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Colocar dictamen asesor

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala mes abril afio 2021.

En virtud de que el presente: “Informe Final de Prictica efectuada en Dos Industrias,
S.A.” por la estudiante: Maria Del Carmen Ordofiez Linares previo a optar al grado
Académico Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano,
cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se

extiende el presente dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.




Colocar dictamen de revisor
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA DE
CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala, julio 2021.
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Colocar Dictamen Decanatura
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"Sabiduria ante todo; adquiere sabiduria”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE HUMANIDADES, ESCUELA
DE CIENCIAS PSICOLOGICAS, Guatemala, agosto 2021.

En virtud que el presente: “Informe Final de Prictica efectuada en Dos

Industrias S.A.”, presentado por el (la) estudiante: Maria del Carmen Ordofiez
Linares, relnelos requisitos técnicos y de contenido establecidos por
la Universidad, esta Decanatura extiende Dictamen de Aprobacién previo a optar
al grado académico de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del
Talento Humano, para que el (la) estudiante proceda a la entrega oficial en
Facultad.
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Constancia de préactica

La nueva era de la construccion

Guatemala, 08 de abril de 2021

A quien le interese:

Constancia Practica Profesional

Por medio de la presente dejamos constancia que la Srta. Maria del Carmen Ordofiez

Linares, de la Universidad Panamericana identificandose con el ID: 000032979 ha realizado sus
préacticas profesionales correspondientes a los afios 4to. Y 5to. de la carrera Psicologia Industrial y
Gestion del Talento Humano en el 4rea de Recursos Humanos con la creacién de manuales
administrativos.

Realizando las funciones desde el mes de abril del afio 2019, hasta el mes de noviembre del
afo 2020.
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Magdalena Isaura Bemnal
Gerente General

www.dosindustrias.com N
0 Avenida 3-77, Zona 6 Colonia Los Alamos San Miguel Petapa, Guatemala
info@dosindustrias.com PBX: (502)2448-1350/2448-1701
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Resumen

La finalidad de este informe es presentar el trabajo realizado durante el desarrollo de la practica
profesional en la empresa Dos Industrias S.A y aplicar los conocimientos adquiridos durante la

carrera de Licenciatura en Psicologia Organizacional y Gestion del Talento Humano.

La practica profesional se inicid con un diagnostico de los procesos que la empresa utiliza,
especificamente en areas de recursos humanos y proponer herramientas para mejorarlos. La
Empresa Dos Industrias S.A. es una empresa de material de construccién, de origen panamefio de
capital mixto, fundada en el afio 2004 con el objetivo de brindar una solucion de vanguardia a la
problematica presentada en los edificios de la ciudad de Panama. EI primer proyecto se inicié en
el afio 2014 con la expansion a toda Centro América tomando como base a Guatemala con capital
mixto. Es ahi donde se establece su politica comercial la cual se basa en: la mejor calidad, al mejor

precio, con el mejor servicio.

Debido a la carencia de procesos de recursos humanos, nace la necesidad de implementar manuales
de procedimientos que sirvan de guia para empezar a implementar. Asi mismo, elaborar
flujogramas de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion para que se realicen paso a
paso para la obtencion de candidatos idoneos en cada puesto, elaborar formatos guia para obtener

documentos de importancia de cada colaborador a la hora de entrar en la empresa.

Las areas que se trabajaron en este informe son: organizacion, reclutamiento y seleccion,
contratacion, aspectos legales, seguridad industrial y sistema disciplinario. Se brindaron los
lineamientos para la implementacion de cada area y la importancia de contar con el departamento

de Recursos Humanos para un control de cada proceso.



Introduccion

La realizacion de la practica en la empresa Dos Industrias S.A. consistié en un diagnoéstico para
detectar deficiencias en los procesos del departamento de Recursos Humanos. De los resultados
obtenidos, los hallazgos y puntos de oportunidad sirvieron para el disefio de propuestas de mejora.
La ejecucion del informe se llevo a cabo en cinco partes, cada una muestra el avance que con la
implementacion de las herramientas adecuadas para el buen funcionamiento del Departamento de

Recursos Humanos.

La primera parte del informe es conocer su filosofia, su giro de negocio, la estructura
organizacional y valores. La segunda parte se enfoca en el diagnéstico de la empresa y de cada una
de las areas, sus fortalezas y sus puntos de mejora. La tercera parte del informe muestra el desarrollo
de la practica, como se realizé cada area y las herramientas utilizadas en cada una de ellas al igual
que los objetivos. Y por Gltimo la parte 4 y 5 en la cual se describid la experiencia que se obtuvo
en la practica, los pros y los contras, los resultados obtenidos junto con la propuesta de mejora en
las areas para una mejor eficiencia y eficacia de un buen manejo de procesos. Y sobre todo los
aportes que se dejaron por escrito en la institucion para llevar a cabo la ejecucién de cada area de

manera correcta.

Toda empresa es una organizacion humana y estd compuesta por personas, su éxito o fracaso es
fruto del esfuerzo de los seres humanos que la componen. El informe contiene herramientas
disefiadas de acuerdo a las caracteristicas de la empresa, sus necesidades de manera que el
departamento cumpla con sus funciones y coadyuve a conseguir los objetivos estratégicos de las

empresas y mejorar su eficiencia y efectividad.



Parte 1

Caracterizacion de la empresa

1.1. Descripcion

Dos Industrias, S.A. es una empresa de material de construccion, es de origen panamefio de capital
mixto, fue fundada en el afio 2004 con el objetivo de brindar una solucién de vanguardia a la
problematica presentada en los edificios de la ciudad de Panama, los cuales fueron construidos con
materiales no adecuados y poco resistentes. En ese mismo afio inicia su trayectoria de éxito en el

Istmo.

El primer proyecto se inicio en el afio 2014 con la expansion a toda Centro América tomando como
base a Guatemala con capital mixto. Es ahi donde se establece su politica comercial la cual se basa
en: la mejor CALIDAD, al mejor PRECIO, con el mejor SERVICIO. La empresa se identifica y
es buscada en el mercado porque disefia soluciones para cada sistema constructivo al contar con
una plantilla de expertos. Ofrecen una gran gama de productos diferenciados y especializados con

alta rentabilidad.

Dos Industrias siempre se han mantenido a la evolucion en la creacién de nuevas tecnologias
mediante un departamento de investigacion y desarrollo, enfocado a la creacién de soluciones

innovadoras para las instalaciones dificiles o de gran desafio técnico.

Se identifica por ser una empresa que esta integrada por el capital y el trabajo, centrada en ofrecer
un servicio excelente. Los productos antes de ser utilizados en un proyecto deben verificarse a
través del control de calidad para cumplir con todos los estandares que tiene acerca del producto
para luego aplicarlo. Cuenta con bases de comparacion de varios materiales, esto hace posible
seleccionar material con las especificaciones necesarias y a un costo adecuado a los pardmetros

que regularan el proyecto.



