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RESUMEN EJECUTIVO

Mimético Publicidad Cia. Ltda., es una empresa dedicada a ofrecer soluciones a todas las
necesidades del disefio grafico, marketing, contratacion de medios y consultoria web.
Cuenta con una organizacién estructural jerarquizada en departamentos, en donde cada uno

cumple las funciones pertinentes al cargo que desempenfa.

Al ser una empresa posicionada en el mercado, Mimético Publicidad Cia. Ltda., presenta
una imagen corporativa de confianza a sus clientes, en donde la atencién de calidad,

garantiza la excelencia en cada uno de los trabajos elaborados.

Pero una de las principales falencias que se encuentra en dicha entidad, es la falta de
organizacion a nivel interno, es decir el recurso humano que labora en la empresa no cuenta
con un modelo a seguir en cuanto a procesos se refiere, existe duplicidad de funciones, el
personal no conoce exactamente las responsabilidades que debe de cumplir dentro de cada

area.

Por lo tanto se ha visto la necesidad de disefiar un manual de politicas y procedimientos
para el departamento de Recursos Humanos de la empresa Mimético Publicidad Cia. Ltda.,
pues a través de la utilizacibn de este manual, la empresa podra organizar, planificar, y
controlar el manejo del personal, teniendo como firme propésito la mejora continua de cada
uno de los aspectos a seguir que permiten el correcto funcionamiento de la entidad
mencionada; ademas para lograr mejoras a largo plazo en la productividad, es indispensable
mejorar la calidad del entorno laboral, en razén de que a corto plazo, la administracion del
personal que mantiene actualmente la empresa no puede obtener progresos significativos
en los niveles de productividad pues el deterioro en el entorno laboral lleva no solamente a
mayores niveles de ausentismo, tasas de rotacion y renuncias, sino también a la lentitud, el
desgano y la indiferencia que caracterizan a las entidades desorganizadas.

Es asi como en el manual de procedimientos para el area de recursos humanos, se persigue
el logro del objetivo de documentar y describir las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones pertinentes para cada uno de los cargos existentes en Mimético
Publicidad Cia. Ltda.

La eficiencia, eficacia y sobre todo la optimizacion de recursos y correcto seguimiento de los
pasos adecuados para realizar una u otra actividad, es el primordial objetivo que persigue
Xii



toda empresa, lo cual facilita el control y permite identificar vulnerabilidades para tomar

acciones correctivas lo mas pronto posible y seguir trabajando con entusiasmo.

Para llevar a cabo el disefio del presente manual de politicas y procedimientos, fue
necesario emplear varias técnicas de investigacion como la observacion, a través de la
cual se ha podido identificar y conocer las funciones principales dentro de cada &rea de la
empresa Mimético, asi también a través de entrevistas se pudo conocer el funcionamiento
de cada éarea productiva de la empresa permitiendo de esta forma el disefio de cada

procedimiento.

El desarrollo de este trabajo de investigacion se lo dividio en tres capitulos fundamentales
como son: el primer capitulo una descripcion de la empresa Mimético Publicidad a través
de la cual se ha podido obtener un diagnostico de la situacion actual.

En el segundo capitulo se desarrollo el Marco Referencial que sustenta tedricamente esta
investigacion, y finalmente el tercer capitulo comprende el disefio propiamente del manual
con las politicas y procedimientos pertinentes para el manejo del recurso humano de la
empresa, mostrando los flujos de procesos al igual que los documentos que se deben

utilizar de acuerdo a la necesidad que exista.
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CAPITULO |

DESCRIPCION DE LA EMPRESA “MIMETICO PUBLICIDAD CIA. LTDA.”

1.1 Antecedentes

Las tecnologias y métodos utilizados antiguamente para transmitir la comunicacién visual se
han ido modificando sucesivamente. Esta actividad, que hoy se conoce como disefio grafico,
abarca muchos aspectos. Sus limites quedan difusos, hasta el punto de confundir el campo
de actividades y competencias que deberia serle propio, incluyendo, por supuesto, sus

lejanas fuentes originales.

El desarrollo y evolucién de los productos y servicios de las empresas y particulares ha
crecido espectacularmente. Esto las obliga a competir entre si para ocupar un sitio en el
mercado, pues hoy en dia es cuando surge la publicidad y, con ella, la evolucién del disefio
grafico como forma de comunicar, atraer y salir victoriosos en la batalla frente a los

competidores.

La publicidad, el disefio y el marketing son herramientas que estan planteando alternativas
para mejorar la imagen de las empresas y/o sus productos, un estudio sobre las
necesidades de las empresas revela que estos medios les permite proyectarse, ya que no

son gastos sino inversiones que a largo plazo genera utilidades.

Ademds, el nacimiento de nuevos conceptos, productos y servicios que determinan la
busqueda continua de nuevas ideas en la industria publicitaria, hoy en dia han generado que
cada vez sean mas las empresas que buscan satisfacer las necesidades en publicidad
grafica, tal es el caso del presente estudio, donde se pretende analizar a la empresa

Mimético Publicidad.

1.2 Mimético Publicidad Cia. Ltda.

Mimético Publicidad Cia. Ltda., se constituye como empresa, el 22 de abril del afio 2005,

como agencia de disefio grafico (actualmente una de las mejores empresas de disefio)



capaz de ofrecer soluciones a todas las necesidades en disefio grafico, marketing,

contratacion de medios y consultoria web.

Esta empresa dispone de una trayectoria exitosa en el mercado, pues cuenta con cientos de
clientes satisfechos que han accedido a sus productos y servicios de publicidad
especialmente. Su elemento mas destacable es su gran equipo humano, Mimético cuenta

con una amplia plantilla de auténticos especialistas, cada uno en su materia.

Sus trabajos guardan una linea comun de calidad y creatividad, destacando con frecuencia
por encima de cualquier competidor, una linea realmente fresca y vanguardista, donde la

originalidad y el impacto visual prevalecen por encima de todo.

El objeto social de la compafiia consiste en la realizacion de actividades comerciales y a la
prestacion de servicios de disefio, publicidad, ilustracién, impresion, diagramacion, imprenta,
gigantografias, publicidad en medios, plotters, animacion en tercera dimension, produccion

multimedia y audio visual, suministro de materiales de oficina, etc.

Todos estos servicios de la compafiia estan dirigidos a toda clase de personas naturales o

juridicas sean también publicas o privadas que asi lo requieran.

1.3 Ubicacioén

Mimético Publicidad Cia. Ltda., se encuentra ubicada en la Provincia de Pichincha, en la
Ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, especificamente en la Av. Colon No. E4-211 entre

Av. Amazonas y Mariscal Foch.

1.4 Misién, Visién

1.4.1 Mision

Ofrecer a nuestros clientes soluciones a todas sus necesidades en disefio, marketing,
contratacion de medios y consultoria, con el mejor servicio, precio y producto del mercado,
mejorando dia a dia para poder asi ser la mejor opcion para todos nuestros consumidores
finales. Creando relaciones a largo plazo con nuestros clientes, bajo un marco de honradez

y lealtad.



1.4.2 Visién

Llegar a ser una empresa que perdure en el tiempo, a través de la blisqueda incesante de
los mejores creativos del pais y un completo plan de investigacién, utilizando siempre
tecnologia de punta; logrando asi el reconocimiento a nivel nacional e internacional en el
area grafica, impresion digital, rotulacién, fabricacibn de stands, gigantografias y una

variedad de productos y servicios publicitarios.

1.5 Objetivos
Mimético Publicidad Cia. Ltda., se ha planteado los siguientes objetivos:
e Brindar la mejor opcién del mercado para productos y servicios publicitarios a nivel
nacional, con tecnologia de punta y personal altamente calificado, solucionando asi

las necesidades de los clientes, y superando expectativas en servicio, calidad y

tiempos de entrega.

e Formar parte de la industria gréafica por medio de la oferta de productos y servicios

innovadores utilizando las diferentes herramientas del disefio grafico.

e Crear grandes ideas que deriven en trabajos que impacten, que consoliden

identidades de marca y que fidelicen clientes.

e Maximizar la capacidad de la gestion humana y tecnolégica a través de la

optimizacién de cada uno de los procesos y recursos utilizados.

1.6 Filosofia Empresarial

La Filosofia de Mimético Publicidad Cia. Ltda., consiste en tomar cada proyecto como un
nuevo reto Unico y especial, que exige una constante formacién y contacto directo con el
mundo actual de la publicidad internacional, utilizando para su cumplimiento la investigacion,

desarrollo e innovacién como la nueva forma de hacer disefio.

Aoy
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1.8 Politicas

Se consideran por politicas a las guias de acciéon que van a permitir el cumplimiento de los
objetivos en beneficio de la empresa, para de esta manera fortalecer el crecimiento y
expansién de los productos y servicios hacia resultados 6ptimos. Entre las politicas que

mantiene la empresa estan:

e Infundir optimismo en todas las actividades administrativas y operativas de la

compaiiia.
e Brindar una atencién y servicio al cliente de calidad.
e Garantizar la correcta utilizacion de los recursos fisicos de la empresa.

