato
“Compromiso de
confidencialidad”

Recibe del nuevo
empleado los
documentos

indispensables para

su contratacion

Recepte la firma de aceptacion del
nuevo empleado en el documento de
confidencialidad

Revise que la documentacion este
completa, de acuerdo a los
parametros establecidos

Personal
Cobranzas?

Recepte la firma del
nuevo empleado en la
“Letra de cambio”

Completa
?

NO

Solicita al nuevo empleado la
informacion faltante

Se detiene el

proceso hasta
recibir toda la
documentacion

Fecha Elaboradn: T Fecha Aprobacion: Fecha Vigenda: Fecha Actualzadon: Revision: 00 Pagina o 1de T

FIGURA 2.11. PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

(Procedimiento: Recepcion de Documentos)

Logo y Nombre de la PROCESO: Contratacion de Personal

Empresa PROCEDIMIENTO: C i6n i6n de D i AREA: Desarrollo Humano ‘ CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL/

GERENTE SUCURSAL ASISTENTE DE NOMINA ASISTENTE LEGAL

INICIO

Elabore tres
ejemplares del
Entregue al Asistente de nomina la Recepte la documentacion del Reciba del asistente de némina, copia “Contrato de trabajo”
documentacion del empleado para su empleado para la ion del de la cedula, contrato de trabajo, deacuerdoalos ||
coordinacion con el dep. legal contrato de trabajo compromiso de confidencialidad documentos recibidos
formulario “Registro l
de entrega de Verifique que en la solicitud de empleo Entregue al abogado los “Contratos de
documentos al conste la firma de aprobacion del trabajo” adj. a documentacion
departamento legal” Presidente ejecutivo respectiva para su revision
los datos del
Bl

Entregue al asistente legal copia de la
cedula, solicitud de empleo y No
“Compromiso de confidencialidad”

Informa al asistente de nomina el
inconveniente y devuelve la
documentacion

Recepte del asistente legal, Ia firma
de recepcion de los documentos en el
form. “Registro de entrega de
documentos al depart. Legal”

]

Seleccién personal

Fecha Elaboracion: Fecha Aprobacion: Fecha Vigenda: Fecha Actualizacdn: Revision: 00 Pagina No.: 1de 3
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Contratacion de Personal

Empresa

PROCEDIMIENTO: C

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASESOR LEGAL

ASISTENTE LEGAL

ASISTENTE DE NOMINA

ASISTENTE DE NOMINA/GERENTE
SUCURSAL

Reciba los “Contrato de trabajo” adj.
documentacion soporte

Revise que el “Contrato de trabajo”
este correcto

NO

Reciba del Asesor Legal los
documentos soporte

Obtenga la firma del nuevo trabajador

Reciba de la asistente de legal, tres.
ejemplares del “contrato de trabajo’,
copia de la cedula y solicitud de
empleo

|

Entregue a la asistente de nomina, tres
ejemplares “contrato de trabajo”, copia
de la cedula y solicitud de empleo

Comunica al asistente legal el

e~ inconveniente para su respectiva

correccion

documentacion soporte

Reciba los “Contrato de trabajo” adj

— |

Recepte+a fecha y
firma de recepcion de
la asistente legal en el

form. “Registro de

entrega de
documentos al depart
lega

Empleado
sucursal?

SI

Envie por valija los “Contrato de
trabajo” para la respectiva recoleccion
de la firma

en el “Contrato de trabajo”

I

Obtenga los datos del empleado en el
Contrato de apertura de cuenta de
ahorros

Envie el Contrato de

ahorros al

departamento de

servicios al cliente,
adjunto a la

Fecha Elaboracén

Fecha Aprobacion

Fecha Vigendi:

Fecha Adualizacian:

Revision: 00 Pagina o 2de 3

Logo y Nombre de la
Empresa

PROCESO: Contratacion de Personal

PROCEDIMIENTO: C i ion de D

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

L S—

ASISTENTE NOMINA

ASISTENTE LEGAL

ASISTENTE LEGAL/GERENTE
SUCURSAL

ASISTENTE DE NOMINA

Ingrese a Intenet y registre el *Aviso
de entrada al IESS” e imprima el
formulario

legal los “Contratos de
trabajo” debidamente
firmados por el
empleado adj. cedula
identi

v

Reciba los “Contratos de trabajo”
firmados adj. cedula indentidad y
“Registro de entrega de doc. Al
depart. legal

l

Registre la fecha y firma de recepcion
en el form. “Registro de entrega de
documentos al depart. Legal”

I

Coordine la legalizacion de los
Contratos de trabajo en la Inspectoria

de trabajo y Contrato de
confidencialidad

Reciba los “Contratos de trabajo” y
Contrato de confidencialidad

Reciba los “Contratos de trabajo”
firmados adj. cedula indentidad y
“Registro de entrega de doc. Al
depart. legal

Entregue los “Contratos de trabajo” y
Contrato de confidencialidad
debidamente legalizados al Asistente
de némina

debidamente legalizados

l

Registre la fecha y firma de recepcion
en el form. “Registro de entrega de
documentos al depart. Legal”

file del nuevo
empleado la

- Contrato de trabjo legalizado
- Compromiso de confidencialidad,
legalizado

-Formulario Aviso de entrada al

- Documentos varios del empleado

FIN

Fecha Elaboracion

Fecha Aprobac

0

Fecha Vigendia:

Fecha Adualizacion

Revision: 00 Pagina No.: 3 de 3

FIGURA 2.12. PROCESO DE CONTRATACION

DE PERSONAL

(Procedimiento: Contratacion Relacion de Dependencia)



43

Logo y Nombre de la PROCESO: Contratacion de Personal
Empresa PROCEDIMIENTO: ‘I:!:z‘is::;::;;:ormacion en el Sistema AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE COMPENSACIONES

INICIO

Reciba del nuevo trabajador el
numero de la cuenta bancaria
aperturada y registrela en la solicitud
de empleo

|

Proceda a ingresar la informacion al
sistema computarizado de desarrollo
humano y a designar un cédigo al
nuevo empleado

|

Registre en la solicitud de empleo el
codigo del empleado, su firma,
nombre y fecha de procesamiento de
la informacién en el sistema

ArchiV® en e
file del
empleado la
“Solicitud de

empleo

Fecha Elaboradn: Fecha Aprobacion: Fecha Vigenda: Fecha Actualzadon: Revision: 00 Pagina o 1de T

FIGURA 2.13. PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

(Procedimiento: Registro de Informacién en el Sistema Computarizado)

2.3.5. Promocioén, Traslado o Aumento de Sueldo.
Objetivo: Establecer un mecanismo de promocion interna,
que permita a los colaboradores de la Empresa ascender en
la organizacién y aportar con su experiencia. Al mismo

tiempo proveer un crecimiento profesional sostenible.

Alcance: Este procedimiento abarca desde el formulario
“Promocién, Traslados y Aumento de Sueldo al Personal’
hasta la incorporacion del colaborador a su funcion y la
correspondiente actualizaciéon en la base de datos. Se

encuentra detallado en las Figuras 2.14 y 2.15.
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Estas politicas y procedimientos tienen alcance vy

aplicabilidad para todas las Areas de la Empresa.

Logo y Nombre de Ia PROCESO: Aumento de Sueldo

Empresa PROCEDIMIENTO: Aumento de Sueldo AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX
GERENTE DE AREA I ey JEFE INMEDIATO R i
Recibe el Formulario
] “Promociones ylo traslados
de personal
Registra los datos del colaborador en i l
el formulario “Promociones y/o Revisay autoriza el
traslados de personal” indicando la . Formulario “Promociones ylo
propuesta salarial y los motivos r;ﬂﬁ;:]ggz:i:;’;:gse‘ Trasiado de Personal”
aumento. j

-

Envia el formulario
“Promociones y/o

Envia el formulario autorizado al

Jefe de Administracion de Personal

y notifica la aprobacion del aumento
de sueldo

Traslados de
Personal” firmada

Elabora evaluacién de
fio del

iene evaluacion de

actualizada?

!

Revisa el informe
de la evaluacion.