1.2 Productos y servicios

Su giro de negocio es la venta de productos de construccion, en Dos Industrias se desarrolla
productos de alta calidad que cumplen con normativas internacionales y que son comparativamente
superiores a los competidores. El sector en el que se manejan va dirigido a la construccidn, trabajan
tanto con proyectos, ferreterias y empresas, sean grandes o pequefias en la venta de producto como

en la aplicacién de este.

La filosofia de Dos Industrias se basa en hacer las cosas bien, logrando la permanente satisfaccion
de sus clientes. Esto implica el estricto cumplimiento de los contratos, especificaciones técnicas y
costos de cada uno de los proyectos que desarrolla. Su componente primordial para el logro de este
propdsito es la participacion de cada uno de sus colaboradores en el desempefio de sus distintas

funciones, trabajando en equipo e integrados en el sistema de calidad de la empresa.

Sus objetivos son superar las expectativas del cliente mediante innovacion, disefio, calidad
constructiva y un excelente servicio; disciplinando y renovando el pensamiento creativo con una

forma de aprender y redefinir las formas de vivir.

Cuentan con un laboratorio propio en Panamé y préximamente tendra uno propio en Guatemala.
Desarrollan sus productos de acuerdo con las necesidades de cada pais cumpliendo siempre con las
normativas internacionales. En Dos Industrias cuentan con diversos productos especializados para
varios tipos de aplicaciones, los cuales son:

e Grout ¥ 2500 PSI

e Concreto de 3000 y 4000 PSI 3/8

o Selladores de grietas y fisuras en losas de concreto

¢ Bonding agent Puente adherente mejorador de adherencia

e Adhesivo para contrachapado tabla yeso

e Masilla/ pasta para tabla yeso en cubeta y en la caja

e Patch de reparacion estructural resistencia 100 kg / CM2



Cuenta con otros productos los cuales se dividen en:
e Adhesivos para pisos
e Acabados
e Estuques (cizas)
e Morteros de nivelacion
e Morteros estructurales
e Morteros de levantado

e Masillas y especialidades

1.3 Organizacion

Dos Industrias esta ubicado en 0 Avenida 3-77 Zona 6, Los Alamos ruta a Villa Canales. El equipo
estd formado por una junta directiva, un gerente general, 3 gerentes; financiero, comercial y de

operaciones, dos administrativos, 18 operarios.

La junta directiva administra la empresa en su conjunto. Pone en marcha diferentes acciones para
poder alcanzar las metas de la compafiia, toma decisiones a nivel estratégico y en lo referente a las
politicas y manera de organizarse de la empresa. La funcion del gerente general es planificar,
organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y deducir el trabajo de la empresa.

Ademas, contrata al personal adecuado, efectuando esto durante la jornada de trabajo.

Los gerentes financieros, comercial y de operaciones, su objetivo en general es administrar,
evaluar, supervisar, planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas a su rea y de sus
subalternos. Las &reas administrativas su objetivo es ser apoyo en todos los procesos que garanticen
eficientemente el desarrollo de las operaciones de las gerencias. Los 18 operarios desempefian la
labor rutinaria y llevan a cabo las tareas y operaciones que los puestos superiores les indican cémo

su labor especifica.



1.4 Organigrama

Figura 1

Organigrama empresa Dos Industrias S.A.
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Fuente: empresa Dos Industrias S.A. afio 2019



1.5 Mision

Ser la mejor opcion en la region de Centroamérica, en asesorar y disefiar alternativas de alta

tecnologia, Investigando y desarrollando soluciones innovadoras, para el sector construccion.

1.6 Vision

Liderar la nueva era de la construccion en Calidad, Rendimiento, Garantia y Desarrollo.

1.7 Valores

e Pasion: Soflamos con una organizacion con pasion dirigida hacia la excelencia en el
desempefio, que implica ponerse metas cada vez mas agresivas y que se apartan de lo
razonable para otros.

e Liderazgo: Que cada uno de nosotros tenga la capacidad de influir en los demés para poder
conseguir los objetivos y satisfacer las necesidades de la empresa.

e Responsabilidad: Poder administrar con eficacia el tiempo y los recursos para obtener el
méaximo beneficio.

e Disciplina: Significa para nosotros un conjunto de acciones que nos ayudan a lograr la
obediencia a las Politicas, normas y reglamentos de la Empresa por parte de todos nosotros.

e Innovacion: Capaces de desarrollar nuevos productos e impulsar nuevos modelos de
negocio asimismo ofrecer nuevos servicios y mejorar procesos para hacer mas facil la vida

de las personas.



Parte 2

Diagnostico

2.1 Procedimientos utilizados para el diagnostico

Para llevar a cabo el desarrollo del diagnéstico fue necesario contar con la voluntad de cambio y el
compromiso de los gerentes de Dos Industrias, S.A. Asi mismo, poder garantizar la
implementacion de las mejoras.
Se inicio este proceso evaluando la situacion actual de la empresa y para ello se elabor6 un
cronograma correspondiente a los afios 2019 y 2020, en el cual se describieron las actividades y el
tiempo que se realizarian con el fin de tener un orden y cumplir con lo establecido y comunicar a
toda la organizacién para que estén enterados de la visita a la unidad sin interrumpir sus labores
cotidianas, las areas que se tomaron en cuenta fueron:

e Organizacién

e Reclutamiento y Seleccion

e Contratacion

e Aspectos legales

e Diagnostico de necesidades de capacitacion

e Sistema disciplinario

e Seguridad industrial

Cada aspecto evaluado duro alrededor de un mes por area, los cuales se ejecutaron con el personal
administrativo e identificar los hallazgos y aspectos de mejora para la organizacion. Asi mismo, se
realizé un diagnostico como un proceso analitico, el cual permitié identificar la realidad de la
organizacion y corregir las areas de oportunidad descubiertas; para ejecutar el diagnostico se tuvo
comunicacion interna con todos los niveles administrativos y operativos, se solicito la participacion
de los colaboradores. Durante este proceso también se realizaron entrevistas con las gerencias de
forma individual, a fin de poder identificar lo que ellos observan y con base en los resultados se

realiz6 una encuesta dirigida a los colaboradores.



2.2 Fortalezas de la empresa

Cuentan con maquinas para la realizacion del material de construccion, asi mismo crean sus propias
férmulas para cada tipo de material, lo que hace que la empresa tenga prestigio en el mercado. Los
clientes los buscan por la calidad de producto que venden y por las soluciones innovadoras que
brindan a cada problema que se presente. Trabajan bajo las normativas que dicta el Ministerio de
Trabajo, las jornadas y salarios sean los adecuados, ofreciendo una ventaja competitiva sobre la

competencia.