¢ Difundir normas de respeto, justo reconocimiento y adecuado ambiente de trabajo

entre todo el personal de la empresa.

e Concienciar al personal, para que cumpla con sus obligaciones oportunamente,
mediante incentivos y recompensas por trabajos extras o bien realizados e incluso

medidas disciplinarias en caso de ser necesarias.

e Ejecutar de manera eficiente y oportuna la gestién de los recursos humanos, con el
acercamiento de los empleados y sus familias, con cursos de capacitacion o

actividades de promocion e integracion.

e Fomentar la puntualidad en la hora de entrada y salida de la empresa de manera que

se genere el correcto cumplimiento del horario de trabajo por parte del personal.

1.9 Valores

Toda empresa debe proyectar una imagen adecuada y agradable a sus potenciales y
actuales clientes, como para que esta imagen sea coherente, consecuente y fiel a la
organizacién, la Compafiia Mimético Publicidad maneja los siguientes valores que a

continuacion se describen:



Honestidad

Mimético Publicidad siempre trata de ofrecer sus productos y servicios con apego a
la moral y segln la ley; se comporta rectamente y de acuerdo con la verdad,
distinguida porque muestra el recto proceder, teniendo en cuenta siempre que los
fines publicos excluyen cualquier comportamiento que atente directamente contra el

interés colectivo.

Confianza

Mimético Publicidad trata siempre de generar confianza en sus clientes, a través de
la entrega de productos y servicios de calidad acorde con los requerimientos

solicitados por sus clientes.

Trabajo en Equipo

Mimético Publicidad, cuenta con un equipo humano multidisciplinario, integrado en
un proyecto comun, comprometido con la mision de la compafia, sus principios y
valores. Pues tienen la completa disposicion de esfuerzos en procura de la
realizacion de los objetivos estratégicos de la Empresa, compatibilizando los

objetivos individuales y grupales con los de la organizacion.

Cumplimiento

El personal de Mimético Publicidad muestra una actitud de compromiso y
responsabilidad con las labores encomendadas, visualizando las mismas como parte

de un engranaje mayor y como elementos claves para el éxito total de la Empresa.

Actitud

El personal siempre mantendra una actitud predispuesta a colaborar con los clientes

y compafieros de trabajo en sus requerimientos y necesidades.

Excelencia

Mimético Publicidad mantiene una constante preocupacion y ejecucién de acciones

concretas para suministrar productos y servicios que cumplan con las expectativas



de los clientes en cuanto a tiempo, costo, calidad y eficiencia en los procesos que se
aplican en todas las etapas de la cadena productiva, considerando la proteccion del

medio ambiente.

1.10 Estrategias

Para el logro de los objetivos, la compafia a pesar de no contar con un direccionamiento
estratégico bien planteado, ha establecido algunas estrategias viables y oportunas, que sin
necesidad de incrementar el presupuesto pueden ser cumplidas.
e Asumir la filosofia empresarial y fomentar el desarrollo de planes estratégicos
constantes.
e Capacitar constantemente al personal dentro de la empresa y fuera de ella, siendo
agente de cambio tanto internamente como externamente.
e Demostrar que se puede dar un servicio de alta calidad a nivel de las grandes
empresas de disefio grafico.
e Practicar los valores éticos y morales, generando un ambiente de trabajo adecuado
que favorezca a la organizacién y sus clientes.
e Usar la tecnologia como herramienta de trabajo para mejorar la eficiencia del trabajo

y principalmente la satisfaccion de sus clientes.

1.10.1 Estructura Organizacional

Mimético Publicidad actualmente no cuenta con wuna estructura organizacional
correctamente establecida, sin embargo al ser una compafiia limitada presenta la siguiente

estructura:
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1.10.1.1 Estructura de la organizacion y niveles de responsabilidad

De acuerdo al organigrama presentado se tiene que el disefio organizacional determina la
estructura de la organizacibn que mas conviene para coordinar las actividades de la
organizacién, pues ésta permite visualizar todas y cada una de las funciones que debe
cumplir cada unidad que integra la empresa, ademas de que facilita mucho la supervision, y
el movimiento de las habilidades especializadas para ser utilizadas donde méas se lo

requiera.

En este caso se puede establecer que la empresa mantiene una estructura organica donde
el trabajo se realiza en equipo y todos estan en la capacidad de realizar multiples tareas
para asi mejorar continuamente. La organizacion se encuentra orientada hacia la operacion,
es decir agrupa actividades similares con un propdsito comun de areas funcionales y se
basa desde luego en los principios de especializacion y division de trabajo, la amplitud de

control, y distingue entre tareas ejecutivas y asesoras.

1.10.1.2. Caracteristicas del Personal

El personal creativo del que dispone Mimético Publicidad cuenta con las siguientes

caracteristicas:

) Experiencia

El equipo de profesionales suma en conjunto mas de 35 afios de experiencia en el sector,
facilitando el correcto desarrollo de todos los proyectos, con el valor afiadido que

proporciona la experiencia en el sector.
e Especialidad

El éxito y calidad del trabajo no es fortuito. Detras de cada proyecto existe una gran
plantila de profesionales especialistas cada uno en su materia: Disefadores,

Programadores, Analistas, Animadores, Técnicos, Publicistas, llustradores, etc.



o Afan de superacion

Un equipo en constante movimiento, con un afan de superacion inagotable, cada proyecto
debe ser mejor que el anterior, y debe transmitirle al cliente una gran confianza, seguridad

y satisfaccion en cada trabajo realizado.
o Creatividad

Todos los proyectos que pasan por la empresa son analizados y trabajados por varias
personas y sometidos a técnicas y estrategias creativas que garantizan un resultado
eficaz. El efecto que se consigue es una combinacién excepcional entre racionalidad y

creatividad.

1.10.2 Procesos

Mimético Publicidad, en sus diferentes areas realiza varios procesos siendo los principales
agregados de valor, los siguientes:

e Servicio al Cliente

e Recepcion del Pedido

e Disefio e Impresion

¢ Instalacién o entrega del trabajo

1.10.2.1 Servicio al Cliente

Respecto de este proceso, la empresa Mimético Publicidad busca satisfacer las
necesidades de sus clientes, brindando una atencion personalizada para lo que
dependiendo del tipo de trabajo solicitado, la empresa cuenta con los especialistas

indicados, quienes seran los que se encarguen del desarrollo propiamente del trabajo.

1.10.2.2 Recepcion del Pedido

De acuerdo al tipo de trabajo solicitado, el personal especializado realiza una cotizacion
para lo que utiliza medidas cuadradas.

La cotizacion es presentada al cliente de manera que se pueda llegar a un acuerdo, si la
cotizacion es aprobada por el cliente, entonces se procede al siguiente paso que es la

elaboracion propia del trabajo solicitado.



1.10.2.3 Disefio e Impresién

Mimético Publicidad se encuentra directamente enfocada a la oferta de servicios de
impresion para publicidad, por lo tanto en esta parte del proceso, los especialistas realizan
los artes, y de ser necesario utilizan el equipo de produccién bastidor metalico, caja de luz y
tipos de sistema de anclaje.

Una vez realizado el disefio, y dado los acabados pertinentes para su aprobacion, se lo pasa
al 4rea de impresion en donde se utiliza las maquinas necesarias para la obtencion del

trabajo final.

1.10.2.4 Instalacion o Entrega del Trabajo

Una vez que se tiene lista la impresion y salida de taller se procede a la instalacion, con el

personal indicado, choferes y técnicos en instalacion.

FLUJO DE PROCESOS DE MIMETICO PUBLICIDAD

Contacto con
el cliente

v

- ¢ Distribucion de > Adquisicién de
Disefio responsabilidades materiales

A L
Presentacion de

artes <

para aprobacion

No aprobaciéon Aprobacion

Comenzar con la
produccién

v

Culminacion
e instalacion
del trabajo

Fuente: Empresa Mimético Publicidad

Elaborado por: Autora
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1.11 Productos y Servicios de Mimético Publicidad

Mimético Publicidad ofrece una variedad de productos y servicios para sus clientes, en

especial para el &rea de publicidad de las empresas, donde se destacan los siguientes:

1.11.1 Gigantografias full color tanto interiores como exteriores con excelente
resolucion (720 DPI, 1440 DPI), impresas con tintas en base solvente
garantizando una durabilidad de 3 afios al exterior: Los disefios son propiamente
elaborados por el personal de Mimético Publicidad el cual cuenta con la experiencia
necesaria para determinar la resolucion, el tamafo y el material a ser utilizado en la

elaboracion de estos productos que nacen como un servicio.

Como parte de este trabajo se pedira los permisos necesarios para su desarrollo,
luego se emprenderd con los estudios necesarios los cuales ya antes fueron
mencionados, implementando a estos el medio en el cual se trabajo, llamandose

medio a la ubicacién geografica, clima y humedad del aire.

1.11.2 Rotulacion, Cajas de luz para interiores y exteriores: En casos directos de
rotulacion se pedira los permisos previos para el comienzo de una obra, por tanto y ya

cumplido este requisito se dara apertura al desarrollo de la misma.

11



La rotulacion al igual que varios aspectos del disefio consiste en una técnica ordenada
y secuencial. La cual necesita de un estudio previo para suministrar un diagnéstico

acertado en referencia a tamarfio, materiales, cromatica, estructura e instalacion.

RANCHEL MODA §.L.
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1.11.3 Publicidad POP.- Al referirse a los medios de publicidad POP se da un resumen
directo de medios impresos como son: banners, dipticos, tripticos, afiches, flyers,

pendones, roll ups, imagen corporativa, tarjetas de presentacion y mas.