NO

Procede @
aumento de
sueldo?
S|

Envia formulario

yio
Traslados de
Personal” al CMO

Fecha Elaboracion: Fecha Aprobacin: Fecha Vigenda: Fecha Actualizadén: evision: 00 T Pagina No.: 1 de 2
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Logo y Nombre de la
Empresa

PROCESO: Aumento de Sueldo

PROCEDIMIENTO: Aumento de Sueldo

AREA: Desarrollo Humano

Recibe el formulario
“Promociones y/o
Traslados de Personal”

Notifica al Gerente del area
solicitante la aprobacién del
aumento, y ala analista de Némina
para el cambio de remuneracion en
el sistema

actualizacion en el
sistema y/o base de datos

Fecha Elaboracion:

Fecha Aprobacion:

FIN

Fecha Vigendia:

Fecha Actualizacion:

CODIGO: XXX-XXX-XXX
JEFE DE ADMINISTRACION DE ANALISTA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL PERSONAL
Realiza la

FIGURA 2.14. PROCESO DE AUMENTO DE SUELDO (Procedimiento:

Aumento de Sueldo)

Logo y Nombre de la

Revision: 00 T Pagina No. 2 6 2

Empresa

PROCESO: Promocion o Traslado de Personal

PROCEDIMIENTO: Promoci6n o Traslado de Personal

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

GERENTE DE AREA

JEFE DE SELECCION, CAPACITACION Y
DESARROLLO

ASISTENTE DE SELECCION Y
DESARROLLO

COMITE DE MONITOREO
ORGANIZACIONAL

INICIO

Entrevista a los candidatos y
selecciona los mas idoneos

Registra los datos en
el Formulario de

Promociones y/o
traslados de personal”

Recibe el Formulario
“Promociones y/o traslados
de personal

Realizar las

alos

Realizar las pruebas a los

candidatos

Recibe el informe de la

Fecha Elaboracion:

Fecha Aprobacion:

candidatos

Elabora el informe de la
evaluacion y lo envia al

evaluacion

Jefe de Seleccion, Capac.
Y Desarrollo

Revisa el formulario

Envia el formulario *Promociones

ylo traslados de personal” al Gte.

Del Area saliente y al CMO para
su autorizacion

Fecha Vigenda:

ylo traslados
de personal”

s aprobada I3
promocion o
traslado?

@s

No

Comunicar al
interesado

Fecha Actualizacion:

Revision: 00 T

Pagina No.: 1de 2
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Logo y Nombre de la PROCESO: Promocion o Traslado de Personal
Empresa . "
P PROCEDIMIENTO: Promoci6n o Traslado de Personal AREA: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX
COMITE DE MONITOREO JEFE DE ADMINISTRACION DE P
ORGANIZACIONAL PERSONAL FRRGIEE I

Recibe el formulario
“ ylo traslados
de Personal”

Envia el formulario

“Promociones y/o traslados

de personal” al Jefe de Adm
De Personal

Realiza cambio de cargo,

N 6n, ylo
actualizacion en la base de

datos y/o sistema

Notifica al colaborador la
promocién y comunica al
Analista de Némina

FIN

Fecha Elaboracon: Fecha Aprobacion: Fecha Vigenda: Fecha Actualzadon: Revision: 00 | Pagina No.: 2de 2

FIGURA 2.15. PROCESO DE PROMOCION O TRASLADO DE PERSONAL

(Procedimiento: Promocidén o Traslado de Personal)

2.3.6. Pago de Némina.
Objetivo: Realizar el pago de la ndmina de personal tanto
quincenal como mensualmente de una manera eficiente y
eficaz, eliminando la mayor cantidad de errores posibles

durante el proceso y a su vez con la puntualidad requerida.

Alcance: Este procedimiento abarca desde la generacion del
rol preliminar y el mantenimiento en el sistema, hasta el
pago final de la nédmina. Se encuentra detallado en la Figura

2.16.
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Empresa

Logo y Nombre de la

PROCESO: PAGO DE NOMINA

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA

‘ AREA: DESARROLLO HUMANO

CODIGO: XXX-XXX-XXX

Desarrollo Humano
(Analista de Administracién de Personal)

Desarrollo Humano
(Jefe de Administracion de Personal)

Gerentes de Area

INICIO

Recibe novedades
NJ3 dias antes de fecha
do pago

segtn calendario

!

Genera rol
preliminar de
pagos en sistema

'

Genera  indicador
de Ingresos y
Salidas

|

Envia indicador a
Gerentes de 4rea

r |

Indicador
correcto?

z
&

Mantenimiento en
sistema

Comparo
Indicador vs
Factura

Indicador
correcto?

Si

Pago de Némina

Fecha Elaboradian: Fecha Vigenda:

I Fecha Actualizacion: 28/05/07

FIGUR

A 2.16.

PROCESO

T Revision: 00 Pagina No.: 1 de 1 ]

DE

(Procedimiento: Pago de Némina)

PAGO

DE NOMINA

2.3.7. Desvinculacion de la Relacion Laboral.

Objetivo: Proceder a desvincular al ex trabajador, dentro del

marco legal y en el menor plazo posible.

Alcance: Este procedimiento abarca desde la comunicacion

de la renuncia 6 despido del empleado al area de Desarrollo

Humano, hasta la legalizacion del “Acta de finiquito” en la

Inspectoria de trabajo. Se detalla en el Figura 2.17.



Estas

politicas

y procedimientos

tienen

alcance vy

aplicabilidad para todas las Areas de la Empresa.

Logo y Nombre de la

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

Empresa

PROCEDIMIENTO: Por Renuncia

‘/\REA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

INICIO

Reciba la carta de renuncia firmada

Elabore la carta de renuncia
dirigida al Representante
legal del Grupo con copia al
jefe inmediato y al jefe de
administracion de personal

Entregue al jefe inmediato superior la
carta de renuncia firmada

]

por el empleado

l

Confirme con el jefe de administracion
de personal la recepcion de la carta
de renuncia del empleado

l

Entregue al jefe de administracion de
personal la carta de renuncia firmada

Reciba la carta de renuncia firmada

por el empleado

l

Registre en la carta, la fecha y hora de
recepcion de la misma

Procedimiento
Liquidacién haberes

Fecha Elaboracion

Fecha Aprobacion Fecha Vigendi:

Fecha Actualizacion: 31/05/07

Revision: 00

Pagina No.: 1 de 2

FIGURA 2.17. PROCESO DE DESVINCULACION DE LA RELACION

LABORAL (Procedimiento: Desvinculaciéon por Renuncia)
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

Empresa

PROCEDIMIENTO: Por Despido

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

GERENTE DE AREA

GERENTE DESARROLLO HUMANO

INICIO

Elabore un memorando al Gerente de
area informando los causales de
despido del colaborador a su cargo

Recepte el

Notifique por escrito al jefe de
6 e

memorando de

despido

Evalte los causales debidamente
por el jefe inmediato

del colaborado

Argumentos
justifican
despido?

NO

Indique la negativa del despido al jefe
inmediato

personal la decision
de desvinculacion del empleado a la
institucion

Efabore un informe en
el cual se dara a
conocer el motivo por
el que el empleado va
aser despedido

Entregue el Informe
de despido al Jefe de
administracion de
personal

\/f\

Reciba del Gerente de area, el

informe escrito del despido del
empleado

l

Evalte el Informe del despido del
trabajador

I

Entreviste al jefe inmediato del
empleado a ser despedido, para
confirmar los causales indicados en el
informe

I

Analice la situacion presentada y
autorice 0 no el despido

Autoriza
despido?

Fecha Elaboracén

Fecha Aprobacion Fecha Vigenda:

Fecha Actualizacian:

Revision: 00 Pagina No.: 1 de 2

Logo y Nombre de la
Empresa

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

PROCEDIMIENTO: Por Des;

‘I’\REA: Desarrollo Humano

‘ CODIGO: XXX-XXX-XXX

GERENTE DESARROLLO HUMANO

JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

Autoriza
despido?