Es una empresa que se preocupa por sus colaboradores y el bienestar de su entorno laboral, cuidan
mucho el clima organizacional, el trabajo en equipo, la comunicacién, ademas, brindan a los
colaboradores la oportunidad de seguir sus estudios. Llevan un inventario estricto de cada material
de producto que entra y sale de la empresa, productos de limpieza y articulos de uso personal para

el area de bodega.

Manejan una cartera de clientes bastante grande y se comprometen en cumplir con los tiempos
estipulados para la distribucion de material o aplicacion de productos en los proyectos. Buscan
siempre obtener la satisfaccion del cliente; ofrecen varias opciones de pagos para que ambas partes
puedan estar conformes con el trabajo. Cuenta con personal seleccionado que puede brindar un

servicio excelente tanto en el 4rea administrativa como en el &rea de produccion.

La empresa cuenta con su propia flotilla de transporte para trasladar los materiales a cada ferreteria
0 proyecto si asi lo desean; de igual forma tienen la posibilidad de que los compradores lleguen a
traer los productos a la empresa, la misma cuenta con parqueo suficiente para entrar camiones y
poder cargar o descargar material. En caso de que el cliente llegue por su material, debe pasar

primero a la administracion para generar una orden de despacho y poder recoger su producto.



2.3 Aspectos susceptibles a mejoras

Durante el desarrollo de la practica profesional se observd que la organizacion no brinda a los
colaboradores la informacion precisa de sus obligaciones en el area de trabajo, asi como los
descriptores de puestos de cada uno. También se constatd que no cuentan con el equipo de
proteccion personal adecuado para el &rea de bodega; a pesar de contar con manual de politicas y

reglamento interno, no se dan a conocer a los colaboradores.

Deben realizar campafias de seguridad industrial, contar con sefializaciones para la evacuacion del
colaborador en el momento de un sismo y equipo de primero auxilios por cualquier accidente, al
igual dar capacitaciones sobre seguridad e higiene ocupacional. Ademas, deben tener
capacitaciones constantes y brindar induccion para los puestos de trabajo y actualizacion de

procesos.

Se constatd que no existe una actualizacion de datos y papeleria completa de cada colaborador,
deben realizar inscripciones de los colaboradores en planillas de IGSS, contar con libros de salarios
y la estructura de pagos y dar a conocer el organigrama de la empresa para visualizar el area y
puesto en el que se encuentra cada uno. Realizar un sistema de incentivos para facilitar la
conciliacién de los intereses tanto del colaborador como de la empresa, contar con técnicas de
analisis y resolucién de problema, trabajo en equipo con el objetivo de analizar e identificar los
problemas y sus causas, analizando sus posibles soluciones e implementarlas de la forma mas
eficiente; gestionar reuniones para tomar decisiones, planificar y coordinar metas a alcanzar u

objetivos.

Se carece de una herramienta para reclutar y seleccionar al personal idéneo para laborar en la
empresa y requerimientos de papeleria para poder calificar. Crear un cuestionario de clima
organizacional para aplicarlo a todos los colaboradores cada 6 meses con el fin de evaluar el estado
de la empresa tanto internamente como externamente, crear un instrumento para evaluacion del
desempefio con el fin de definir competencias que cada colaborador debe tener para desempefiar

las funciones del puesto.



2.4 Diagnaostico por areas

2.4.1 Area de reclutamiento de personal

La empresa no tenia un proceso detallado y fundamentado al momento de reclutar y seleccionar
candidatos, se disefid un manual de politicas, donde Recursos Humanos incluyen y proporcionan
herramientas necesarias para esta gestion, se cre6 con base a los procesos descriptivos y
establecidos en Dos Industrias, S.A. agregandole los aspectos relevantes en la administracion de

Recursos Humanos.

Se comunic6 a la gerencia sobre la importancia de contar con un Departamento de recursos
humanos; pues es el encargado de reclutar y seleccionar a los aspirantes para los diferentes puestos
de trabajo disponibles dentro de la organizacion. El proceso es fundamental para el éxito de las
metas y objetivos institucionales, porque al seleccionar a las personas adecuadas se incrementa la
productividad y desarrollo de la empresay sus colaboradores. Se describid cada uno de los procesos
que se llevan a cabo en el area de reclutamiento y seleccion, desde la solicitud de la vacante,
recepcion de CV, hasta la seleccidn y contratacion del personal, detallados en flujogramas para un

mayor entendimiento.

Se incorporé un check list en el que todo postulante sin excepcidn deberd cumplir con la totalidad
de requisitos, debido que los expedientes laborales no contenian toda la informacion necesaria y
requerida, ni procesos puntuales al momento de confrontar con la informacion presentada por parte

de los colaboradores al ingresar.

Se tuvo la oportunidad de indagar a los colaboradores sobre si contaban con el conocimiento de la
misién y vision de la empresa, valores, o del giro de esta, la mayoria carecian de esa informacion
importante, debido a que no tuvieron una induccion general de la empresa lo cual es importante

para incorporar a los colaboradores al area laboral.



2.4.2 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Dos Industrias prescindia de un proceso de seleccion especifico, de cdémo determinar el candidato
idoneo para cubrir la plaza vacante. Unicamente con el visto bueno del gerente general era motivo
para aprobar la integracion de un nuevo colaborador sin entender ni contar con un proceso adecuado

para la realizacion de la busqueda.

En los hallazgos que se obtuvieron en el diagnoéstico realizados durante la practica, se pudo
observar que no contaban con un proceso de contratacion ni con formatos fisicos del mismo,
tampoco solicitaban papeleria para elaborar el file de cada colaborador; en muchas ocasiones
cuando se realizaba este proceso directamente se indicaba que la persona fuera contratada y ahi
terminaba el proceso no habia una confirmacion de datos, no validacion de la informacion

proporcionada por los contratados.

Se le hizo del conocimiento a la direccidon ejecutiva que el proceso de contratacion comienza desde
el momento que se le informa al jefe del departamento solicitante, que fue aceptada la oferta de
empleo por parte del candidato, luego se adjunta la propuesta firmada al expediente y se le indica
al candidato la fecha y hora de inicio de labores, seguido se realiza el contrato del nuevo

colaborador para que sea firmado el primer dia de labores.

Todos los datos del expediente se deben ingresar al sistema de la organizacion para llevar un
registro adecuado, se adjuntan los documentos necesarios para realizar la apertura de cuenta de
nomina para el deposito del pago. El contrato individual de trabajo puede ser por tiempo indefinido,
cuando no se especifica fecha para su terminacion, el trabajador mantiene una continua prestacion
de servicios con el empleador hasta que una de las dos partes decida finalizar la colaboracién o
contrato temporal, 0 se establece un limite de tiempo para la prestacion de servicios por parte del

trabajador.