Por tanto y caracteristica primordial de la empresa es los estudios previos para la
elaboracion de diversas artes o trabajos, por tanto se contara con la aprobacion

primordial del cliente para la impresion, elaboracién o instalacion.
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1.11.4 Sefalética interna y externa: La sefialética consta basicamente de un estudio

previo, en el cual se determinara materiales, estructura, cromatica e instalacion.
Dentro de este aspecto se garantiza la utilizacion de materiales de alta calidad, los que

cumplirdn con su tiempo de vida util, al igual que la impresion de los medios y la

instalacion del mismo. Cuidando siempre del medio y respetando el espacio o plano de

colocacion.

—

SALIDA DE ViA DE
EMERGENCIA EVACUACION

4

PRIMEROS SALIDA
AUXILIO

14

Otros de los servicios que ofrece Mimético Publicidad, se encuentran:

Impresion en tela, calidad exterior.

Pancartas, Menus, Habladores de Precios

Decoracion de areas de exhibicion, interiores y exteriores.

Muebles en Madera y en Metal para exhibiciones.

Mantenimiento INTERNO/EXTERNO de rétulos

Servicios de plastificacion, montaje en Foanborard, Sintra, Sustratos rigidos, MDF,
Dummys.

Muebles y Stands para exhibicién vestidos con su publicidad.

Publicidad Mdévil. (Publicidad impresa y colocada en automoviles), Decoracion
Vehicular.

Displays (Banners, expoban, roll up, x banner, arafias, etc.)

Disefio Grafico.

Bordador en camisetas, gorras, pantalones, camisas, overoles, ropa de trabajo.
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e Corte y grabado laser sobre materiales como: madera, vidrio, balsa, cartén, acrilico,
cuero, sellos.
e Material Promocional en: esferos, vasos, jarros, maletas, camisetas, mouse pad,
pasta de cuadernos
¢ Impresion Digital con calidad DOCUCOLOR 12 XEROX
¢ Identificaciones digitales, carnets, tarjetas de presentacion, diplomas.
e Impresion en digital de:
- Dipticos, tripticos, hojas volantes, folletos, catélogos
- Afiches A5, A4, A3 hasta formato Sr-A3 (32 x 45 cm.)

1.12 Proveedores

Para el desarrollo de cada uno de los trabajos que realiza la empresa Mimético, se utiliza
diferentes tipos de material, tanto para imprimir como para realizar sustratos rigidos, entre
éstos se encuentran: lona, vinil adhesivo, vinil microperforado, lona traslucida, papel cintra,

fonad, acrilico, etc.

La obtencién de la materia prima para cada tipo de trabajo se la realiza a través de
proveedores calificados en la produccion de dichos materiales, entre los que se encuentran

los siguientes:
e Rotumarket
e Expoprint

e Expomedios

e Fenix
e Printmax
e Acrilux

e La moderna
e Oneron

e Dilipa
14



Respecto de la materia prima para el taller metalmecanico y carpinteria, se tiene: tubos,
electrodos, ldmparas fluorescentes, sistema eléctrico para cajas de luz, tornillos para tensar,

remaches, tirafondos y todo tipo de material eléctrico que se tiene en el taller.
Como proveedores de estos materiales se tiene:

o Mega Kiwy

¢ Nainpa

e Tec. Gypsum

o Ferreteria MM

e Ferreteria Carrera

e Edimca

e Economia del Maestro

e Miferrisariato

e Elfoco

e Lamintech (laminas para madera)

e Tecnicolor

e Expocolor

e Acerocomercial

e Acerocenter

e Promabhierro

1.13 Competidores

Dentro de la industria grafica, existen un sin nUmero de empresas que se encuentran dentro
del mercado, para Mimético los principales competidores con los que tiene que hacer un

gran esfuerzo para ganar su participacion dentro del mercado son:

15



e Vallas: Induvallas, Big vallas, Rotular, Letrasigma, Giro Visual
e Impresion digital: Foto uno, Equigrupo, Full Services, Céndor Publicidad

¢ Rotulacién exterior: Xavier Diez, Rubio y Asociados, Imagen Global, Briones
Publicidad.

1.14 Base legal y reglamento interno

1.14.1 Base legal

Dado que la empresa “Mimético” esta constituida como una empresa de responsabilidad

limitada, se rige a la siguiente base legal:

Ley de Compaiiias.

Cadigo Tributario.

Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.
Cadigo de Trabajo.

Estatutos de la Compafiia.

1.14.2 Reglamento Interno

No existe un reglamento interno en la empresa “Mimético Cia. Ltda.”, inicamente se basan

en disposiciones emitidas por el gerente.

1.14.3 Requisitos de Funcionamiento

Entre los requisitos necesarios con los que Mimético Publicidad cumple para su correcto

funcionamiento como empresa se tiene:

1. Permiso de Rotulacion y Publicidad Exterior: Para colocar mensajes publicitarios

(rétulos, letreros, etc.) en espacios publicos o inmuebles de propiedad privada

2. Registro de Marca

3. Patente municipal: El impuesto de patentes municipales se grava a toda persona
natural o juridica que ejerza una actividad comercial y opere en el Distrito

Metropolitano de Quito.
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4. Licencia: Autorizacion o permiso que concede el titular de los derechos al usuario de
la obra u otra produccion protegida, para utilizarla en la forma determinada y de
conformidad con las condiciones convenidas en el contrato. No transfiere la

titularidad de los derechos.

1.15 Diagnéstico General

Una vez realizada una descripcion general de toda la empresa Mimético Publicidad, se
puede establecer que el objetivo del presente trabajo se justifica, puesto que al momento la
empresa se encuentra funcionando empiricamente, debido a que se ha podido identificar los

siguientes aspectos negativos:

¢ No tiene un direccionamiento estratégico bien establecido.

e El Organigrama Estructural no se encuentra disefiado adecuadamente

e El personal no tiene claro la jerarquizacién de puestos

¢ No existen politicas y procedimientos definidos para el manejo del personal
e Falta una definicion clara de los procesos de produccion

¢ No cuenta con un reglamento interno establecido

Considerando cada uno de los aspectos antes mencionados se puede determinar que para
Mimético Publicidad, resulta de gran utilidad el disefio de un Manual de Politicas y
Procedimientos para el Manejo de los Recursos Humanos, pues esto permitird el desarrollo
de una adecuada planificacion, organizacion, y control en el manejo del personal, teniendo
como consecuencia el mejoramiento en la productividad de la empresa, ya que del trabajo
en equipo que realice el personal, depende los buenos resultados generados a través de los

productos y servicios ofertados.
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CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL

2.1 Generalidades

Un manual es un documento en el que consta la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de

ellas.

El manual ademds incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar

al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En un manual se encuentra registrado y transmitido sin distorsién la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en

sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Toda empresa en algin momento debe documentar el trabajo que realizan los empleados
para poder responder a las siguientes interrogantes: ¢ quién?, ¢,como?, ;cuando?, ¢ con qué
frecuencia?, o ¢por autorizacion de quién? se llevan a cabo los procesos. Existen varios
motivos para establecer manuales administrativos y llevan a las organizaciones a plasmar
todos los procedimientos que se siguen en el desarrollo diario del trabajo. Con frecuencia
existen empresas que tienen desconocimiento absoluto del trabajo de un empleado que se
enferma, que es despedido o que se retira de la empresa, de tal manera que no es factible
solucionar inmediatamente estas situaciones ya que no hay quien entrene o capacite a un
suplente o nuevo empleado sobre las nuevas funciones y estos inconvenientes pueden
significar grandes problemas en una empresa, inclusive pérdidas econémicas.

Tomando en consideracion, lo antes mencionado, el objetivo del presente capitulo, es
conocer la fundamentacion tedrica de los manuales de politicas y procedimientos, en
especial para el area de Recursos Humanos, de manera que esto permita tener la base para

su posterior elaboracién y adaptacion a la Empresa Mimético Publicidad.



2.1.1 Conceptos basicos del manual

Los conceptos detallados a continuacion tienen especial relevancia, sobre todo para
comprender cuestiones basicas de un manual de politicas y procedimientos de recursos

humanos.

¢ Duhat Kizatus Miguel A.: “Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de

una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

o Para Ferry G.R.: “Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una

empresa’”.

¢ “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
gue desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa

establecer debidamente un método estandar para ejecutar algin trabajo®”.

e “Es un registro escrito de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y

pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa?”.

¢ “Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacion del grupo respectivo de
la empresa. Para alcanzar este objetivo. Es preciso consolidarlo y presentarlo
adecuadamente, bajo un documento conocido como manual, que debe ser aprobado por
la autoridad estatutaria, para que adquiera la fuerza necesaria y se apligue como
corresponda, ya que existe la tendencia a resistir cualquier norma reguladora que limite

la libertad de improvisar y de hacer lo que mas le convenga a cada uno®.

2.1.2 Tipos de Manual

Existen diferentes tipos de manuales, dentro de las técnicas para documentar una empresa,
cada uno para un determinado fin de manera que se pueda satisfacer los distintos tipos de

necesidades de una organizacion.