Comunique al jefe inmediato y gerente
de érea la decision tomada

l

Comunique al empleado junto con el
jefe inmediato el motivo por el cual va
ser separado de la institucion

L

Personal Administrativo

Ha—

Elabore en originaly 2
copias el form.
“Entregalrecepcion de

Elabore en 3
ejemplares el “Acta de
entrega.recepcién de

documentacién”

Registran su firma de entrega y
recepcion de los documentos el ex
empleado y el jefe inmediato

l

Entregue al jefe administracion
personal un ejemplar del “Acta de
entrega-recepcion de documentacion”

Entregue al ex empleado un ejemplar
del “Acta de entrega-recepcion de
documentacion”

]

activos” y recepte la
firma del ex empleado

Entregue al responsable de activos
fijos el original del formulario “Entrega/
Recepcion de activos fijos™

Entregue al ex empleado una copia
del formulario “Entregalrecepcion de
activos fijos”

Personal Cobranzas
Terrena

Supervise las cobranzas realizadas

por el recaudador, confirme con los

clientes asignados al recaudador los
cobros efectuados y pendientes

Elabore en 3 ejemplares del “Informe de
supervision cobranzas” de las cobranzas
realizadas y pendientes que tuviera el
recaudador saliente

Archive en el file

ejemplar del “Acta de
entrega/retepcion de
documenttacién” y
copia del form.
“Entregalrecepcion
de activos fijos”

Registran su firma de entrega y
recepcion de los documentos de
cobranzas el ex empleado y el jefe
inmediato

Entregue al ex empleado un ejemplar
del “Informe de supervision de
cobranzas”

no

Proceder Liqu
de Haberes

Fecha Elaboradén:

Focho Aprobacon: Fecha Vigenda

Fecha Adtualizacion:

Revision: 00 Pagina No.: 1de 2
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

Empresa

PROCEDIMIENTO: Por Despido

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

Entregue al jefe administracion de
personal el ‘Informe de supervision de
cobranzas”

Archive en el file
respectivo un ejemplar
del “Informe de
supervision de
cobranzas”

Procedimiento
Liquidacién de
Haberes

Fecha Elaboracén

Fecha Aprobacion

Fecha Vigendi:

Fecha Actualizacian:

Revision: 00

Pagina No. 1022

FIGURA 2.18. PROCESO DE DESVINCULACION DE LA RELACION

LABORAL (Procedimiento: Desvinculaciéon por Despido)

Logo y Nombre de la

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

Empresa

PROCEDIMIENTO: Comunicaciones

‘I’\REA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

Informe via correo electronico a todo
el personal de la institucion la salida

INICIO

del empleado de la compatiia, para
conocimiento general

Notifique por escrito al Sub-Gerente de
Tecnologia, el codigo de usuario que utilizaba
el empleado para ingreso a los sistemas
computacionales de la institucion.

|

Procedimiento
Liquidacion de
Haberes

Fecha Elaboracén

Fecha Aprobacion

Fecha Vigendi:

Fecha Actualizacion: 31/05/07

Revision: 00

Pagina No 1de 1

FIGURA 2.19. PROCESO DE DESVINCULACION DE LA RELACION

LABORAL (Procedimiento: Comunicaciones)
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Logo y Nombre de la

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

Empresa

PROCEDIMIENTO: Liquidacién de Haberes

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

ASISTENTE DE NOMINA

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

ASISTENTE DE NOMINA

INICIO

Comunique al Asistente de Némina la

salida del empleado para que proceda

a solicitar informacion de préstamos y/
o faltantes de caja, de ser el caso

Entregue al asistente de
némina la sig. Informacion:
Carta de renuncia, si es el

caso, Informe de despido, Acta

de entrega- recepcion de
documentacién, Informe de
supervision de cobranzas

de renuncia, si es el caso, Informe dt

despido, Acta de entrega- recepcion
de documentacién, Informe de

on de cobranza:

Reciba fa siguiente Cara
e

Solicite vimairat
departamento de Operaciones y
Tecnologia por los valores que

i es el caso

adeuda, préstamos, faltantes de caja,

Otorgue al jefe de administracion de

por los departamentos involucrados

personal la informacién proporcionada

Ingrese en el sistema computarizado
de recursos humanos, la fecha de
salida del empleado

Elabore en original y copia ‘La
liquidacién de haberes” del
empleado saliente,
considerando la informacion
proporcionada por otras dreas

“Liquidacion de haberes” al asistente

Entregue el original y copia de la

de Némina

Reciba el original y copia de la

“Liquidacion de haberes™

l

Registre en el formulario “Registro de
entrega de documentos al
departamento legal” los datos del
empleado

Entregue a la asistente legal, el
formulario “Liquidacién de haberes”
para su respectiva revision y
aprobacion

Obtenga la firma de recepcion del
documento en el formulario “Registro
de entrega de documentos al
departamento legal”

Fecha Elaboracén

Fecha Aprobacion

Fecha Vigendi:

Fecha Actualizacign: 31/05/07

Revision: 00 Pégina No. 1 de 2

Logo y Nombre de la

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

Empresa

PROCEDIMIENTO: Liquidaciéon de Haberes

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASESOR LEGAL

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

ASISTENTE PAGADURIA

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

form. “Solicitud de
emision de cheques” y
envie por mail al

Reciba del jefe administracion
personal “La liquidacion de haberes”

l

Revise que los calculos de la
“Liquidacion de haberes” estén
correctos

Calculos
Correctos
?

Si

NO

Informe via mail al jefe de
administracion de personal, el
inconveniente para su respectiva

correccion

Comunique via mail al Jefe de
administracion de personal su
aprobacion de la *Liquidacion de
haberes”

I

Asistente de

Reciba del jefe administracion
personal el mail de solicitud de
cheque

Reciba del asistente pagaduria, el

Efabore el cheque de

gerencia y recepte la

firma de autorizacion
del funcionario

respectivo

destinado a cada beneficiario, imprima

Registre en el formulario *Solicitud de
cheques” el numero de cheque

2 ejemplares del formulario

adjunto al form. “Solicitud de cheques”

Entregue al jefe de administracion
personal el cheque de gerencia

cheque de gerencia adjunto al form.
“Solicitud de cheques”

l

Registre su fima de recepcion en el
form. “Solicitud de cheques”

Fecha Elaboracian:

Fecha Aprobacion:

Fecha Vigenda:

Fecha Advalizacon31/05/07

Revisign: 00 Pagina No.: 1de 2
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Logo y Nombre de la
Empresa

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

PROCEDIMIENTO: Liquidacion de Haberes

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE NOMINA

JEFE ADMINISTRACION PERSONAL

ASISTENTE DE NOMINA

ASISTENTE LEGAL

Reciba del Asistente Legal tres
ejemplares del “Acta de finiquito”

firma de recepcion en
el form. “Registro de
a de
documentos al depart,
legal’

Ingrese a Intenet y registre el *Aviso
de salida del IESS” e imprima el
formulario

I

Entregue al jefe administracion

personal los tres ejemplares del “Acta | |

de finiquito”

Reciba del asistente némina los tres

Entregue al Asistente Legal las "Actas
de finiquito” firmadas por

Reciba las “Actas de finiquito™

del “Acta de finiquito”

]

Obtenga la firma de extrabajador en
las Actas de finiquito

]

Entregue el cheque al extrabajador

l

Entregue al asistente de nomina los
tres ejemplares del “Acta de finiquito”

el extrabajador

firmadas por el
extrabajador

|

Registre la fecha y firma de recepcion
en el form. “Registro de entrega de
documentos al departamento legal’ y
devuelva el formulario

Archive en el file
respectivo un
ejemplar del “Informe
de supervision de
cobranzas”

I

Coordine la legalizacion de las Actas
de finiquito en la Inspectoria de trabajo

l

Entregue el "Acta de finiquito” al
asistente de nomina

Fecha Elaboracén

Fecha Aprobadion Fecha Vigenda

Fecha Actualzadon:31/05/07

Revision: 00
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Logo y Nombre de la
Empresa

PROCESO: Desvinculacion de la Relacion Laboral

PROCEDIMIENTO: Liquidacién de Haberes

AREA: Desarrollo Humano

CODIGO: XXX-XXX-XXX

ASISTENTE DE NOMINA

Reciba del asistente legal el *Acta de
finiquito” debidamente legalizada

Registre la fecha y fimma de entrega
en el formulario “Registro de entrega
de documentos al departamento legal’

AT
file respectivo
los sgtes
documentos:

- Liquidacién de haberes

-Aviso de salida del IESS

Acta de entrega- recepcion de
documentos, si es el caso

Renuncia del extrabajador, si es el caso
Informe de despido, si es el caso

- Informe de irregularidades, si es el
caso

Fecha Elaboracion

Fecha Aprobacion Fecha Vigendia:

Fecha Actualizacion: 31/05/07

Revision: 00

Pagina No.: 1 de 2

LABORAL (Procedimiento: Liquidacién de Haberes)

FIGURA 2.20. PROCESO DE DESVINCULACION DE LA RELACION
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2.4. Reportes y Formatos.

Los Reportes y Formatos del Area de Desarrollo Humano, se han
establecido para que el colaborador pueda realizar de una forma
agil su trabajo. Cuenta con celdas con la informacién necesaria

para los distintos procesos y subsistemas del area.