Se examind que no todo el personal esta inscrito en planillas del IGSS esto es importante para que

puedan tener acceso al seguro social para atencion en caso de enfermedad, maternidad, accidentes,
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invalidez, vejez, etc. Se incorpord un check list el cual todo postulante sin excepcion debera
cumplir con la totalidad de requisitos de las que a continuacion se detallan:

e Solicitud de empleo

e Curriculum Vitae

e Contrato de trabajo

e Fotocopia de DPI

e Acta de matrimonio (no es obligatorio)

e Carné de tipo de sangre

e Fotocopia carné IGSS

e Fotocopia carné IRTRA

e Recibo de servicios de la residencia (agua, luz, teléfono)

e Registro tributario unificado actualizado

e Titulo de carrera o certificados de estudios realizados

e Constancias laborales

e Cartas de recomendacion personal

e Antecedentes penales y policiacos

e Informe de pruebas psicométricas

e Estudios médicos

e Estado patrimonial

e Licencia de conducir (no es obligatorio)
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2.4.3 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Dentro de los procesos de mejora, se identificé que no se contaba con manuales ni descriptores de
puestos, si ya conocian parte de sus funciones era suficiente para ejercer el puesto, mas no se tenia

plasmado las responsabilidades primarias y secundarias de los colaboradores.

Capacitar a los colaboradores es realmente importante, esto permite mejorar los conocimientos,

habilidades y actitudes ademaés creard individuos mucho méas beneficiosos en su puesto de trabajo.

Se implementd el proceso de induccidn general y especifica. Desde el primer momento en que el
colaborador ingresa a la empresa se le dara una carta de bienvenida para hacerlo sentir parte de esta
al igual un formato que debe Ilenar sobre la entrega del equipo de computo, mobiliario y equipo.

El periodo durante el cual se realizé la practica se demostrd que no cuentan con un determinado
equipo de proteccion personal para el area de bodega, esto implica que los colaboradores se
exponen a tener accidentes por el contacto directo con materiales que pueden presentar dafios a la
salud, lo que genera un peligro, desmotivacién y baja productividad. En el tema de sefializacion de
seguridad industrial se implement6 al colocar extintores, botiquin de emergencia y diferentes tipos

de sefiales, asi como formato para registro de accidentes y de salud de los colaboradores.
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Figura No. 2

Sefales de Seguridad Fuente

SIGNIFICADO

FORMA
GEOMETRICA

DESCRIPCION DE
FORMA GEOMETRICA

UTILIZACION

PROHIBICION

Circulo con banda circular y
banda diametral oblicua a
45°, con 1a horizontal,
dispuesta de Ia parte
superior izquierda a la
inferior derecha.

FProhibicion de una acciéon
susceptible de provocar un
nesgo.

OBLIGACION

Circulo.

Descripcion de una accion
obigatona

PRECAUCION

Trangulo equilatero La
base debera ser paralela a
la horizontal.

Advierte de un peligro

INFORMACION

N
O
YAN
]
_—

Cuadrado o rectangulo La
relacion de iados sera
como méaxmo 1.2,

Proparciona informacion para
casos de emergencia

Fuente de internet: Norma seguridad de higiene industrial (2008)

o

-

Figura No. 3

E:

ESCALERA
o

Fuente de internet: Clase de sefiales de seguridad. (2012)
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Parte 3

Desarrollo de la Préactica Profesional

3.1 Descripcion del trabajo realizado

En la ejecucion de la practica se implementd con una serie de lineamientos con una visién amplia
para desempefiar las diferentes areas asignadas. Se inici6 con la fase de identificar hallazgos por
cada area, para determinar los aspectos positivos y negativos, y con base a ello empezar a

desarrollar y trabajar cada area en su mejora.

Se evaluaron siete areas de recursos humanos dentro de la empresa Dos Industrias, S.A. cada una
mediante entrevistas y observacién. Se elaboraron diversos instrumentos para cada area
correspondiente a formatos de entrevistas, formatos de requisicion de personal, flujogramas de
procesos, pruebas psicométricas, cronogramas, etc. Se ejecutd cada uno de estos instrumentos con
el fin de brindarle a los gerentes herramientas modernas y efectivas para tomar decisiones cruciales,
llevar un orden en la documentacion o tener procesos para realizar ciertas actividades, gestionar y

planificar proyectos, etc.

3.2 Objetivos planteados

3.2.1 Objetivo general

Brindar un instrumento técnico y practico que sirva de guia al departamento de recursos humanos

para el desarrollo correcto de sus actividades.
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3.2.2 Objetivos por areas

3.2.2.1 Reclutamiento de personal

e Establecer politicas de reclutamiento y seleccion contando con lineamientos especificos
para el proceso.
e Definir técnicas de reclutamiento de personal que satisfaga los requerimientos de una plaza

determinada.

3.2.2.2 Contratacion y administracion de recursos humanos

e Establecer politicas de contratacion a fin de que el proceso sea eficaz y acorde con la ley.

e Proponer mejoras o cambios a los procesos en cumplimiento a la legislacion laboral

3.2.2.3 Desarrollo de gestion del talento humano

e Desarrollar la eficacia para el maximo desarrollo del capital humano en sus areas de trabajo.

e Identificar las necesidades de capacitacién de los colaboradores de Dos Industrias, S.A.

3.3 Cronograma de trabajo

Se realiz6 un cronograma que contiene todas las actividades de la practica y cumplir con los

objetivos de esta.
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Tabla 1

Cronograma de actividades

Diagnéstico de | 25/05/2020

6/06/2020

I%

Reclutamiento 13/08/2020
v Seleccion

4/07/2020

Aspectos g/08/2020
Legales

5/09/2020

Sistema 12/09/2020
Disciplinario

26/09/2
020

Revision 17/10/20
completa 20

Fuente: elaboracidon propia (2020)

16



3.4 Area de reclutamiento de personal

Al iniciar la fase de reclutamiento y seleccidn, se procedid a indagar por medio de entrevistas y
observacion con la gerente general, gerente financiero y gerente de operaciones cudl era la situacion
actual del area. Se lleg6 a la conclusion que no contaban con un proceso definido de reclutamiento,
debido a que su forma de reclutar era solo con personal referido o familiares de los gerentes,
carecian de un filtro de hoja de vida, entrevistas, pruebas psicométricas, entre otras, por lo que se

procedié a implementar diferentes aspectos para las mejoras de dicha area.

Se comenzo6 por definir las fuentes de reclutamiento que podian ser mediante anuncios en el
periddico, vias de internet si se necesitaba reclutar personal externo, etc., manejo pruebas
psicométricas, las mismas se dividieron para personal administrativo y operativo. Se cre6 un
formato de requisicion de personal en el cual se debe de indicar el tipo de puesto a contratar, el
area de adscripcion, el analisis de puesto y los datos generales del candidato, el motivo de la

contratacion: sustitucion, renuncia, plaza nueva o nueva creacion, y autoridades que solicitan.