; Graham Kellog (2005): Importancia de un manual, Espafia, Editorial Pamplona
Ibid
® Diccionario Filoséfico
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Puede clasificarse a los manuales de la siguiente manera:

A. De sistemas, métodos y procedimientos manuales

e Especificos
= Manuales de técnicas

= Manuales de actividades

e Genéricos
= Manuales de organizacion
= Manuales de politicas

= Manuales de normas y procedimientos
B. De sistemas computarizados

e Usuario

e Operacién

¢ Documentacién de sistemas
= Disefio fisico
= Procesos

= Salidas

Para la Empresa Mimético Publicidad, sera primordial conocer la fundamentacion teérica de

los manuales pertenecientes al grupo A antes detallado, por lo tanto a continuacion se tiene:

2.1.2.1De sistemas, métodos y procedimientos manuales

1. Especificos: Dentro de los manuales especificos encontramos los siguientes tipos:

1.1 Manuales de técnicas

Son los manuales en los que se explican las pautas, pasos 0 procedimientos que deben
seguirse para aplicar alguna técnica especifica. Su uso y objetivo es limitado. Ejemplo:

Manual de operacién de una maquinaria o equipo.
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1.2 Manuales de actividades

En estos manuales se muestra todos los pasos a seguir en diferentes situaciones de trabajo.

Ejemplo: Manuales de induccion al personal.

2. Genéricos: Dentro de los manuales genéricos encontramos los siguientes tipos:

2.1 Manuales de organizacion

Son los manuales en los que se incluye todos aquellos aspectos que detallan la estructura,
sus relaciones, las responsabilidades de cada funcionario y cualquier otra informacion que
muestre la organizacion desde un punto de vista formal. Se debe manejar un lenguaje de
redaccién de altura. Ejemplo de contenido:
e Indice numérico
e Introduccion
= Breve resefia histérica de la empresa o departamento
= Justificacion de la realizacion del manual
¢ Instrucciones para el manejo y maodificaciones del manual
¢ Definicion de conceptos basicos
= Objetivos
= Politicas
= Responsabilidades
= Relaciones de trabajo
o Objetivos de la empresa
e Estructura organizativa
e Deberes y responsabilidades de los niveles directivos

e Descripciones detalladas de cargo

2.2 Manuales de politicas

Un manual de politicas documenta todas las guias de accion generales que tiene una
empresa en distintas areas tales como: recursos humanos, mercadeo, finanzas, produccion

y otras.
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Las politicas se enuncian en forma declarativa y deben guiar la pauta de accién de los
empleados para cada una de las areas que se desee documentar. Ejemplo: Prestaciones
sociales (Son los pasivos que la empresa tiene con sus trabajadores.

En algunos paises como Espafia es carga social, en Colombia indemnizaciones laborales u
obligaciones laborales, todos como consecuencia de su antigiedad y cesantia. Este
concepto corresponde al pasivo que debe acumular la empresa como consecuencia de los
derechos adquiridos por los trabajadores conforme a la legislacion laboral vigente. Es
politica de la empresa acumular un 30% adicional de las prestaciones de cada trabajador
como exceso para cubrir aquellos pagos dobles para trabajadores que hayan prestado sus

servicios mas de 15 afios de acuerdo con el contrato laboral vigente.

2.3 Manuales de normas y procedimientos

En los manuales de normas y procedimientos se describe en detalle todos los
procedimientos que se realizan en la empresa, en orden secuencial de su ejecucion y las
normas a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con dichos
procedimientos, los mismos que deben ser descritos de acuerdo con el esquema
responsable/accion. Cada procedimiento debe tener anexo su correspondiente flujograma,
para que el usuario en forma grafica comprenda cada procedimiento descrito. Un manual de

normas y procedimientos debe tener al menos el siguiente contenido:

indice numérico

e Introduccién

e Instrucciones para el manejo y maodificaciones de los aspectos tratados en el manual
¢ Definicion de conceptos basicos

e Normas

e Procedimientos

e Formularios

e |nstructivos de los formularios

Dentro de este estudio, ademas de definir al Manual de Politicas y Procedimientos de

Recursos Humanos, es necesario definir al area de Recursos Humanos como tal:

2.2 Areade Recursos Humanos
Recursos humanos, también conocido como talento humano, potencial humano o activo

humano, hace dos o tres décadas atrds se definia simplemente como aquella que
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proporcionaba la fuerza laboral a una organizacién, en la actualidad esa definicion ha
evolucionado y ahora se considera a los recursos humanos como el estudio que ayuda a las
organizaciones a obtener, desarrollar, mantener y conservar el numero adecuado de
colaboradores e involucra todas las decisiones gerenciales y practicas que afecten e
influyan a la gente. Es la pieza clave en el desarrollo de las empresas, ya que permite la

realizacion de las metas de éstas elevando su papel a una posicién estratégica.

2.2.1. Funciones del Area de Recursos Humanos

En el departamento de recursos humanos se procesan todos los aspectos relacionados con

el personal, los cuales son entre otros:

Reclutamiento y seleccion

e Ingreso de personal

e Entrenamiento y desarrollo

e Control de asistencia y horas trabajadas

e Beneficios por vacaciones y otras prestaciones
e Cumplimiento de obligaciones gubernamentales
e Planes de pension y jubilaciones

¢ Cajas de ahorros

e Préstamos al personal

2.2.2 Objetivos del Area de Recursos Humanos

El &rea de recursos humanos tiene los siguientes objetivos:

e Objetivos corporativos
e Objetivos funcionales
e Objetivos sociales

e Objetivos personales

2.2.3. Planificacion

En la actualidad, donde la globalizacién y la interdependencia mundial crean un contexto

nuevo para el trabajo de las pequefas y medianas empresas, obligando a enfrentar los
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desafios y aprovechando las oportunidades que hoy se nos ofrece, es indudable que el

progreso hacia una mejor calidad de vida se sustenta en la suma de esfuerzos conjuntos.

Es importante que las empresas de hoy en dia cuenten con una planeacién de recursos
humanos para poder tener un crecimiento 6ptimo y lograr sus objetivos a través del plan
estratégico disefiado por la organizacién. La planificacion de recursos humanos se encarga
de proyectar a futuro los planes que se llevaran a cabo con respecto a las actividades a
desarrollarse mediante la utilizacion de los recursos y es una parte fundamental que encierra

la gestion de empresas.

La planificacion estratégica no es exclusiva de las grandes empresas, la utilizan los
empresarios que tienen una visibn emprendedora y es una de las herramientas mas
poderosas de las que se puede servir una pequefia y mediana empresa para llevar siempre

hacia adelante su negocio.

Antes de desarrollar un plan que pueda resultar eficiente, es importante tener en cuenta los
fines que queremos lograr mediante una planificacién. Lograr un correcto desarrollo de esta

herramienta administrativa representa un gran desafio para la gestion empresarial.

Los responsables de la funcién de planificacion deben ser profesionales altamente
calificados que trabajen junto a todos los directivos gerenciales correspondientes a la
empresa; también es importante la elaboracion y posterior utilizacion de todas las
herramientas modernas de las que pueda disponer una empresa, como también, es
necesario que se aplique con éxito el analisis correspondiente del sector de recursos

humanos.

Hay que tener en cuenta la aplicacion de la informética, debido a la variedad con respecto a
la informacibn de cada departamento empresarial, que influye directamente en la
planificacion de recursos humanos. Ademas, el empleo de estos sistemas informaticos
supone una ventaja respecto a la competencia para aquellas empresas que disponen

sistemas Unicamente para la gestion y no para la planificacion de recursos humanos.

Se debe sefalar que es un desafio para las empresas en la actualidad, el hecho de llevar a
cabo la planificacién de recursos humanos ya que constituye un parametro determinante en

cuanto a la eficiencia en la gestion y la administracion de la empresa en cuestion.
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2.3. Cuestiones Generales del manual de politicas y procedimientos de Recursos
Humanos

A pesar de la importancia de la salud financiera de una empresa, también se le debe
reconocer la gran importancia que tiene en la organizacion de una empresa tener al dia una
serie de documentos que enmarcan las actividades diarias de la compafiia en sus procesos

productivos.

El Manual de Politicas y Procedimientos contempla el conjunto de normas y procesos que

pautan las actividades de la Direccion de Recursos Humanos.

Con el conocimiento de parte de funcionarios y empleados de las normas que rigen el
desenvolvimiento de esta Direccién, se propician las condiciones favorables para el
desempefio de un trabajo eficiente y enmarcado dentro de los estandares preestablecidos

de control y calidad.

La presentacion esquemética de los procesos permite al empleado visualizar de una forma
clara y precisa los pasos que debe dar para la ejecucion de sus tareas diarias. De igual
manera facilita la supervision.

Para que esta herramienta sea util recomendamos su permanente actualizacién acorde con

la redefinicion de metas y objetivos, asi como con la adopcion de nueva tecnologia.

Estos documentos tienen diferentes nombres e incluso algunos son reunidos en uno solo.
Tales documentos retnen normas internas, procedimientos, reglamentos, directrices y

formatos de los que todos los empleados deben tener conocimiento.

Estos documentos permiten que una compafia pueda evolucionar independientemente de
que sus duefios 0 accionistas principales estén encima de la compafiia permanentemente.
Con la implementacion de unas reglas de juego claras y conocidas por todos los empleados,
solo se requiere hacer un control de gestién basico para hacerle el seguimiento a una
compafiia e ir haciendo los correspondientes correctivos para que los normales procesos

produccién de la compafiia no se detengan y toda la empresa se mantenga en sintonia®.