Formato: Requisiciéon de Personal.
En la Figura 2.21, se muestra el formato de Requisicion de

Personal:



Fecha Solicitud:
Solicitante:

REQUISICION DE PERSONAL

Guayaguil,

54

DATOS GENERALES DE LA BUSQUEDA

Cficina:

Departamento:

Fecha ingreso:

Mativo vacanke:

Reemplazo

Muevo

Traslado/Promocion

Estable:

Temparal:

meses

Mombre de |la persona a

Iotivo del reemplazo:

Sueldo propuesto:

Referencial:

Mazximo:

Fuentes recomendadas de
reclutamienta:

Publicacion prensa

Archivo

Candidato interno

Contactos con:

(Institucion)

DATOS DEL CARGOD

Cargo Solicitada:

[Ma. Persanas:

HMivel:

Ejecutivo:
Adminiskrativo:

JefefSupervisor:

MensajeriafGuardia:

Mivel: 5

Descripion Funciones
Principales:

Linea de Reporte:

PERFIL DEL CANDIDATO

Edad :

Ilinirno:

arios

Mo

afios

SExo:

Masculing

Femening

Indistinta

Formacion Profesional:

Bachiller

Técnico

Superiar

Especializacion:

Experiencia:

Mo

Si

Minimo: afios

Dispanibilidad para viajar:

Mo

Si

Conocimientos adicionales:

Sistemas en los que necesita capacitacion

APROBACION

GEREMTE AREA

PRESIDENCLA

DESARROLLO HUMANO

Para uso interno de Desarrollo Humano

Fecha de recepion:

Hora de recepcion:

0:00:00

REV. 03-Z00E

ADM-OHU-FOOM

FIGURA 2.21. FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL



Formato: General para Entrevistas.
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En la Figura 2.22, se muestra el formato General para Entrevistas:

FECHA ENTREVISTA:
NOMBRE DEL CANDIDATO:
CARGO A OCUPAR:

AREA:

OFICINA:

APARIENCIA PERSONAL

AMIGABLE

ESTABILIDAD PERSONAL

PERSONALIDAD

HABILIDAD CONVERSACIONAL

ACTIVIDAD

ENTREV.(1)

ENTREV.(2)

ENTREV.(3)

00000 OodO0 0oooo. JooOo. doodd. godad

Desalifiado, poco cuidado en el vestir

Algo descuidado en su apariencia personal

Satisfactoria

Buen gusto en el vestir, sobre lo normal

Muy bien arreglado, pulcro, excelente gusto en el vestir

Muy distante

Algo amigable

Amigable, Sociable

Muy sociable

Extremadamente sociable y amigable

Sumamente tenso, luce nervioso y excitado

Algo tenso y se irrita con facilidad

Como el candidato promedio

Seguro de si mismo, luce gustar en crisis algo mas que el promedio
Extremada seguridad en si mismo, aparente gusta estar bajo presion

Poco satisfactoria para este cargo
Dudosa para este cargo
Satisfactoria de este cargo

Muy satisfactoria para este cargo
Excelente para este cargo

Habla muy poco, y se expresa pobremente

Trata de expresarse por el solo, pero lo hace regular
Expresion y fluidez promedio

Habla bien y "al grano"

Excelente expresion; extremada fluidez; contundente

Lento

Algo lento, Requiere explicaciones adicionales
Capta la ideas con habilidad promedio

Capta rapidamente, y percibe muy bien
Excepcionalmente, vivo y alerta

INFORMACION GENERAL SOBRE TIPO DE NEGOCIO O TRABAJO

EXPERIENCIA

O0O00d 0odod

Poco conocimiento

Conocimiento regular

Esta bien informado como el candidato promedio

Muy bien informado; conoce mas que el candidato promedio
Tiene un conocimiento excelente del tipo de negocio

No hay relacion entre la experiencia del candidato y los requisitos del puesto
Hay relacién entre la experiencia del candidato y los requisitos del puesto
Requisitos y experiencia promedio

Considerable experiencia y requisitos muy buenos

Excelentes requisitos y experiencia

U
U
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TENACIDAD

Metas no definidas, parece actuar sin ningun propdsito
Metas muy fadiles y pone poco empefio en tratar de lograrlas
Metas y Empefio promedio

Luce que tiene tenacidad y gran deseo de lograr su meta
Muestra tener metas definidas, y lucha por lograrlas

(IR

COMPROMISO
Demuestra compromiso de trabajo con deseo, animo y
lealtad

MUCHO[ ] NORMAL[ ] REGULAR [] NaDA []

RESPONSABILIDAD
Llegd puntual a la entrevista ss[] ~no
Su motivadion laboral es Monetario si[] No [

COMENTARIO DEL ENTREVISTADOR
Recomienda la contratacion del entrevistado st[] nolJ

Mendén 3 fortalezas del entrevistado

Qué recomendacidn daria para su soporte y capaditacion profesional y personal

ENTREVISTADOR
Nombre:

FIGURA 2.22. FORMATO GENERAL PARA ENTREVISTAS




Formato: Solicitud de Empleo.

En la Figura 2.23, se muestra el formato de Solicitud de Empleo:

SOLICITUD DE EMPLEO

AL oy et (e et pu o mlicikants) Foto
Comdad . _Fedws ..
DATDS GENERALES DEL EMPLEADD
fpllido Pearna foelido Matarmo Tombras Caduls
Fecha recimiento 4y mes/aro) | Meconadad Cudad Seno M Pezapore Tipo sangre
F
Estado Ol Carret IESS &, Sarv, Ml Mo, Histarizl dlinico IESS | Mo, Hijos
Direccion Comicilio Mo, Tef, Mo, Cehudzr
Tipo oe Wdends Antighedad residencis | Coren Secronico
Praopiz Propi firenciadz Alguiladz de Padres Familir
DATDS DEL CONYIUGE - 0 o
[y =— Apdiido Matarno Mombras B CEduls Profesion
Fecha recimiento] diz mes| 200 Macionalidad Qudad Actividad Boonomica
Empleado Jubilzdo
Indepandients No trahaiz
Lugar de trabajp o activdad Cergo que desempania Tiempo de =rvico Mo Tt
Empresz donde rabeja Cireccion trabajo
DATOS DE FAMILIAR (gue no viva con Ud.)
Lpellido Peaena Spelido Materno MNombras Perestesco
Direccidn Comicilio Tz, T, Mo Cebular
Empresa donde trabeja Ciraccion trabajo Mo T,
ESTUDIOS ¥ CONOCIMIEN TOS GEN ERALES
ESCOLARIDAD INSTITUCION ( Desde 5o | Hasta o) Lo
Primariz
Secundariz
Supsrion
Coros
Coros
Ciros

IDIOMAS

IDIOMA "o HABLA %o LEE %o ESCRIBE INSTITUCION

57



PARIENTES Y AMIGOS QUE TRABAJAN EN EL BANCO
NOMBRE PARENTESCO CARGO
EMPLEOS ANTERIORES
EMPRESA TELEFONO CARGO Desde Hasta Causa Salida
(mes/afo) | (mes/aiio)
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE EMPRESA/DIRECCION OCUPACION/CARGO TELEFONO
RESERVADO PARA!” ~ -~ 71
Matriz/Agencia Central de Riesgo
Si No
Area Tipo contrato
Fijo Plazo
Departamento Cuenta
Ahorro Corriente
Cargo Numero de cuenta
Sueldo Fecha de ingreso (dia/mes/afio): Codigo del empleado
Observaciones:
VERIFICADO POR APROBADO POR APROBADO POR PROCESADO POR
f.) f.) f.) f.)
Nombre: Gerente Area: Presidente Ejecutivo: Nombre:
Fecha (dia/mes/afo): Fecha (dia/mes/afo): Fecha (dia/mes/afio): Fecha (dia/mes/afio):

ativs, pasiwsy das

DECLARACION, AUTORIZACION

D000 100

a pe detie b

H00= X0 00K paa que-ohtenga de nalguier fuente de nformadim, nduida b Ontral de Riesyos, mis
mgmmmmmuﬂmmmﬁﬂ!dmtmﬁmm

1) Empl el

FIGURA 2.23. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
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Formato: Cuestionario para Entrevistas.

En la Figura 2.24, se muestra el Cuestionario para entrevistas:

CUESTIONARIO

FECHA

ASPIRANTE EDAD:
CARGO QUE APLICA SUELDO QUE ASPIRA:
OFICINA

A.- HISTORIAL DE TRABAJO

al.- Favor describir en detalle la labor que desempefiaba en sus anteriores empleos, o del que desempefia actualmentg
Si no ha trabajo anteriormente, describir la actividad que ha estado desarrollando desde que dej6 de estudiar, o si
esta estudiando actualmente.

a2.- Como obtuvo cada trabajo.?

a3.- Qué ascensos y aumentos de sueldo recibi6.?

a3.1.- Podemos comunicarnos con su patrono anterior, pidiendo referencias suyas.?

sl |

NO D Si su respuesta es negativa, favor describir las razones de esa negativa

a3.2.- Rehuso6 alguna vez su empleador anterior darle alguna recomendacion.?