En cuanto al proceso de seleccion de personal; se detallaron los pasos a seguir para la seleccion
empezando por la recepcidn de las solicitudes de empleo, seleccién de posibles candidatos de la
preentrevista, tomar en cuenta la primera impresion del postulante, su comportamiento, y la
entrevista. Al finalizar elaborar un reporte de la entrevista el cual debe de contener: datos
personales, puntualidad, vestimenta adecuada, conocimiento, aptitudes, conocimiento del area

laboral y los resultados. Se realizan exdmenes psicométricos y de conocimiento.

Las pruebas podran ser realizadas durante la entrevista con el jefe inmediato quién evaluara los
conocimientos necesarios para ocupar el puesto, asi como la experiencia del candidato. Es
importante realizar las pruebas para conocer las capacidades y experiencia de los candidatos,
también conocer su personalidad, adaptacion al cambio, inteligencia, y otras caracteristicas que

puedan influir en su desempefio y la interaccion con el resto de personal.
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También se elabor6 un flujograma de reclutamiento y seleccion para tener un proceso estructurado

de cédmo se llevara a cabo cada fase.

Figura No. 4
Formato de Requisicion de Personal

() (—] 7
| TS| [ =" | g o [ PS5 S i = S
e S

La merewva era e fa constrisccidcmn

Fecha:

Nombre del puesto:
Area/departamento solicitante:
Descripcion de actividades:

Tipo de Vacante: Permanente: Temporal: Tiempo indefinido:
Edad:

Sexo: M F

Estado Civil:

Escolaridad minima:

Experiencia Laboral:

Conocimientos o Unidades Especiales:
Nombre de la persona solicitantes:

Sueldo:
Motivo de la Sustitucién: Renuncia: Plaza Nueva: Nueva
Vacante: Creacion:

A quien remplaza:
Fecha en que desea contratar:
Tipo de reclutamiento: Interno Externo:

Autoridades:

Gerencia que Solicita:
Jefe de area:

Gerencia de Recursos Humanos
Fuente: Elaboracién propia (2020)
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Se definieron dos procesos de reclutamiento, los cuales son interno y externo. Si el proceso de
reclutamiento es interno se evaluard a un colaborador que esté trabajando actualmente en la
empresa para que pueda aplicar a la plaza, entre los aspectos a evaluar estan: la antigtiedad, la
escolaridad y conocimientos en el area. Se realizaran pruebas psicométricas correspondientes para
la plaza y los jefes de area deberan decidir si esta de acuerdo para que el colaborador obtenga la

plaza. Si el colaborador no cuenta con esos aspectos se procedera hacerlo de forma externa.

Si el proceso es externo se iniciard con la postulacion de la vacante y la publicacion de esta. En
este proceso la empresa no tenia fuentes definidas para realizarlo, por lo que se decidié que se
hicieran de esta manera:

e Anuncio en periodicos, el cual podré ser utilizado para reclutar candidatos a plazas técnicas
y/o con especializacion, para lo cual se tratara de que los anuncios se coloquen en la seccion
de empleos, ya que la influencia de candidatos es mucho mayor.

e Utilizar las vias de internet para reclutar personal externo en la pagina de Transdoc y
Tecoloco.

e Empresas especializadas en contratacion de personal, por medio de las cuales se podra

reclutar candidatos a plazas que se consideren con un alto de grado de confidencialidad.

La empresa Dos Industrias contaba unicamente con un formato de solicitud de empleo el cual
contenia informacién basica, puesto que solicita, estudios realizados, referencias, razones por las

que requiere el puesto e informacion laboral.
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Figura No. 5

DOS INDUSTRIAS S.A.
SOLICITUD DE EMPLEO
DATOS GENERALES:

Nombre completo

Domicilio:

Teléfono: Estado Civil:

Edad: No. de hijos Edades:

No. DPI Extendido en

Numero de Afiliacion al Seguro Social:

Ciudadania:

Puesto que Solicita:

Nombre Cényuge:

Lugar de Trabajo Conyuge: Teléfono:

ESTUDIOS REALIZADOS:

PRIMARIA:

BASICOS:

DIVERSIFICADO:

UNIVERSITARIOS:

OTROS:

REFERENCIAS PERSONALES NO FAMILIARES

1. Teléfono:
2. Teléfono:
3. Teléfono:

RAZONES POR LAS QUE SOLICITA EL PUESTO:

INFORMACION LABORAL

Describa los lugares de trabajo que ha tenido empezando por el empleo actual o ultimo:
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Trabajo: Tiempo:

Desempefio: Teléfono:

Jefe Inmediato: Salario:

Razon del Retiro:

Actividades que realizaba:

PRETENCION SALARIAL: DISPONIBILIDAD:

ADJUNTAR: CURRICULUM VITAE, FOTOGRAFIA RECIENTE, CARTAS DE
RECOMENDACION, ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS

DECLARO QUE TODOS LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y CORRECTOS, Y QUE HE
HECHO ESTA DECLARACION COMO FIEL EXPRESION DE LA VERDAD Y AUTORIZO SU
VERIFICACION.

FIRMA: FECHA:

Fuente: Dos Industrias, S.A. (2020)

3.5 Area de contratacion y administracion de recursos humanos

Al analizar los resultados obtenidos del diagndstico que se realizd en el area de contratacion, se
pudo evidenciar que no contaban con un proceso de contratacion en donde el departamento de
RRHH pueda tener una estructura paso a paso que le sirva de apoyo para elegir al candidato idéneo.
No contaban con un contrato de trabajo donde se reflejara los datos del trabajador y la empresa, no
se especificaba el tipo de contrato, duracion de este, el cargo a desempefiar, salario y beneficios
econdmicos a percibir; por ultimo, es importante agregar a las personas a la base de datos de los

empleados para revisar aspectos legales, y tenerlos en némina para efectuar el pago.

Se hizo ver a los jefes la importancia de que cada colaborador deba tener una copia y conocer el
contrato laboral para amparar tanto al patrono como al trabajador para evitar futuras contingencias.
Al momento de ser contratado se recomend6 poder brindarle al colaborador todo lo necesario para
el uso de sus funciones de manera inmediata para que no haya complicaciones. Se debe de solicitar

la papeleria necesaria para un mejor manejo del archivo del colaborador, también tomar en cuenta
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que ninguna persona podra ser contratada por debajo ni por encima de la categoria salarial

correspondiente para la posicion que ocupa. Para la ubicacién dentro del rango de la categoria

salarial se debe ver el historial salarial del postulante.