Amaya, Jailer: Manual de politicas y procedimientos, especialista en alta gerencia y
administracion publica.
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2.3.1 Ventajas

e Mejorar la utilizacion de recursos humanos.

e Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los objetivos
globales de la organizacion.

e Economizar en las contrataciones.

e Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos.

e Coadyuvar a la coordinacion de varios programas, como la obtencién de mejores niveles

de productividad mediante la aportacion de personal mas capacitado.

2.3.2 Desventajas

¢ Limita la creatividad al s6lo enmarcarse a determinadas politicas

¢ Las politicas no proveen situaciones inesperadas.

¢ Silas politicas no estan bien definidas pueden crear confusién en los empleados

e Existe un costo en su redaccion y confeccién que, indudablemente, debe afrontarse.

e Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su contenido
acarrea su total inutilidad.

e No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la que evidentemente
existe pero no es reconocida en los manuales.

e Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis 0 de detalle a efectos de que sean Utiles
y suficientemente flexibles.

e Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion se compone de un namero
reducido de personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el volumen de

tareas reducido.

2.3.3 Manual de procedimientos y formatos

El manual de procedimientos y formatos se orienta a especificar ciertos detalles de las
actividades que normalmente ejecutan los empleados dentro de una empresa con el fin de
unificar criterios internos en la empresa, a recuperar la informacion de la forma mas

adecuada asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacion de la informacion.

2.3.4 Estructura organica de la empresa

En esta seccion se debe tomar en cuenta el organigrama real de la empresa y con sus

diferentes cargos.
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Este documento debe ser de conocimiento general de todos los empleados de la empresa.
Su cabal conocimiento permite que cualquier funcionario tenga claro con quien o con

quienes debe contactarse para lograr los objetivos de su cargo.

También es importante el conocimiento de la estructura organica de la empresa para que los
empleados sigan adecuadamente el conducto regular y también para saber a donde acudir

cuando el funcionario requerido no se encuentre en el momento de ser solicitado.

Este documento consta de la grafica del organigrama oficial de la empresa y debe estar
acompafiado por un documento que permanentemente se mantiene actualizando el
movimiento del personal de direccién entre los cargos. El documento anexo debe incluir los
movimientos que se deben presentar cuando se presenten reemplazos temporales para
cubrir algun cargo cuando el titular no se encuentre disponible en la empresa. Por lo anterior
se debe determinar con claridad cual seria el segundo renglén para los cargos mas altos y

claves de la empresa’.

2.4. Manual de normas administrativas

El manual de normas administrativas corresponde a un documento donde se especifican
una serie de normas y procedimientos relacionados basicamente con las novedades de
personal tanto en lo relacionado con némina, bonificaciones, incentivos de indole interno y
extralegal, vacaciones, permisos, etc.; como también las normas relacionadas con las

acciones de cardcter disciplinario.

Este documento, aunque es aparte del anterior, también especifica un conjunto de
procedimientos internos y recalca sobre los niveles de autorizacién requeridos para cada

caso.

No se debe confundir la finalidad de este documento con el reglamento laboral de la
empresa, documento este que se refiere especificamente a las normas que delimitan el

comportamiento y la convivencia de los empleados de la compafiia.

® Ibid.
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2.5. Delineamiento o directrices de contratacion de personal

Este documento describe inicialmente las politicas de la compafiia en materia de seleccion,

contratacion y evaluacion del personal. Luego se detallan los procedimientos que se deben

seguir en cada uno de los aspectos (seleccidn, contratacion y la evaluacién del personal).

Este documento describe los procedimientos, los formatos con su respectiva descripciéon

para el diligenciamiento, nombramiento del personal a cargo de cada proceso y la seccion

de la empresa a cargo de mantener estos procesos acordes al desarrollo de la empresa.

2.6 Politicas de Planeacion de Recursos Humanos

Los planes de recursos humanos pueden hacerse quincenales (cada cinco afos),
anuales o mensuales.

El plan de recursos humanos debe seguir los lineamientos del plan estratégico general
de toda la empresa.

Los recursos financieros que requieran de los planes de recursos humanos no deben
sobrepasar el presupuesto asignado por la alta gerencia.

Los objetivos de la planeacién de recursos humanos deben ser realistas, medibles y
claros, ademas de ser coherentes con la planeacion general de la empresa.

Se debe realizar una evaluacion y control a las actividades del plan de recursos
humanos para verificar si el avance real del plan se adecua a lo establecido.

El ambiente determina la formalidad y rigidez de los planes de recursos humanos. Si el
ambiente es estable, los planes son formales, minuciosos e inflexibles, pero si el

ambiente es turbulento los planes deben ser informales, flexibles y poco detallados.

2.6.1 Clasificacion de politicas

Las politicas pueden clasificarse en dos tipos:

1.

En cuanto al nivel de la estructura organizacional que son aplicadas.

= Politicas generales de empresa: son guias amplias para la accion y bajo las cuales

deben conformarse todas las demas politicas.

= Politicas administrativas: establecidas para orientacion de los ejecutivos de alto nivel

de la empresa.
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= Politicas Operacionales: establecidas para la orientacion de los supervisores del nivel

mas elemental que desarrollan y aseguran las funciones de los ejecutivos de alta
direccion.

= Politicas funcionales o de asesoria: gobiernan las actividades del personal de

departamentos especializados como contabilidad, ingenieria, etc.

2. En cuanto al contenido:

= Planeacion

= Reclutamiento

=  Seleccién

= Salarios

= Beneficios sociales
= Entrenamiento

= Admisién

= Seguridad

2.7 Implementacion de manuales de politicas y procedimientos

La implementacion de los diferentes manuales de politicas y procedimientos es un trabajo

complejo tanto en su redaccion como en su adaptacion a la realidad actual de la empresa.

2.7.1. Dificultades que se pueden presentar

Resulta necesario especificar algunos de los sindromes que se pueden presentar en la

Administracion de los Recursos Humanos, dentro de una empresa:

2.7.1.1 El Sindrome de Goliat

En el caso de una empresa con un alto numero de personal, o empresas grandes en general
es de vital importancia que todos estos documentos existan, sean de comun conocimiento y
manejo por los empleados de la empresa. Cuando en una empresa grande ya se tiene
implementado estos documentos, lo Unico que se requiere es que la dependencia
encargada de recursos humanos, este pendiente de actualizar y adecuar los diferentes
documentos a la realidad de la empresa, bien sea modificando, adicionando o retirando

procesos, normas y formatos que ya no sean necesarios.

29



Estas modificaciones deben ser publicadas y mantener una constante divulgacion efectiva
de los mismos al interior de la empresa. Uno de los problemas mas comunes en las
empresas grandes y que dificultan la circulacion agil de los procesos, uso de formatos,
normas y politicas es que los empleados no sienten pertenencia por la empresa y se tiende
a politizar los cargos aun a costa de los intereses de la empresa. A este problema le llamo
“el sindrome de Goliat”. Algunas empresas son tan grandes y tienen tantas secciones, 0
tantas lineas de negocio y tan diferentes que el personal rivaliza entre las mismas lineas de
negocio o secciones como si fueran empresas diferentes, 0 mas aln cuando los empleados
entre diferentes secciones se sienten como si pertenecieran a otro mundo o grupo de trabajo
independiente y autosuficiente. Cuando se presentan este tipo de problemas es muy comun
que se generen procedimientos, normas y formatos propios de cada seccidn y la informacion
que se requiere rescatar se encuentra parcializada, dispersa, duplicada y obviamente de
muy mala calidad, ya que se tiende a generar cada seccion su propia base de datos. Para
poder organizar en este tipo de empresas se deben o dividir por linea de negocio en
independizar su base de datos, o tener una seccidn especializada donde se maneje
sisteméaticamente toda la informacion de la empresa (preferiblemente con software
especializado), donde se generen los formatos, métodos y procedimientos Unicos para toda
la empresa e integrando en este trabajo los lideres de todas las secciones. Este centro de
documentacion se debe encargar de la recoleccion de la base de datos, clasificacion y

organizacion estadistica de la informacion y distribucion final de la misma.

2.7.1.2 El Sindrome del Puente

En el caso de empresas pequefias y medianas, se tiene que trabajar arduamente para ir
redactando, publicando y ajustando las diferentes normas, procedimientos y politicas. Es de
recalcar la importancia que tiene toda esta documentacién en la organizacién de las
actividades de una empresa. En el caso de las empresas pequefias, medianas y en especial
las de origen familiar se presentan constantes contratiempos en la distribucion de cargas
laborales y el permanente desconocimiento de la importancia de estos documentos que
ayudan enormemente a la organizacion de la empresa. Lo cierto es que estos manuales no
tienen ninguna utilidad si la cdpula de la organizacion donde en ocasiones se encuentran los
mismos duefios, no le prestan la importancia que tienen, o desconocen las normas,
procedimientos y politicas pero no las cumplen, no se podrd esperar resultados efectivos
alguno en el resto de la organizacion y asi mismo seguirdn presentdndose los comunes

cuellos de botella en cabeza de los méaximos directivos o los mismos duefios de la compafiia
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porque por ellos tendra que pasar desde la autorizacion de la compara de un lapiz hasta la

decision de un proyecto de inversion con base en el presupuesto los dividendos.