S| |

NO D Si su respuesta es positiva, favor describir las razones de esa negativa

a4.- Qué experiencias ha tenido tratando con el pablico, o supervisando personal.

a5.- Qué fue lo mas que le gustd de sus trabajos anteriores.?




a6.- Qué fue lo que mas le disgustd de sus trabajos anteriores.?

a7.- Por qué renuncié a cada uno de sus trabajos.?. Si esta actualmente trabajando, por qué desea cambiar.?

a8.- Cual fue la critica mas frecuente que sus empleadores anteriores le hacian de su trabajo, o de su persona.

B.- FINANZAS
b1l.- Tiene Ud., un presupuesto personal de gastos.? st [] NO []
b2.- Tiene otras deudas ademas de los gastos normales.? s [ NO []

Si su respuesta es positiva, favor describir y cuantificar dichas deudas adicionales

b2.1.- Como sucedieron estos gastos

b2.2.- Tiene problemas financieros Ud., o su familia.?

b3.- Ha mantenido un programa de ahorro sistematico Sl D NO D
Si su respuesta es positiva, favor sefialar que porcentaje aproximado Ud., ahorra------>

b4.- Mantiene otros ingresos ademas de su sueldo.? st [] NO []
Si su respuesta es positiva, favor sefialarlos y cuantificarlos de manera mensual
Sueldo de Esposo S/.
Bienes Raices S/.

Intereses de Invers S/.

Nombre completo de su cényuge

Actividad que realiza

Empresa donde labora

Nombre completo de su Padre

Actividad que realiza

Empresa donde labora

Nombre completo de su Madre

Actividad que realiza

Empresa donde labora

Nombre completo de sus hermanos (as)

Actividad que realizan

Empresa donde laboran

Nombre completo de sus hermanos (as)

Actividad que realizan

Empresa donde laboran
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Nombre completo de sus hermanos (as)

Actividad que realizan

Empresa donde laboran

Nombre completo de sus hermanos (as)

Actividad que realizan

Empresa donde laboran

b5.- Ademas de los trabajos fijos que ha mantenido, ha trabajado en algun trabajo adicional.? Sl D NO D
Si su respuesta es positiva, favor describir el tipo de trabajo que hacia y el monto de los ingresos.

b6.- Tiene casa propia.? s [] NO []

Si su respuesta es positiva, favor describir como fue adquirida, a nombre de quién esta, y la direccion.

b7.- Tiene carro propio.? st [] NO D

Si su respuesta es positiva, favor describir como fue adquirido, y a nombre de quién esta.

b8.- Qué cargo o posicion laboral desearia Ud., estar desempefiando de aqui a 5 afios, y cuanto dinero

desearia estar percibiendo por dicha posicién.?

b9.- Cémo piensa lograrlo; representa una meta para Ud.?

b10.- Ha tenido hasta ahora un progreso econémico satisfactorio.?
Diga por qué piensa asi.?

N

NO

C.- SALUD

cl.- Favor describir las enfermedades que Ud., padece, o ha padecido, accidentes personales, u operaciones

quirargicas a que ha sido sometido (a) durante los Gltimos 5 afios.

c2.- Tiene defectos fisicos.? sl [] NO [] EsAlérgico st [] NO []
Si su respuesta es positiva, favor describirlos

c3.- Ha recibido compensaciones econémicas por heridas o accidente s [] NO D
Si su respuesta es positiva, favor describirlos

c4.- Se considera Ud., una persona saludable Sl D NO D

c5.- Se someteria a un examen médico en el evento que se lo requierai S| NO

Si su respuesta es negativa, favor explicar las razones.

O

]
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D.- EDUCACION

dl1.- Cémo puede ayudar su formacién educativa, o académica a tener éxito para el cargo que se le considera.?

d2.- Trabajaba mientras estudiaba.? s [] NO [
Si su respuesta es positiva, favor describir el tipo de trabajo que efectuaba

d3.- Qué tipo de cursos preferia tomar.?

d4.- Qué tipo de cursos no preferia tomar.?

d5.- En su época de estudiante como eran sus notas prome Arriba del promedio.?------- >
Dentro del promedio.?------ >
Debajo del promedio.?------ >

d6.- Algun detalle en que haya sobresalido en su vida estudiantil.

d7.- Ha reanudado sus estudios de algin modo desde que dej6 su vida estudiantil.?

d8.- Asistié a algun curso especial que le haya ayudado en su empleo anterior.?

d9.- Cual ha sido su actitud hacia el entrenamiento en sus empleos anteriores.?

E.- PERSONAL Y SOCIAL

el.- En que tipo de actividades escolares ha participado.? Clubes juveniles, deportivos, periodismo, politicos.?

e2.- Qué lo motivaba a participar.?

e3.- Qué tipo de cargos tuvo en esos clubes, u organizaciones.?

e4.- Qué tipo de actividad realizaba en sus vacaciones escolares.?
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e5.- En qué clubes, u organizaciones pertenece actualmente, favor describirlos y cargos que ostenta

e6.- Qué hace actualmente en su tiempo libre.?

e7.- Qué tipo de actividad realiza en sus vacaciones anuales.?

e8.- Qué tipo de amistades frecuenta regularmente.? Compairieros(as) colegio
Compafieros(as) trabajo

Qoo

Amistades personales

e9.- Con qué frecuencia se reanen.?

e10.- Como entretiene a sus amistades.? Como se entretienen cuando estan reunidos.?

ell.- Fumaregularmente.? Sl D NO D
el2.- Tiene, o ha tenido problemas con la bebic Sl D NO D

el3.- Le gustan los juegos de azahar Sl D NO D

el4.- Qué hace normalmente en las noches, y fines de semana que pasa en casa.?

el5.- Cudles cree que son sus mejores cualidades personales.?
1.-

2.-

3.-

4-

el6.- Cudles cree que son sus defectos, o puntos débiles y que Ud., deberia mejorar.?
1.-

2.-

3.-

a-

el7.- Por qué desea trabajar en nuestra Institucion.?

el8.- Qué conoce Ud., de nuestra Institucién.?

el9.- Por qué desea Ud., este empleo.?
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FIGURA 2.24. FORMATO DE CUESTIONARIO PARA ENTREVISTAS
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Formato: Verificacion de Referencia Laboral.
En la Figura 2.25, se muestra el formato de Verificacion de

Referencia Laboral:

VERIFICACION DE REFERENCIA LABORAL

FECHA:

ASPIRANTE:

CARGO QUE ASPIRA: OFICINA:
INSTITUCION: TELEFONO:
CONTACTO:

CARGO: CIUDAD:

1.- Yo quisiera verificar la informacién que nos fue dada por el Sr. o Sra.
2.- En qué fechas trabajé con usted?

Ingreso Salida

3.- Cualerala naturaleza de su trabajo?

4.- Porqué dejo su compafia?

5.- Podria usted hacer comentarios sobre su:
Puntualidad:

Cumplimiento:

6.- En escaladel1 al 10 como calificaria:

Honestidad Trabajo en equipo
Disciplina Trabajo bajo presion
Colaboracién Contacto con los clientes

Liderazgo Orientacién al cliente

Joood
Hoood

Compafierismo Capacidad de aprendizaje

7.- Tuvo algunas dificultades personales que interfieran en su trabajo?

8.- Lo volveria usted a contratar? ] sI [] NO

Silarespuesta es NO, Por qué?

9.- Algun otro detalle que deba conocer del Sr. 6 Sra

Verificador
Nombre:

FIGURA 2.25. FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIA LABORAL
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Formato: Verificacion de Referencia Personal.

En la Figura 2.26, se muestra el formato de Verificacion de

Referencia Personal:

VERIFICACION REFERENCIA PERSONAL

Fecha:

Aspirante:

Cargo que aspira:

Area:

Oficina:

Nombre:

Teléfono: Ciudad:

Parentesco:

Perfil del Aspirante

DESCRIPCION NIVEL

A B

Organizacién

Relacién con amigos

Coordialidad

Expresion oral

Conocimientos

Relacion con familia

Honestidad

Responsabilidad

Seguridad en si

Sociabilidad

Lo (a) recomendaria para trabajar

Observaciones:

Niveles
A: Muy Satisfactorio
B: Satisfactorio
C: Insatisfactorio

VERIFICADOR
Nombre:

FIGURA 2.26.