También se les explico a los encargados que es obligatorio para toda contratacién presentar el file

completo del nuevo colaborador con los formatos requeridos. Toda nueva contratacién tendra 2

meses de prueba; antes de concluir el periodo de prueba se debe de determinar la continuidad del

colaborador, la persona encargada debera evaluar al trabajador y darle retroalimentacion necesaria

y entregarle una copia de su evaluacion. La otra copia firmada sera enviada a Recursos Humanos.

No contaban con una induccion del personal, por lo tanto, se ejecuto la induccidn en cuatro fases

las cuales son:

Fase de recepcion: tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos colaboradores
dandoles la bienvenida a la empresa. El responsable de aplicar esta fase es el Departamento
de Recursos Humanos

Fase de Induccion general: se le da informacion general al colaborador sobre Dos
Industrias, S.A. con el objetivo de facilitar su integracidn con la organizacion el contenido
de la induccidn general es: historia de la empresa, organigrama, mision y vision, politicas
de la empresa, entre otros.

Fase de Induccidn especifica: darle a conocer al colaborador sobre el cargo a desempefiar
y la unidad de trabajo a la cual estard adscrito, la misma sera ejecutada por la gerencia.
Suministrando informacion referente a: denominacion del cargo, ubicacién dentro de la
empresa, deberes y responsabilidades del cargo, estructura y funcionamiento del cargo.
Fase de seguimiento: evaluar cada cierto tiempo el programa de induccion para obtener

sugerencias que permitan mejorar el programa.

Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al proceso de induccion, con el fin de

facilitar la informacion que permita lograr la identificacion con la organizacion; de tal forma que

la incorporacion cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo. El
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Departamento de Recursos Humanos, es la encargada de coordinar el programa de induccion,

igualmente velar por el desarrollo del proceso.

Se sugiri6 a los jefes de que todo documento se solicita en original y copia para su verificacion,
con las copias se realiza un file por cada colaborador, y alli se archivan cartas de ascenso, aumentos,
Illamadas de atencion, etc. Dos Industrias en el momento que contrata a una persona para ocupar
una plaza se le hace entrega de equipo de computo y mobiliario y equipo, por lo que se realizd un
formato para llevar control y dejar en evidencia sobre las condiciones en que se le estaban

entregando el equipo.

Figura No. 6
ACTA DE ENTREGA
EQUIPO DE COMPUTO Y MOBILIARIO Y EQUIPO
Hoy _ del mes de de en la empresa DOS INDUSTRIAS S.A,

mediante el presente documento se realiza la entrega formal del equipo de computacion que se
indican el punto 2 Y 4 EQUIPO DE COMPUTO Y MOBILIARIO Y EQUIPO ASIGNADOS para
el cumplimiento de las actividades laborales del COLABORADOR RESPONSABLE, quién
declara recepcién de los mismos en buen estado y se compromete a cuidar de los recursos y hacer

uso de ellos para los fines establecidos.

1.- COLABORADOR RESPONSABLE

NOMBRES Y APELLIDOS
CODIGO DEL COLABORADOR

CARGO
2.- EQUIPOS COMPUTACIONALES ASIGNADOS

MODELO DEL EQUIPO
NUMERO DE SERIE
NUMERO DE INVENTARIO
_ Descripcion | Marca | Referencia | Caracteristicas|  Serial |
Procesador
Disco Duro
Memoria RAM
Teclado
Monitor
Unidad Optica | Incorporado
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S.0. Windows 7
WIFI Incorporado
Web Cam Incorporado
Accesorios:
Funda NO
Maletin Sl
Mouse SI
Adaptador Sl

3.- PRUEBA DE FUNCIONALIDAD

 Descripcion | Calificacion | Descripcion | Calificacion |
Pruebas On/Of Ok Falla Prueba de Sonido Ok Falla
Funcioén S.O. Ok Falla Funcién Monitor Ok Falla
Funcién Ok Falla Funcioén Teclado Ok Falla
Aplicaciones
Unidad Optica Ok Falla Funcion Mouse Ok Falla

4.- MOBILIARIO Y EQUIPO

Escritorio

Equipo de poligrafo
Silla Secretarial
Teléfono

Mueble para archivo
5.- ENTREGA

FECHA ENTREGA:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

6.- DEVOLUCION
FECHA DEVOLUCION:

Nombre: Nombre:

Cargo del Colaborador: Jefe de Unidad:

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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3.6 Area de desarrollo de gestion del talento humano

Durante el desarrollo de la practica en Dos Industrias, S.A. los colaboradores adquieren
conocimientos y experiencia en la labor que realizan, mejorando asi el rendimiento profesional y
el clima organizacional. Mientras mas especializada o vital sea la funcién que realizan son méas
necesarios y por lo tanto deben preservar y aprovechar su potencial en beneficio de la organizacion.
Se observo que dentro de la organizacién no cuenta con una evaluacion del desempefio ni

capacitaciones constantes para cada departamento.
Se realizaron entrevista con los colaboradores sobre el tema de evaluacion del desempefio y se
elabor6 un formato para evaluar el rendimiento que tiene cada colaborador y en base al resultado

mejorar y capacitar seguin las necesidades.

Figura No. 7

Entrevista a los colaboradores sobre el tema de evaluacion de desempefio

Nombre del Entrevistado:

Entrevistador:

Area: Gerente de Recursos Humanos

Tema: Evaluacion de Desempefio

Objetivo:

Verificar que la empresa cuente con evaluaciones de desempefio periédicamente a sus
colaboradores.

Instrucciones:

A continuacion, encontrara una serie de preguntas lee cuidadosamente y responde.

1. ¢Realizan evaluacion de desempefio actualmente? SI [ ] NO|:|
Observaciones

2. ¢Existe evaluacién de desempefio por cada empleado? Sl |:| NO |:|
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Observaciones

3. ¢Las evaluaciones se realizan? Corto |:| Mediano P |:| Largo P |:|
Observaciones

4. ¢Existe un manual de instrucciones para medir la evaluacién de desempefio?
s [] N0 []

Observaciones

5. ¢Es politica que todos los empleados sean evaluados? Sl |:| NO |:|

Observaciones

Gracias por su colaboracion
Fuente: Elaboracion propia (2020)

Durante la observacion que se realiz6 en las instalaciones de la empresa, se noté que no cuentan
con sefializacion de seguridad industrial que indique y advierta si hay peligro (zona de riesgo), si
es area segura, prohibicion e informacién. La entidad no se percataba de la importancia del tema
de Seguridad y Salud en el trabajo. Es importante dar a conocer a los colaboradores que las
sefializaciones se deben utilizar como un mecanismo de prevencion, control de riesgo y que cada
color esta relacionado tanto con objetos, actividades o situaciones determinadas y que proporcionan

indicaciones, orientaciones y obligaciones referidas a SSO.
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Figura No. 8

Colores de seguridad

Color Significado
Paro, prohibicidn, material o equipo para el combate
de incendios.
Amarillo Advertencia de peligro, delimitaciones de areas.
Verde Condicion segura.