En estas ultimas empresas lo mas dificil siempre radica en culturizar al personal, y en
especial a la cupula de la organizacion, pues se tiende a que todo debe pasar por ellos y es
asi como los empleados a todo nivel, independientemente que tengan personal o
presupuesto a cargo, se acostumbran a tener que consultar o pedir autorizacién para tomar
cualquier tipo decisién. A este problema cultural que se presenta en este tipo de
organizaciones le denomino como “el sindrome del puente”. Este sindrome se refleja cuando
la mayoria de las actividades que debe realizar la empresa deben pasar por la aprobacién
de una persona 0 muy pocas personas. De esta forma, se tiende a no delegar y peor aun,
gque esa persona o ese grupo reducido de personas deben llevarle seguimiento a todo lo que
ocurre en la empresa a todo nivel (tarea de superhéroes) y uno de los tantos problemas que
generan es que los empleados de la empresa no se acostumbran a responsabilizarse de su
cargo, pues bajo de dichas condiciones, los Unicos responsables siempre seran aquel grupo
de autorizadores o aprobadores que son el puente del desarrollo de la empresa y por lo
tanto el cuello de botella. Otro de los graves problemas que se generan es que bajo este
ambiente no se estimula la creatividad y el crecimiento del personal, clave para el desarrollo.
Generalmente es una tarea dificil el implementar estos procesos en empresas que en poco
tiempo dejan de ser pequefias para ser medianas o grandes y que aun sus duefios o
accionistas siguen con la inercia de seguirla tratando como si fuera aun una empresa
pequefia. EI cambio cultural que implica entender que deben cambiar de la actitud donde
todo debe pasar por ellos a una actitud de empresario o inversionista. Es comun en estos
casos que vean solo importante lo que genere dinero a corto plazo y no ven que la
organizacién de la empresa, aungque genera un gasto, le puede asegurar la permanencia de
la empresa en el tiempo incluso después de que se hayan ido de este mundo. Mientras los
duenos y accionistas fundadores superan esta etapa, frenan el desarrollo y movimiento de
la compafiia, no hay autonomia a ningin nivel de la empresa, continla demasiado lenta
para el mercado en el que compite y es asi como muchas de estas companiias vuelven a ser
pequefias después de pasar por una corta época dorada, 0 como muchas otras el mercado
les cobra implacablemente su lentitud llevandolas a la quiebra y solo de estas se escuchan

las historias de lo que pudo haber sido y no fue.
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2.7.2. Aspectos claves para el disefio y la implementacién

Cuando se esté disefiando cualquier manual, procedimiento, norma o politica se deben
tener presentes algunos aspectos que puede redundar en el éxito de la implementacion

final.

En el caso especifico del disefio de politicas y procedimientos se deben tener en cuenta las

siguientes recomendaciones:

e Quien o quienes son los clientes objetivos del procedimiento o politica. Esto debido a
que las normas, procedimientos y las mismas politicas deben ser acordes a los
clientes que los utilizaran en su cotidiano trabajo®. Un procedimiento que no sea
adecuado al cliente, puede ser determinante en la calidad de la informacién que se

reciba.

¢ Determinar la informacion que sea relevante para la empresa cuando se disefie una
politica o procedimiento. Es necesario tener en cuenta al personal que maneje las
estadisticas o las bases de datos que se requiere rescatar en un proceso. El exceso
de informacién, en ocasiones innecesaria, inutil, repetida o inadecuada puede llevar
a que la calidad de la informacién no sea la mejor, o que toda la informaciéon no sea

plasmada en el documento.

e Un caso muy comun se presenta en las entidades del estado donde se implementan
formatos pesados, con un exceso de informacion que en Ultimas ni siquiera se
consulta, ni se necesita para ingresar a la base de datos de la institucién, resultando
el esfuerzo y la consecucién de la informacidon en un lamentable desperdicio de
tiempo tanto para quien diligencia el documento como para quien ingresa la

informacién a la base de datos.

e Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la informacion que se
requiere y poder centrar el proceso en la busqueda de la calidad de la informacién,
debido a que una fuente inadecuada le puede acarrear grandes problemas y

pérdidas de tiempo a causa de falsas alarmas. Una fuente adecuada debe ser

¢ Alvarez Torres Martin G. (2006), Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos,
CEMPRO, México, Panorama editorial.

32



aquella que genere un cliente cuyo manejo de esta informacion hace parte de sus
funciones basicas de su cargo, y su perfil le permite darle la suficiente importancia y

conocimiento de dicha informacion.

En el caso del disefio e implementacion de las normas y politicas de la empresa se deben

tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e En la redaccién de las normas y politicas se debe utilizar un lenguaje neutral e

impersonal.

e Se deben evitar expresiones imperativas y partes donde se detallen acciones de tipo

disciplinario por la omision del cumplimiento de la norma que se esta estableciendo.

e Darle importancia al objetivo de la norma de manera que se refleje claramente el

espiritu de la norma.

e En la normatividad de una empresa se debe reflejar conducta, la ética y el espiritu de
la empresa. Inclusive se debe reflejar en la calidad de empleados que tiene y busca

para cumplir con sus objetivos.

e [Estos manuales se deben implementar gradualmente pero de forma continua.

e Para una empresa que no tiene ninguno de estos manuales y normas es preferible
tener un orden de implementacion que permita ir llevando gradualmente a la

empresa y a sus empleados en el cambio cultural.

2.7.3 Implementacion de las politicas y directrices en contratacién de personal’

La implementacion del manual de funciones de una empresa puede ir facilmente a la par
con la aplicacién de las politicas y delineamientos de la compafia en materia de

contratacion de personal.

Amaya, Jailer: Manual de politicas y procedimientos, especialista en alta gerencia y
administracion publica.
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Se precisa que la seleccion del personal debe ir en relacion estrecha con los objetivos,
estrategias y politicas de la empresa, ya que la administracion del personal hace parte

integral del plan estratégico de una organizacion.

Cuando se tenga bien implementado lo relativo a las funciones y a la contrataciéon del
personal, con su respectivo seguimiento, verificacion de cumplimiento de las funciones vy
responsabilidades, correcta interaccién entre cargos, las evaluaciones periddicas de los
empleados y el montaje del plan de desarrollo individual de los trabajadores para ajustar la
relacibn hombre cargo; se puede pasar a la implementacion del manual de procedimientos y

diligenciamiento de formatos.

2.7.3.1 Aspectos a considerar en la contratacion del personal

Es necesario que en la implementacion de las politicas y directrices de la contratacion del

personal se considere lo siguiente:

a) Seleccion de personal

La seleccion de personal se define como un procedimiento para encontrar al hombre que
cubra el puesto adecuado, es decir escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o

aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

Para que el personal sea adecuado hay que considerar las diferencias individuales o sea,
tener en cuenta las necesidades de la organizacion y su potencial humano asi como la

satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempefio del puesto.

Es importante que previo a la seleccion técnica de personal, se conozca la filosofia y
propésitos de la organizacion, asi como los objetivos generales departamentales,
seccionales, etc., de la misma. Esto implica, entre otras cosas, la valoracién de los recursos
existentes y la plantacion de los que van a ser necesarios para alcanzar esos objetivos, y
gue comprende la determinacion de las necesidades presentes y futuras en cuanto a

cantidad y calidad.
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b) Proceso de seleccion de personal

Es aquel en el que se toma la decisién de contratar o no a los candidatos encontrados en la

basqueda realizada previamente.

Para realizar el proceso de seleccion de personal hay que tomar en cuenta la importancia de
la confiabilidad en los instrumentos de medicion de las capacidades de los posibles
candidatos y disefiar distintas pruebas y test confiables donde el postulante demuestre si es
capaz de realizar el trabajo. Hay que considerar los titulos obtenidos, la trayectoria laboral,
entrevistas, etc. Igualmente la validacion entre los resultados de las evaluaciones a las

cuales se les asigné un puntaje y la habilidad concreta para hacer el trabajo.

c) Politica salarial

La politica salarial es una politica institucional que proporciona un marco referencial comun
en el cual se establecen todos los salarios de una organizacion, basadas en valoraciones y
estudios, encaminadas a distribuir equitativamente las cantidades presupuestadas para
retribuir al personal en un periodo de tiempo determinado, seguin con los méritos y eficacia

de cada uno.

Generalmente la retribucién percibida varia de acuerdo a la dificultad del puesto de trabajo,

a la oferta y a la demanda, a la habilidad, responsabilidad y educacién requerida.

Una solida politica salarial ayudar4 a la organizacion a establecer un mayor grado de
equidad entre sus miembros y ayudara a conseguir una mejor planificacion y asignacion de

recursos.

Toda politica salarial es dinAmica ya que tiene que ir cambiando de acuerdo a las diferentes

circunstancias que se pueden presentar dentro y fuera de la empresa.

Hay que tomar en cuenta que toda politica salarial debe contar con un sistema de
recompensas, tales como: beneficios sociales, estimulos e incentivos conforme el

desempefio de los empleados, estabilidad en la empresa y oportunidades de crecimiento®.