FORMATO DE VERIFICACION

PERSONAL

DE REFERENCIA



Formato: Promociones y/o Traslados de Personal.
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En la Figura 2.27, se muestra el formato de Promociones y/o

Traslados de Personal:

Gerente Solicitante
Area / Departamento

O Traslado de &rea/dpto

O Aumento de sueldo

O Promocién de cargo

Nombre de Colaborador

SITUACION ACTUAL

Fecha ingreso N S S Tiempo en el puesto actual
Sueldo Actual Mivel
Empresa

Area

Departamento

Agencia f Almacén

Cargo

Jefe Inmediato

Sueldo Propuesto

SITUACION PROPUESTA

Mivel Propuesto

Empresa

Area

Departamento

Agencia f Almacén

Cargo

Jefe Inmediato

Motivo de propuesta

FIRMA EMPLEADO

Deficiente

Inferior al
Promedio

Promedio

UsS0O EXCLUSIVO DEL AREA DE DESARROLLO HUMAMNO

Superior al

promedio Optimo

Pruebas Psicomélricas

Pruebas Téchicas

Evaluacidn de desermpefio

Pruebas Psicoldgicas

[ De acuerdo al perfil

[ Mo corresponde al perfil

¢Se sugiere el cambio propueste? O Si

O Mo

FIRMA APROBACION DD.HH.

Obcar vSciones.!

ACTUAL

£

Mombre:

o

Mombre:

PROPUESTO

AUTORIZA

)

Mormbre:

GERENCIA DE AREA

GERENCIA DE AREA

COMITE DE MONITOREQ
ORGANIZACIONAL

AREA DDLHH.

RECIBIDO

PR.OC

FIGURA 2.27. FORMATO DE PROMOCIONES Y / O TRASLADOS



Formato: Acta de Entrega/Recepcion del Puesto.
En la Figura 2.28, se muestra el formato de Acta

entrega/Recepcion del Puesto:

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

ANTECEDENTES:
En la ciudad de , alos dias delmesde ___
del 200___ el Sr.(a) en calidad de
realiza la entrega formal de archivos
magnéticos, documentacion ylo tareas pendientes al Sr.(a)
cuyo cargo

es

BIENES QUE ENTREGA:

Documentos (Facturas, Contratos o acuerdos)

Archivos Magnéticos

Pendientes

FIGURA 2.28. FORMATO DE ENTREGA/RECEPCION DEL PUESTO




CAPITULO 3

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

En este capitulo, se va a describir las conclusiones de los resultados

obtenidos en el estudio y las respectivas recomendaciones.

CONCLUSIONES

1.- El presente Manual debe servir como una referencia para ejecutar
los procesos basicos de un area de gestion y direccion de personal. En
ningun caso pretende ser la herramienta que agrupe totalmente todos
los subsistemas que hoy se conocen sobre el area.

2.- El presente Manual se ha disefiado en base a caracteristicas
practicas, con el proposito de apoyar la gestion y toma de decisiones.
3.- Desde el inicio de este informe profesional se ha utilizado términos
antropoldgicos con respecto a la persona, no como un recurso, Sino
como un ser humano que anhela, piensa y siente y que colabora con el
desarrollo de la estrategia de una organizaciéon. Se debe alentar a los

nuevos profesionales a liderar y acompafar a las personas, durante el
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proceso de desarrollo profesional, dentro de la empresa, y generar un
equilibrio en la vida personal del empleado.

4.- Los formatos presentados en el Informe, deben servir para guiar al
usuario, en los procesos de: entrevista, levantamiento de perfil,
seleccion, reportes, etc. Estos formatos al ser solo una guia, deben ser

modificados segun la necesidad y cultura de la Organizacion.

RECOMENDACIONES

1.- Es importante que los procesos se actualicen con una regularidad de
al menos un ano. Los procesos y requerimientos de la empresa,
pueden cambiar debido a: su expansion y los planes estratégicos, etc.
El area de Gestidon y Direccion de Personal debe innovar, adaptarse y
alinearse las nuevas tendencias, o estrategias de la empresa.

2.- Para los profesionales que se dediquen a esta gestion es importante
tener a mano ademas del Manual de Operaciones del Area, el
Reglamento Interno de Trabajo, el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional como documentos obligatorios exigidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales del Ecuador.

3.- Es importante tener a la mano para las consultas necesarias el
Cddigo de Trabajo del Ecuador y estar pendiente de los registros y

boletines oficiales que emita el Gobierno en torno al tema.
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4.- Es importante mantener una comunicacion continua y adecuada con
el cliente interno o colaborador, con la intencion de mantener las
herramientas de este Manual al Servicio del crecimiento vy
fortalecimiento profesional del personal y de la Vision de la Empresa.

5.- Los formatos deben ser llenados en su totalidad, para facilitar el
trabajo necesario del Area que lo gestiona.

6.- Es necesario actualizar la informacion de los empleados que laboran
en la empresa cada periodo de tiempo. Se recomienda que minimo sea
cada afno. Con el propdsito de mantener una base de datos actualizada
y que sirva para los diferentes procesos incluidos en este Manual.

7.- El presente Manual debe ser transmitido a todos los colaboradores
relacionados con la Gestidon, de manera practica y explicativa. Por esta
razén esta presentado con diagramas, que facilitan el entendimiento de
las personas que lo utilicen.

8.- Antes realizar una actualizacién al Manual o a cualquier proceso del
area, se recomienda la participacion del personal del area, para mejorar

de la Gestion.
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Manual de Funciones
GERENTE CORPORATIVO DE DESARROLLO HUMANO
XX-XXX-XXX-001-MF001

I. OBJETIVO

Definir el campo de acciéon mediante las funciones encomendadas al cargo Gerente Corporativo de
Desarrollo Humano.

II. ALCANCE

Determina el accionar del Gerente Corporativo de Desarrollo Humano establecido por la institucidn.

III. REFERENCIAS

- Reglamento Interno de la Empresa.
- Codigo de Trabajo.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Funcion:
Actividad particular que realiza un individuo dentro de un sistema de personas, relaciones, etc; con
un fin determinado.

V. RESPONSABILIDADES

Presidente:
Es el responsable de aprobar el presente manual.

Auditor General:
Es el responsable de controlar el cumplimiento a lo indicado en el presente manual.

Gerente Corporativo de Desarrollo Humano:
Es el responsable de cumplir con lo indicado en el presente manual.

 ——/————— ]
Elaborado: FECHA Aprobado: Vigencia: Actualizado: FECHA Revision No. 00
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Manual de Funciones
GERENTE CORPORATIVO DE DESARROLLO HUMANO
XX-XXX-XXX-001-MF001

VI. CONTENIDO

1. Descripcion del Cargo

CARGO : Gerente Corporativo de Desarrollo Humano.

JEFE INMEDIATO : Presidente

LIDER AREA : Presidente

SUPERVISA A : Jefe de Administracion de Personal y Jefe de Seleccion,
Capacitacion y Desarrollo.

INTERACTUA CON : Todos los miembros de la organizacién, en especial los

Gerentes y Jefes de area

2. Descripcion de las Funciones

Las funciones descritas seran realizadas por los titulares del cargo y en ausencia de éstos, serd
el titular del area en coordinacion con el Jefe inmediato quiénes asignen el reemplazo
correspondiente.

2.1. Funciones basicas

1. Establecer las estrategias, politicas y procedimientos del Grupo en materia de
Recursos humanos para conseguir la profesionalizacién, adecuacion y motivacion de
los recursos humanos con los valores, desarrollo y objetivos del Grupo.

2. Responsable de la administracion de los subsistemas de recursos humanos de la
organizaciéon, buscando procesos eficientes y eficaces para el mejoramiento
contindo.

2.2. Funciones especificas

Diarias
1.  Definir compensaciones y beneficios competitivos para todo el personal de la
Empresa vy las filiales que atraigan, motiven y retengan al personal necesario y que

no fomenten conductas que no sean consistentes con las politicas de riesgos
establecidas.

2.  Mantener un ambiente de trabajo que fomente los valores corporativos en el
personal para apoyarlos en el cumplimiento de sus metas.

3.  Asesorar a las Gerencias de linea y de staff en sus respectivas funciones asociados
con los recursos humanos.

Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de Desarrollo Humano.

Definir e implantar politicas de seleccion y planes de formacion que garanticen que
todas las funciones son desempefiadas por los profesionales apropiados, en
numero, experiencia, habilidades y grado de especializacién.