Obligacién, informacion.

Fuente: Construmatica (2020)

El objetivo de la capacitacion es adquirir los conocimientos tedricos y el aprendizaje en material

de seguridad e higiene ocupacional, y estar preparados para activar un plan de contingencia, el cual

contiene metas y objetivos sobre la disminucion de riesgos especificamente en el departamento de

bodega. Las diferentes areas para capacitarse seran:

e Prevencion de accidentes

e Prevencion de enfermedades
e Evacuacion

e Primeros auxilios

e Control de incendios

e Manejo de extintores

Se sugirio a los jefes que se debe utilizar la sefializacion para identificar diferentes ambientes o

lugares donde se desarrolla alguna actividad y que concentran a varias personas durante un periodo

de tiempo. Las sefializaciones pueden ser instaladas tanto en interiores como exteriores.
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Figura No. 9

Registro de accidentes

FICHA DE REGISTRO DE ACCIDENTES

Fecha: No.

Nombre:

Fecha de accidente:

Descripcién breve y especifica de lo ocurrido:

Lugar donde ocurrid el accidente:

Darfios ocurridos:

Medidas preventivas propuestas:

Nombre de la persona que informa:

Fuente: Elaboracion propia (2020)

El objetivo de contar con un formato de registro de accidentes es para llevar el orden y a la vez
registro de las personas que han sufrido dafios dentro de su éarea laboral, y en base a ello realizar

un diagndstico de cuales son las variables de los accidentes y llegar a disminuirlos.
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Parte 4

Resultados

4.1 Anélisis de la experiencia de préactica profesional

La vivencia que se obtuvo en el proceso de la practica fue sumamente retadora porque no se contaba
con la experiencia en el area de estudio ademas de la teoria. Sin embargo, se aprendié mucho al
igual que se cometieron errores de los cuales también se aprendio, se agradece a la empresa Dos
Industrias que abrio6 sus puertas y permitio que se realizaran las practicas por dos afios consecutivos
en los cuales se tuvo que poner en marcha todos los conocimientos obtenidos en la carrera. Durante
ese tiempo uno de los aspectos que Ilamé mucho la atencion fue que el departamento de RRHH no
es solamente el &rea que se encarga de los tramites y de las gestiones de los colaboradores, sino

que va mas alla, ya que es el capital humano la esencia de toda organizacion.

Cuando se comenzd a desarrollar la estructura de lo que se debia hacer para crear toda la
documentacion que el departamento de RRHH debia tener, fue uno de los retos mas grades porque
no se tenia conocimiento por donde comenzar y de qué forma abordarlo. Poco a poco se fue creando
la estructura, realizando formatos indispensables para cada area, flujogramas de los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion, cronogramas y politicas de las 7 areas. Uno de los
problemas que se enfrentdé en la empresa fue, no contar con la disponibilidad total de los
colaboradores y de algunos gerentes, por lo que se tuvo muchas dificultades para poder ejecutar la
practica; poco a poco se pudo obtener una buena relacion lo cual fue muy positivo ya que se contaba

con el apoyo de ellos para poder seguir avanzando.

Fue una experiencia Unica la cual no se cambiaria por nada ya que el proceso fue largo, pero al
final ambas partes fueron beneficiadas, es bastante reconfortante la satisfaccion de haber realizado
un trabajo que le servira a la empresa a futuro. Cada area tomé bastante tiempo desarrollarla ya que
se debia entrevistar y observar las oportunidades de mejora para poder implementar soluciones y

agregar o quitar ciertos procesos que no se estaban realizando de la manera correcta.

29



Una de las areas que corria mas riesgo era bodega ya que no contaban con ningun protocolo,
sefializaciones ni herramientas de seguridad y salud ocupacional, estaban en riesgo las vidas de
cada colaborador ya que no podian rendir el 100% en sus labores diarias debido a que ocurrian

lesiones por no usar la vestimenta adecuada.

Fue un recorrido bastante cansado con altas y bajas, pero se obtuvo un buen resultado, la empresa
Dos Industrias quedo agradecida con el trabajo realizado ya que les servird de mucho, debido que

la empresa va creciendo cada vez mas y necesitan implementar muchas cosas.

4.2 Resultados obtenidos

La empresa Dos Industrias al momento de abrir sus puertas para realizar las practicas se encontro
con un problema en el area organizacional, ya que no tenian procesos, carecian de planes de
capacitacion, no contaban con el departamento de RRHH, etc. practicamente estaba todo
desordenado. Al comenzar a disefiar la estructura de lo que se iba a trabajar y abordar cada area
antes mencionada, empez0 a tener un encaminamiento de lo que se queria lograr para tener una
mejor administracion y un buen funcionamiento de la empresa como tal, cada area tuvo una

finalidad la cual fue crear procesos e instrumentos para desarrollar a futuro.

Los resultados que se obtuvieron en Dos Industrias, S.A. fue que empezaron a poner en practica
los procesos vy los flujogramas del proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Ademas, se
logré que los jefes accedieran a tener capacitaciones constantes para lograr que los colaboradores
tuvieran motivacién comprometidos en sus labores diarios. Otro resultado que se obtuvo fue la
implementacion de herramientas para evaluar el clima organizacional, también entrevistas para
reclutar personal y formatos para tener un control de lo que se le entrega al colaborador cuando
entra a laborar, formatos que se utilizaran en el momento que los colaboradores tengan lesiones o
cualquier situacion que merezca atencion médica o sea delicada, etc. Se implement6 protocolos
para la seguridad e higiene laboral, capacitaciones y vestimenta adecuada para los colaboradores

que se encuentran en bodega.
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Un problema que se encontré fue que existia una mala comunicacion lo cual se fue trabajando poco
a poco para poder mejorar y al final se logré un buen resultado. El clima organizacional mejord y
los colaboradores comenzaron a tener mejor actitud, estar comprometidos y motivados. En

resumen, los resultados obtenidos fueron exitosos cuando se pusieron en marcha en la empresa.

Los gerentes al principio no estaban de acuerdo con tener un departamento de recursos humanos
ya gue tenian un mal concepto de este, mientras se fue ejecutando la practica ellos comenzaron a
supervisar cada area que se iba estructurando, se les dio a conocer la importancia del departamento
de recursos humanos, que radica en ayudar a conseguir los objetivos estratégicos de la empresa y
a mejorar su eficiencia y efectividad. El objetivo de contar con un departamento de recursos
humanos es coadyuvar a que la empresa cumpla con sus metas, pues son el principal propdsito y

razon de ser de la organizacion.