® Alvarez Torres Martin G. (2006), Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos,
CEMPRO, México, Panorama editorial.
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d) Sistemas de evaluacién de puestos
Se han creado varios sistemas de evaluacion:

e Sistema de graduacién de puestos: Es la evaluacion de los puestos de trabajo,

generalmente realizado por varias personas de la organizacion, los mismos que evaluan
las descripciones de los puestos de trabajo y los graduan en orden de importancia para

la empresa.

e Sistema de clasificacion: Es la implantacion de grados o clases de trabajos en los cuales

se ajustan los puestos. Se utiliza en la administracion publica y en las Fuerzas Armadas

y poco en las empresas privadas.

e Sistema de comparacion de factores: Consiste en evaluar cinco factores para cada

puesto: requisitos mentales, fisicos, pericia, responsabilidades y condicion de trabajo.
Una vez determinadas las cantidades monetarias para cada factor, se puede determinar

el sueldo sumando todas esas cantidades para obtener la retribucion total.

e Sistema de puntos: Es el método mas utilizado. Se analizan los puestos evaluando la

cantidad de pericia, esfuerzo, responsabilidad, condiciones del puesto etc., involucrados
en cada uno de ellos. En vez de usar cantidades monetarias para determinar la
valoracion de cada factor, como se hace en el sistema de comparacion de factores, se

utilizan puntos para determinar esas ponderaciones.

2.8 Implementacién del Manual de Funciones

El manual de funciones y responsabilidades es algo critico y por lo tanto no debe dar espera
su puesta en marcha. Este manual es muy importante implementarlo debido a dos aspectos
principales, primero le proporciona a cada empleado de la empresa un panorama general de
su cargo y como moverse dentro de la compafiia para lograr sus objetivos. En segundo
lugar le permite a la empresa tener una claridad de cémo fluyen los procesos de la
compafiia, como se complementan las actividades y los cargos de una manera organizada.
Esto es util para poder detectar en que momento un cargo esta saturado de funciones, o ya
no se requiere, o se debe modificar, o se debe reestructurar una seccién de la empresa para

adecuarla a las nuevas condiciones de la compafiia.

36



En las labores cotidianas de un trabajador se hace necesario que las funciones basicas de
su cargo sean de su conocimiento. Por lo tanto en el posicionamiento de un empleado,
después de conocer su carta de funciones, responsabilidades y su interaccion en la
empresa, se debe seguir con una breve induccion en el cargo y un recorrido por las
dependencias que de una u otra manera tendran que ver con la ejecucion de sus

actividades.

2.9 Implementacion del manual de procedimientos

Para el disefio del manual de procedimientos se debe conformar un grupo de trabajo
compuesto por profesionales de buen conocimiento en el tema y los jefes del area de
Talento Humano. Este grupo integrado de esta manera deben describir con claridad los
procesos mas comunes en la empresa y otros que posiblemente falten pero que se hacen
necesarios para las labores que se realizan. Ademas de los procesos, se debe determinar la
informacion técnica o administrativa que requiere la empresa para su base de datos e
informacion. Es clave que para la descripcion de los procesos, la informacion requerida por
la empresa se trabaje conjuntamente con los clientes que de una u otra manera participan

en cada uno de los procesos involucrados.

A pesar de que en el mercado existen ya muchos manuales que posiblemente se pueden
utilizar en una empresa, no se debe perder de vista que cada empresa es diferente y como
tal, existen algunas actividades propias e importantes para el negocio que implica que la
informacién debe ser recogida y discriminada de una manera en especial para asegurar su

calidad y facilitar su analisis.

En la implementacién del manual de procedimientos, se debe hacer una divulgacion de los
mismos a todo nivel de la empresa para asegurar el conocimiento del nuevo proceso, los
formatos que involucra, el cliente objetivo del proceso y los beneficios que tendra la empresa
en su implementacion. Sin dejar de lado las sugerencias que puedan hacer los trabajadores
acerca de un proceso, pues en muchas ocasiones en la etapa de introduccion se pueden
presentar sugerencias muy efectivas para ajustar cualquiera de los componentes del

proceso que hagan de su implementacion un éxito.

Es de responsabilidad de cada uno de los jefes de seccidon o de &rea dar a conocer los

nuevos procesos, velar porque se ejecuten los nuevos procesos, se diligencien
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adecuadamente sus formatos y que la informacion fluya rapidamente por cada seccion de la
empresa. Es responsabilidad de los jefes que en cada grupo de trabajo se le de la
importancia necesaria a cada uno de los procesos para que se vuelvan parte de la

cotidianidad y la cultura de la empresa.

2.10 Implementacion del manual de normas administrativas y reglamento de Trabajo

En el caso del manual de normas administrativas y para la redaccion del reglamento laboral,
también se debe seleccionar un grupo de trabajo con los jefes de area, los jefes de seccidn
y de departamentos, preferiblemente con un grupo de asesores expertos en el tema, entre
los cuales se debe involucrar a un abogado experto en legislacién laboral. Lo importante del
manual de normas administrativas es que este se ajuste a la estructura de la empresa, a los

requerimientos del personal y a la legislacion del pais.

Su implementacion de ambos documentos es mas sencilla porque lo que se requiere es
divulgarlas a todos los niveles de la empresa, presentar conferencias para aclarar dudas,

repartir folletos entre los empleados.

Ademads, los jefes de grupo deben velar por el cumplimiento de dichas normas. En la
practica, cuando se hace un proceso adecuado de divulgacion, reuniones de discusion y
charlas de aclaracion de las normas, casi se da por sentado su conocimiento en la empresa

y su aplicacion se vuelve inmediata®.

2.11 Contenido tipico de los manuales de politica y procedimientos™®

El siguiente contenido es solamente una referencia de lo que podria incluir un manual de

politicas y procedimientos:

- Portada
- Indice
- Hoja de autorizacién del area (RRHH)

- Objetivos del manual

? Ibid
% 1bid
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- Bitacora de revisiones y modificaciones a politicas y procedimientos
- Politicas

- Procedimientos

- Formatos

- Anexos

Una vez que se ha detallado todo el fundamento tedrico que sustenta a la elaboracién de un
manual de politicas y procedimientos de Recursos Humanos, en el siguiente capitulo se
procederd a la elaboracién del mismo, tratando de que las politicas y procedimientos que se
vayan a establecer dentro del mismo se ajusten y adapten al personal de la empresa

Mimético Publicidad.
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CAPITULO 1Il

DISENO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA “MIMETICO PUBLICIDAD Cia. Ltda.”

3.1 Introduccioén

El ambiente laboral actual es cada vez mas dinamico, cambiante y de alta competitividad,
por lo que el objetivo principal de cualquier organizacion se sitda en el incremento de la

eficiencia y eficacia de sus procesos.™

El siguiente paso para alcanzar los objetivos planteados sera realizar un Manual de Politicas
y Procedimientos en el que se contemple el conjunto de normas y procesos que pautan las

actividades del area de Recursos Humanos de la empresa.

Con el conocimiento de parte de funcionarios y empleados de las normas que rigen el
desenvolvimiento de esta Area, se propician las condiciones favorables para el desempefio
de un trabajo eficiente y enmarcado dentro de los estandares preestablecidos de control y

calidad.

La presentacidon esquematica de los procesos permite a los empleados visualizar de una
forma clara y precisa los pasos que debe dar para la ejecucion de sus tareas diarias. De

igual manera facilita la supervision.

De la misma manera, se evaluard el nivel de conocimientos adquiridos que estan siendo
aplicados dentro de la organizacién y la capacidad de mejorar sus destrezas que les
permitan trabajar de mejor manera en equipo y adaptarse a posibles cambios dentro de los

procesos, optimizando recursos y mejorando los resultados finales.

Para que esta herramienta sea Util es recomendable su permanente actualizacion acorde

con la redefinicion de metas y objetivos, asi como con la adopcidon de nueva tecnologia.

1! palma, José (2005): Manual de Procedimientos, www.gestiopolis.com
40



[
Q'kl(' AREA DE RECURSOS HUMANOS / MIMETICO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo General

Proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los procedimientos a los
que habra de sujetarse MIMETICO PUBLICIDAD en lo relativo a la administracion de sus
recursos humanos, asi como establecer los procedimientos a los que deberéd apegarse el

area de Recursos Humanos para el cumplimiento de sus funciones.

3.2.2 Objetivos Especificos

e [Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las
actividades que se llevan a cabo en el area de Recursos Humanos de Mimético
Publicidad, cumpliendo con los principios de oportunidad, transparencia y eficiencia

administrativa.

e Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del

personal de nuevo ingreso.

e Proporcionar informacién que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el

cumplimiento de sus funciones especificas.

e Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de herramientas
gue ayuden a agilizar el flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de

decisiones.

e Contribuir al enriguecimiento documental y a la consolidacién de la institucionalizacion
de procesos operativos y administrativos en lo referente al manejo de los recursos

humanos en la empresa.

3.3 Alcance y Vigencia

Las politicas, procedimientos, flujos de informacion, reportes y responsabilidades, descritos
en el presente Manual de Politicas y Procedimientos, son aplicables a todo el personal que
trabaja en la Empresa Mimético Publicidad Cia. Ltda., en especial para el area de Recursos

Humanos.
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Este Manual podré entrar en vigencia al dia siguiente de su aprobacién por el Consejo de

Administracion de la empresa.