6.  Dirigir la elaboracién de programas de bienestar que fomenten la integracion del
personal y sus familias dentro de la Cultura Corporativa de la Empresa.

 ——/————— ]
Elaborado: FECHA Aprobado: Vigencia: Actualizado: FECHA Revision No. 00
Documento Controlado, Prohibida su Reproduccion y/o Distribucion sin permiso previo de la Empresa XXX Pagina 2 de 9
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GERENTE CORPORATIVO DE DESARROLLO HUMANO
XX-XXX-XXX-001-MF001

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.

30.
31.

32.

Elaborado: FECHA

Dirigir la elaboracion de programas de capacitacion y desarrollo que fortalezcan las
destrezas y habilidades del personal considerando los objetivos estratégicos de la
Empresa.

Presentar a la Presidencia el presupuesto anual de gastos de personal de la
Empresa, asi como controlar su cumplimiento.

Planificar proyectos de servicios y productos que beneficien a los empleados.
Plantear esquemas de motivacion y reconocimiento para los empleados.

Establecer las politicas de Reclutamiento y Seleccion para dotar al Grupo tanto en
calidad como en nimero de personas.

Establecer las politicas de Contratacion, Evaluacion y Capacitacion.
Establecer los objetivos del area de Desarrollo Humano.

Establecer las politicas de Administracién de Sueldos de los empleados.
Establecer las politicas de los Servicios que se brinda a los empleados.

Dirigir reuniones para el andlisis de la dotacién de recursos para los distintos
departamentos.

Comunicar oportunamente a los colaboradores los cambios sobre politicas
generales realizados por la Presidencia.

Dirigir a su recurso, motivandolo y entrenandolo obteniendo la maxima eficacia.

Colaborar directamente en la organizacion del recurso humano en todas las
agencia a nivel nacional.

Coordinar con la Presidencia para la formacion y desarrollo de los empleados.

Coordinar la necesidad sobre cambios de horarios y/o turnos rotativos con el
personal del Grupo en caso que se requiera.

Asegurarse que el personal conozca sobre los servicios y productos que presta el
area.

Colaborar directamente con los Gerentes o Jefes de areas para el reclutamiento y
seleccién de personal.

Evaluar la gestion Administrativa del Personal: Némina, Seguros Sociales, Ingresos,
Egresos del Personal, Contratos, etc.

Evaluar el porcentaje de crecimiento de la Organizacion.

Evaluar la Capacitacion impartida tanto interna como externa y su aplicacion
practica.

Delegar las responsabilidades al personal a su cargo.
Coordinar y dar seguimiento al plan de beneficios gerenciales.

Definir modificaciones al plan de beneficios gerenciales en coordinacién con la
Presidencia.

Aprobacion y control de presupuestos del area para la realizacion de eventos.

Controlar la aplicaciéon correcta, el cumplimiento de las leyes laborales y el
reglamento interno de la Empresa.

Asegurar el cumplimiento de los mutuos derechos y obligaciones empleado-
patronal.

Aprobado: Vigencia: Actualizado: FECHA Revision No. 00
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33.

34.

35.

36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.
48.
49.
50.
51.

52.

53.

54.

55.

Elaborado: FECHA

Controlar las politicas a seguir organizativamente con respecto a los recursos
humanos de la organizacién.

Planificar, organizar y verificar eficiencia en los subsistemas de Desarrollo Humano
de la Empresa.

Interceder por la buena marcha en contratos laborales entre empleados vy la
organizacion.

Dirigir el sistema de carrera administrativa en la organizacion.
Desarrollar adecuadamente la cultura organizacional de la Empresa.

Supervisar que los cambios en las condiciones de trabajo sean debidamente
planeadas y coordinadas para asegurar la productividad de la Empresa.

Proveer y desarrollar el personal adecuado para cada puesto de trabajo.

Mantener la integracién y socializacion de la organizacién, con el objetivo de
mantener canales de comunicacién y liderazgo positivo.

Desarrollar en el Grupo la vocacién de servicio y una cultura participativa de
trabajo en equipo enfocada a satisfacer las expectativas de clientes internos y
externos a través del desarrollo de la mente organizacional.

Proporcionar al personal un ambiente motivador de trabajo en el cual, mediante un
sistema formal se evalle y mejore su desempefio, con el fin de que sea eficaz y
eficiente, desarrollandose dentro de la Empresa.

Divulgar y hacer participe a todo el personal de la MISION de la Empresa y asi
alcanzar los objetivos de la misma.

Lograr que la remuneracion global que recibe cada individuo sea adecuada a la
importancia de su puesto, eficiencia personal, necesidades y posibilidades de la
empresa.

Garantizar al personal las condiciones ideales de seguridad e higiene. Enfocar los
esfuerzos del personal a la consecucion de la satisfaccion de los clientes de la
empresa.

Evaluar competencias y talentos para el desarrollo de planes estratégicos.
Seleccionar el personal de acuerdo con las competencias y talentos requeridos.
Construir indicadores de gestion a partir de las estrategias gerenciales.
Convertir el conocimiento de los negocios en modelos por competencias.
Disefiar programas para mejorar el clima organizacional.

Estructurar la formacién de equipos de trabajo para el desarrollo de las estrategias
de negocios.

Desarrollar los planes de capacitacion y evaluacion del desempefio segun los
requerimientos de las unidades de negocio.

Estructurar la politica de gobernabilidad a partir de la cultura organizacional y el
sistema de principios y valores.

Supervisar la elaboracion de los organigramas de la Empresa de acuerdo a los
cambios autorizados por la Presidencia, a fin de proporcionar informacién
organizativa para la gestion.

Supervisar el proceso de andlisis salarial a nivel Empresa y mercado laboral
externo, a fin de contar con empleados calificados que se encuentren

Aprobado: Vigencia: Actualizado: FECHA Revision No. 00
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compensados por los servicios que presta a la Empresa y contar con informacion
actualizada para la toma de decisiones con respecto a ajustes salariales.

56. Definir y elaborar el Plan Salarial Anual de la Empresa, de acuerdo a las politicas
definidas por la Casa Matriz y a sus respectivos presupuestos, con la finalidad de
compensar a los empleados de acuerdo al mérito y su posicién frente al mercado.

57. Definir y desarrollar esquemas de beneficios para los empleados, de acuerdo a los
grupos ocupacionales, a fin de complementar sus compensaciones.

58. Planificar, analizar y controlar el sistema de evaluacién de puestos, efectuando el
respectivo seguimiento, a fin de mantener la estructura organica de la Empresa
que permitan determinar los valores relativos de cada puesto y los rangos
salariales que correspondan.

59. Controlar y efectuar seguimiento a la estructura organica de la Empresa segun
cambios, reestructuraciones o creaciones que se presenten, a fin de definir lineas
funcionales y de mando, manteniendo un equilibrio estructural y funcional de la
organizacion.

60. Controlar y analizar la pertinencia de los traslados y las promociones internas,
segln vacantes, estructura y cambios remunerativos y de niveles, a fin de
garantizar el equilibrio y control de la estructura organica de la Empresa.

61. Definir y analizar el Plan de puestos claves del Grupo, a fin de garantizar la
permanencia en la Empresa de los ocupantes de puestos criticos.

62. Desarrollar, analizar y proponer procedimientos de recursos humanos, formularios,
manuales, reglamentos, lineamientos, etc, coordinando con la jefatura de
Administracion de Personal, a fin de optimizar los sistemas internos de recursos
humanos y mejorar sus procesos administrativos.

63. Atender consultas de las jefaturas y gerencias sobre motivos de definicién de
funciones y especificaciones de cada puesto, niveles salariales, etc, a fin de
absolver dudas e inquietudes respecto al sistema de evaluacion de puestos vy al
analisis salarial.

64. Inspeccionar normas de higiene y seguridad laboral.

65. Mediar en conflictos entre empleados y/o areas.

66. Coordinar con los titulares de area involucrados, la seleccién y contratacion del
personal aspirante a ingresar a la institucion.

67. Reunirse y atender consultas frecuentes con empleados y funcionarios.

68. Coordinar con la Asesoria legal, las contrataciones, liquidaciones por términos de
contrato, los incrementos de sueldos y otros decretos por el gobierno.

Mensuales

69. Elaborar los costos de todo el personal de la Empresa.

Eventuales

70. Coordinar con el area de Desarrollo organizacional la elaboracién y actualizacion
de los perfiles de los cargos, de acuerdo a las responsabilidades de los mismos.