4.3 Propuestas

En la empresa cuando se realizo el diagnostico de la préactica, se comprob6 que contaban con la
filosofia organizacional, pero solamente por escrito y solo lo conocian los gerentes, se sugirio
colocar misién, vision y valores en lugares estratégicos y visibles para sus colaboradores, también
se propuso que se realizara la induccion general y especifica con el fin de que el nuevo colaborador

se sienta parte de la empresa desde el momento que ingresa.

Se realizo la creacion de manuales, entre ellos, manuales de politicas que contiene cada area que
fue desarrollada con el fin de brindar una herramienta que contenga todos los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, procesos para contratacién y capacitaciones, manual de
descriptores de puesto el cual describe las funciones de cada puesto y el perfil necesario para el
puesto. En el area de reclutamiento y seleccion se propuso procesos, flujogramas, entrevistas,
pruebas psicométricas, formatos de requisicion de personal y papeleria necesaria. En el area de
contratacion se efectuaron procesos de contratacion y flujogramas, inducciones generales y
especificas, contrato de trabajo, formato de la documentacion requerida para contratacion, actas de

entrega de equipo cuando un colaborador es nuevo, tramite del IGSS, realizacion de una carta de
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bienvenida para el personal nuevo. Realizar una capacitacion a todo el personal para darles a
conocer la vision, mision, objetivos y valores de la empresa, asi como los beneficios que tiene la

misma con el fin de que los colaboradores tengan sentido de pertenencia.

Ademas, la implementacion de un DNC de manera continua y periddica, asi mismo, se realizé una
matriz de resultados después de evaluar la situacion real de Dos Industrias, S.A., se expuso una
entrevista de evaluacion de desempefio, cronograma y estructura para realizar un DNC. Se
implemento el area de aspectos legales donde se encuentra el proceso para planillas de IGGS, libros
de salarios, pago de vacaciones, proyeccion ISR asalariados y el informe del patrono al MINTRAB.
En tema de seguridad y salud industrial se formularon politicas, colores para sefializacion de
seguridad industrial, tipos de sefiales de seguridad, formas geométricas de las sefiales,
capacitaciones y formatos de registro de accidentes y de salud de los colaboradores. También se

elaboro el reglamento interior de trabajo ya que no contaban con esto.
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Parte 5
Aportes

4.1 Aportes a la institucion

Dentro de los aportes que se brindaron a Dos Industrias S.A., se resalto cual es el funcionamiento
adecuado de un departamento de Recursos Humanos, se le dejo por escrito a la empresa
herramientas que pueden ayudar a la toma de decisiones importantes y realizacion de procesos,
funciones pertinentes de los colaboradores. Ahora cuentan con lineamientos y una estructura
oportuna para el desarrollo de las actividades diarias y de aquellos hallazgos que puedan surgir en
su momento, existen las politicas que los apoyaran para realizar cada area al igual que contiene
responsabilidades tanto para el colaborador como para el patrono, realizacion de un proceso
adecuado de reclutamiento, seleccion y la integracion de nuevo personal junto con eso también se
realizd un proceso para la induccion de nuevos colaboradores. Se le brindo a la empresa algunas

pruebas psicométricas para implementarlas en el proceso de reclutamiento.

Se aport6 también un DNC que le permitira a la empresa contar con una herramienta para detectar
hallazgos que se deben de mejorar junto con eso se realiz6 una estructura para un programa de
capacitacion, uno de induccion especifica. Se realizé una herramienta para evaluar el desempefio
de los colaboradores, se protegid6 de manera legal a Dos Industrias indicandoles las
responsabilidades que tienen como patrono, la responsabilidad de llevar una planilla electrénica de
los colaboradores con los que cuenta, contar con contratos de trabajo, respetar las jornadas de
trabajo de los trabajadores. Se les aporto lineamientos para poder inscribir a los colaboradores al

IGGS, contar con libro de salarios, proyecciones ISR asalariados y vacaciones.
En el area de contratacion se aportd politicas y flujogramas para el proceso de este, se realizd un

formato que se utilizara a la hora de entregar algun equipo electrénico para que se lleve un control

de este, también se realizo una carta de bienvenida para el nuevo colaborador.
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Conclusiones

La empresa en donde se realizé la practica profesional no contaba con un departamento de Recursos
Humanos, por ello se encontrd un alto indice de deficiencia en diferentes procesos y herramientas

de gestion del talento humano al igual que en el area administrativa.

Al no poseer con un proceso de reclutamiento y seleccion establecido y estandarizado para
seleccionar a los mejores candidatos para la plaza vacante ya que es un tema primordial para evitar

la rotacion.

La empresa no contaba con lineamientos escritos y detallados de cada proceso para las buenas
practicas en el departamento de Recursos Humanos. Se desarroll6 la implementacion de manuales,
politicas y flujogramas en Dos Industrias con el fin de que puedan contar con una fuente de
lineamientos y tomas de decisiones en varios temas para un mejor funcionamiento tanto del

departamento como de la empresa.

La empresa presentd carencias en la aplicacion de programas eficientes de induccion, por lo que se
dieron lineamientos para implementar un proceso adecuado de este en Dos Industrias, con el fin de
proporcionarles una herramienta que sera util a la hora que entre un colaborador nuevo en la
empresa para que él tenga una orientacion de la filosofia de la empresa y de sus funciones a realizar

en el puesto vacante.

Dos Industrias no contaba con la implementacion de una estructura organizacional definida.
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Recomendaciones

En este periodo es importante contar con un departamento de Recursos Humanos, quien es el
responsable de velar por la satisfaccion del personal, y por el cumplimiento de procesos y
herramientas que se encuentra ligado al logro de los objetivos y productividad de la empresa, por
ello las empresas ven el area de recursos humanos como algo primordial y estratégico para la

organizacion.

Es recomendable que la organizacion pueda poner en practica los procesos de reclutamiento y
seleccion, para que los indicadores de rotacion de personal bajen y puedan buscar candidatos

idoneos para las plazas vacantes.

La empresa debe dotar al departamento de Recursos Humanos las herramientas y los lineamientos
para trabajar de forma eficiente y garantizar que se cumpla todas las funciones y que se aporte valor

a la empresa.

Se recomienda contar con la fase de induccién tanto interna como externa ya que es de vital
importancia para llegar a obtener beneficios tales como la mejora del rendimiento de los
colaboradores y facilitar el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el proceso de adaptacion.

Es recomendable que las empresas cuenten con una clara estructura organizacional ya que se

benefician al tener establecida la cantidad de recurso humano que requieren para poder llevar a

cabo sus funciones.
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ANexos
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Flujograma de Reclutamiento
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Anexo 2

Flujograma de Seleccién
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Flujograma de Contratacion
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