71. Coordinar con el area de Desarrollo Organizacional la elaboracién y actualizacion

Elaborado: FECHA

de los manuales, reglamentos, formularios, entre otros; de las distintas areas de
la organizacion.
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Generales

72. Cumplir en forma eficiente, eficaz, con prontitud y oportunidad las tareas y labores
asignadas.

73. Controlar y supervisar que el personal a su cargo cumpla en forma apropiada con
las funciones y responsabilidades asignadas.

74. Dar ejemplo de disciplina y cumplimiento estricto del reglamento interno de la
Empresa.

75. Mantener constantemente motivados al personal a su cargo.

76. Propiciar y mantener un adecuado clima organizacional, velando por el bienestar
de las relaciones empleado- empresa.

77. Informar oportunamente al jefe inmediato superior cualquier novedad que se
presente en el ejercicio de sus funciones.

78. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y demas disposiciones
que rigen el desenvolvimiento general de la Empresa.

79. Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le asigne el Jefe
inmediato superior, enmarcadas dentro del ambito de su competencia.

3. Perfil del cargo

ANTIGUEDAD
EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO

REQUERIDA

De Femenino Titulo de Tercer Nivel: Ingenieria

- , ~ industrial, Administracion de

27 anos en o] 3 anos . i .
. Empresas, Psicologia 0 carreras afines
adelante Masculino

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Direccidn y liderazgo participativo

Madurez y ética profesional

Alto grado de Organizacion, responsabilidad, confianza y honestidad
Criterio analitico

Fluidez verbal

Estabilidad emocional

Socializacion y autocontrol

Realizacion grupal e independencia

HABILIDADES ESPECIFICAS:

Actitud creativa y preactiva en la resolucion de problemas

Capacidad para prever y planear

Capacidad de negociacion

Exigente discrecion sobre el manejo de los distintos aspectos empleados - empresa

 ——/————— ]
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Empatia

Habilidad numérica, memoria visual, retentiva

Responsabilidad y capacidad de status

Capacidad para manejar relaciones interpersonales y para trabajar bajo presion
Alto nivel de seguimiento

Alto nivel analitico

CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:

Relaciones Humanas

Comunicacion Efectiva
Administracién de Recurso Humano
Manejo de Utilitarios nivel intermedio
Planificacion y Presupuesto

Leyes laborales y seguro social
Internet

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

No aplica

AMBIENTE DE TRABAJO:

Oficina privada

 ——/————— ]
Elaborado: FECHA Aprobado: Vigencia: Actualizado: FECHA Revision No. 00
Documento Controlado, Prohibida su Reproduccion y/o Distribucion sin permiso previo de la Empresa XXX Pagina 7 de 9



Manual de Funciones
GERENTE CORPORATIVO DE DESARROLLO HUMANO
XX-XXX-XXX-001-MF001

VII.REVISIONES DEL MANUAL

FECHA REVISION SECCION RAZON DEL CAMBIO AUTORIZO
 ——/————— ]
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VIII. HOJA DE REVISION/APROBACION

AUTORIZACION FIRMA APROBACION
Presidente
Fecha:
REVISION FIRMA REVISION

Auditor General

Fecha:
Gerente Corporativo de
Desarrollo Humano
Fecha:
Jefe Desarrollo Organizacional
Fecha:
ELABORACION FIRMA ELABORACION
Analista, Jefe o Gerente
Fecha:
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IL.

I1I.

IV.

OBJETIVO

Generar un Plan Maestro el cual permita realizar un analisis eficaz y eficiente de los requerimientos
de personal de las distintas areas y departamentos, calculando la dotacion éptima para cada uno
de ellos y asi poder cumplir con los objetivos establecidos por la Empresa.

ALCANCE

Este procedimiento abarca desde el analisis de los organigramas y procesos actuales de cada area,
hasta el reporte a la jefatura correspondiente del area de Desarrollo Humano para realizar los
ajustes necesarios.

REFERENCIAS

- Informacion proporcionada por cada area.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Variable Clave de Volumen:
Es la variable mas importante dentro del proceso o area analizada, la cual debe ser utilizada para
la generacion del Plan Maestro.

Dotacion:
Cantidad de personal existente en un area, departamento, seccion, etc; definidos.

ABC de actividades:

Clasificacion de las actividades realizadas por cada cargo consideradas A (criticas o mas
importantes, generan valor agregado), B (de normal importancia) y C (de poca relevancia)

RESPONSABILIDADES

Analista de Administracion de Personal:
Es responsable de realizar el analisis de los organigramas actuales de cada area, la clasificacion de
los cargos y principales procesos de las mismas y la generacion del Plan Maestro.

Jefes de Area
Es responsable de validar la informacion utilizada por el Analista de Administracion de Personal
para la generacion del Plan Maestro.

- ———— ————— — ——— ———
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VI. POLITICAS

1. Toda la informacién utilizada por el Analista de Administracion de Personal para la
generacion del Plan Maestro debera ser previamente validada con el jefe respectivo de cada

departamento.

VII. PROCEDIMIENTO

Analista de Administracion de Personal (Desarrollo Humano)

1. Obtiene el organigrama (estructura) actual del area por analizar.
2. Realiza levantamiento y analisis de los principales procesos realizados dentro de dicha area.
3. Clasifica los cargos existentes en el area en cargos de volumetria, listas de actividades,

jefaturas, etc.

1.1. Si el cargo es clasificado segun volumetria:

1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

Identifica la Variable Clave de Volumen segun el cargo y el area analizada.
Define la clasificacion de la Variable Clave de Volumen

Determinar en conjunto con el area a analizar, el tiempo estandar para cada
una de las clasificaciones de la Variable Clave de Volumen.

Clasifica los meses del ano en meses normales y meses de temporada
(altos) de acuerdo a la Variable Clave de Volumen.

Calcula el volumen mensual de cada una de las clasificaciones de la Variable
Clave de Volumen.

Ingresa los datos mencionados anteriormente en el formato “Reporte
Generacion de Plan Maestro”.

Mediante el ingreso de los datos en el correspondiente reporte, obtiene la
dotacion éptima para el cargo analizado.

1.2. Si el cargo no es clasificado segln volumetria:

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.

Elabora distribucion de lista de actividades realizadas en dicho cargo.

Verifica los tiempos, volimenes y frecuencias presentados en la distribucion
de lista de actividades.

Establece un ABC de las actividades realizadas en el cargo analizado.
Realiza analisis de las actividades que generan valor agregado (Tipo A).

Mediante el analisis de las actividades que generan valor agregado, sus
tiempos, volumenes y frecuencias; obtiene la dotacion éptima para el cargo
analizado.

4. Analizar si la dotacion actual de los cargos del area analizada, es igual a la dotacién optima
obtenida mediante la generacion del plan Maestro.

1.1. Si la dotacion 6ptima obtenida mediante la generacion del Plan Maestro es diferente a

la actual:

1.1.1.

Informa a la respectiva jefatura del area de Desarrollo Humano para realizar
los correspondientes ajustes en el area analizada.

1.2. Si la dotacion dptima obtenida mediante la generacién del Plan Maestro es igual a la
dotacion actual del area analizada.

- ———— ————— — ——— ———
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1.2.1.  Finaliza el andlisis del area.

- ———— ————— — ——— ———
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se aprecia en la Figura 2.4 — Generacion del Plan Maestro.

Logo y Nombre de Ia PROCESO: Generacion de Plan Maestro

Empresa PROCEDIMIENTO: Generacién de Plan Maestro Area: Desarrollo Humano CODIGO: XXX-XXX-XXX

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL / JEFE DE AREA

INICIO

Obtenga el Organigrama actual del (] Identifique Variable Clave de Volumen »  Clasifique los meses del afio IGED WEEDEN TR
area Generacién de Plan Maestro’

A L i
Levant lice | I Defina la Clasificacion de la Variable CeaMb A el TR D
O e neact ! cada clasificacion de la Variable Clave
procesos del area Clave de Volumen OV [— Obtenga Dotacién Optima

¥

»

Determine el tiempo estandar para la
(s) clasificacion (es) de la Variable |—
Clave de Volumen

Clasifique los cargos existentes en el
area.

ZDotacion Optima
diferente a actual 2

T
Informe a Desarrollo Humano para  [NO
Cargo por i "
Volumetria ? Realice ABC de actividades ajustar
NO
¢ A v
FIN j——
U . Verifique tiempos, volumenes y Realice andlisis de actividades de
Di de Lista de frecuencias valor agregado
]
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VIII. ANEXOS

De ser Necesarios.
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IX. REVISIONES DEL MANUAL

FECHA REVISION SECCION RAZON DEL CAMBIO AUTORIZO
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