3.4 Marco Legal

Como fundamento del presente Manual de Politicas y Procedimientos, se tendran las
Normas aplicables para la direccion de los Recursos Humanos de acuerdo a las Leyes y

Reglamentaciones laborales siguientes:

¢ Constitucion de la Republica del Ecuador
e Cddigo del Trabajo
e Ley de Seguridad Social

e Reglamento Interno de la Empresa

3.5 Politicas y Procedimientos Generales del Manejo del Personal

3.5.1 Confidencialidad y Fidelidad
3.5.1.1 Politica General de Confidencialidad

Mimético Publicidad establece como exigencia basica para sus empleados, cualquiera sea
su nivel, la reserva y confidencialidad respecto a todo efecto de informacion manejados por
ellos, sean estos efectivo, cheques, cartas o comunicaciones, etc., asi como también el

secreto mas absoluto sobre las operaciones con los clientes y proveedores.

En caso de que cualquier persona requiera datos extras a los inherentes a su cargo o
trasladar cualquier archivo fuera de las instalaciones, debera solicitar a su inmediato
superior una autorizacién escrita y firmada describiendo la finalidad para el manejo de esa

informacion.

3.5.1.2 Procedimiento General de Confidencialidad

El Responsable del Area de Recursos Humanos, sera el encargado de entregar al empleado

el convenio de fidelidad y confidencialidad hacia la empresa.

ELABORADO POR:
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El empleado debera firmar este convenio como constancia de fidelidad y confidencialidad
hacia la empresa, comprometiéndose a cumplir cada una de las clausulas establecidas en el

mismo.

El Responsable del area de Recursos Humanos debera archivar cada uno de estos

documentos en el Carpeta correspondiente al empleado.

3.5.2 Admision y Contratacién

3.5.2.1 Politica de Admision y Contratacién

Todo empleado que desee optar por un puesto de trabajo debera someterse a entrevistas y

demas pruebas de capacidad y verificaciones de referencia que efectle la Empresa.

Todo contrato laboral celebrado entre Mimético Publicidad y un nuevo empleado debera
contener una clausula que estipule un tiempo de prueba de 90 dias, periodo durante el cual,
la relacién laboral puede finalizar por pedido de cualquiera de las 2 partes, esto se regira a

lo establecido en el Titulo I, Capitulo |, Paragrafo 1°, Art. 15 del codigo de trabajo.

Todo empleado contara con un archivo personal con documentos que deberan ser
entregados en Recursos Humanos en el transcurso de los 3 primeros dias de labores de la

persona contratada, estos son:

e Hoja de vida

e Copia de cédula de identidad

e Copia de certificado de votacion

e Copia de libreta militar de ser el caso

e Record Policial

e Dos fotos tamafio carné

e Carné afiliacion al IESS (si anteriormente fue afiliado)
e Certificado de estudios y/o titulo académico

o Certificados de trabajos anteriores.
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Por su parte Recursos Humanos debera elaborar el archivo del personal con todos los

documentos entregados y adicionara lo siguiente:

e Solicitud de empleo, con informacién relacionada con fecha y lugar de nacimiento,
estado civil, nimero de cargas familiares, direccion, teléfono, cargo, fecha de
ingreso, remuneracion inicial.

e Aviso de entrada el que debera ser tramitado durante los 15 primeros dias de
integracion del empleado a la empresa.

¢ Copia del contrato de trabajo, el mismo que sera firmado en un original y tres copias,
una de ellas se adjuntara al archivo del personal de cada empleado.

e El archivo del personal contard con toda la informacién de trayectoria del empleado
tales como registros de memos, multas, permisos, atrasos, vacaciones, Yy

evaluaciones del desemperio, etc.

3.5.2.2 Procedimiento de Admisidn y contratacién

1. Llenar formulario de requisicion de personal (FOO1RP) y entregarlo al departamento
administrativo.

El departamento administrativo evaluard y validara la creacion de una nueva plaza.

3. Una vez evaluado este requerimiento el departamento administrativo informara su
decision al departamento que realizé la solicitud.

4. Si se acept6 la contratacion el departamento administrativo iniciara el reclutamiento
de personal tanto interno como externo hasta determinar una terna, la misma que
seréa presentada al departamento que realizé el requerimiento para que realice las
entrevistas definitivas para su admision.

5. Finalizadas las entrevistas, el departamento administrativo comunicard al candidato
seleccionado los documentos que deberd presentar y el dia que iniciara sus
actividades en la empresa. (Ver PRO371 ADCO).

3.5.3 Horarios de trabajo

3.5.3.1 Politicas de Horarios de Trabajo

o Los empleados deben asistir a su trabajo todos los dias laborables, de acuerdo con

el horario oficial ordinario establecido por la empresa de 8h30 a 18h00.
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e Cuando el servicio lo requiera por su naturaleza, urgencia o algun motivo atendible,
se podréa prolongar la jornada de trabajo después, de las horas limites establecidos y
la asistencia al trabajo en dias no laborables, siempre observando los parametros

legales y la justa compensacion retributiva.

e EI personal permanente realizarA sus labores ordinarias en los lugares e
instalaciones oficiales que se le indiqguen de manera formal. También podra
realizarlas en otros lugares o instalaciones distintas de aquellos, cuando asi lo

requiera el servicio y siempre que no perjudique al empleado.

e Al empleado que se le destine a trabajar en un lugar distinto del habitual se le pagara
una compensacion suficiente para cubrir los gastos de transporte y otros en que

haya de incurrir con tal motivo, de acuerdo a las normas establecidas.

e Sera obligatorio el uso de uniformes y puestos que se hayan establecido para las

diferentes areas y puestos de trabajo.

La Direccion de Recursos Humanos debera consignar en el “Registro de Personal” todas las
tardanzas, ausencias, permisos y licencias otorgados, haciendo constar las fechas de inicio

y fin de los mismos.

3.5.3.1.1 Puntualidad

La asistencia y puntualidad de los empleados sera controlada mediante el timbre de tarjetas,
tanto al iniciarse la jornada de trabajo como al finalizar la misma. Los empleados marcaran
personalmente sus respectivas tarjetas o firmaran los registros destinados a control de

asistencia y puntualidad.

Se concedera una gracia de diez (10) minutos adicionales a partir de la hora reglamentaria
de entrada al trabajo. Vencido este lapso, cada empleado debera estar en su lugar de

trabajo para dar inicio a las labores el dia.

Las tardanzas se consideraran como faltas disciplinarias y deberan ser sancionadas, salvo

que se justifiqgue en la ocurrencia de un hecho fortuito o de fuerza mayor comprobada.
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Una vez que los empleados acumulen 30 minutos de atraso, los minutos de atraso

adicionales seran tomados como descuentos de su sueldo.

Cuadro de Valor de Multas

MINUTOS DE
ATRASO

VALOR DE LA MULTA

DE 10 A 15 MINUTOS

0.5% DEL SALARIO MENSUAL

DE 16 A 20 MINUTOS

1%  DEL SALARIO MENSUAL

DE 21 A 35 MINUTOS

1 .5%| DEL SALARIO MENSUAL

DE 36 A 60 MINUTOS

2%  DEL SALARIO MENSUAL

+ DE 60 MINUTOS

FALTA si el atraso no es justificado
Si se la justifica®, se descontara el valor de las
horas no trabajadas

3.5.3.1.2 Prohibicién de Ausentarse del Trabajo

Estan prohibidas las salidas del personal durante las horas regulares del trabajo, a no ser

por causa justificada y con formal autorizacion del superior inmediato del empleado.

Las salidas a gestiones oficiales o personales en horas laborables, seran autorizadas y

controladas mediante los mecanismos disefiados para esos fines.

3.5.3.1.3 Ausencias

Se considera una ausencia el hecho de no concurrir al lugar de trabajo un dia

completo de labor.

Las ausencias so6lo se justificaran por enfermedad debidamente establecida o

certificada, por causas de fuerza mayor comprobada o por hallarse el empleado en

disfrute de licencia o permiso regularmente concedidos.

El empleado que por fuerza mayor o enfermedad falte un dia de trabajo, debera

comunicarlo a su superior inmediato el mismo dia 0 en un plazo razonable de

acuerdo con las circunstancias de cada caso.

El empleado ausente durante dos dias o mas, deberd presentar a su superior

inmediato una certificacion médica o una autorizacion escrita de la autoridad
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competente, copia de la cual se depositara en el expediente personal de dicho

empleado.

3.5.3.2 Procedimientos de Horarios de Trabajo

1. El responsable del departamento administrativo llevara un registro semanal (FOO2
DA) de las horas de entrada y salida del personal de acuerdo a lo registrado en las
tarjetas que timbran los empleados.

2. El responsable del departamento administrativo, mensualmente realizara un informe
sobre las novedades de atrasos y faltas justificadas e injustificadas para la aplicaciéon

de las politicas establecidas por la empresa. (Ver PRO372 HT)

3.5.4 De los Permisos

3.5.4.1 Politica General de Permisos

Los jefes o responsables del area son los Unicos facultados para conceder permisos de

hasta un dia para sus subalternos.

Se concederan permisos por, calamidad doméstica, requerimientos de Autoridad, sufragio y

los que la ley exija.

Permisos por tiempo mayor serdn concedidos Unicamente por el Consejo de Administracion.

La Empresa otorgarda licencias con remuneraciéon completa en los siguientes casos, previa

solicitud del empleado:

Cuadro Consideraciones de Licencias

RAZON DIAS OBSERVACIONES
Matrimonio del Empleado 2 dias
Parto del cényuge 2 dias consecutivos
Fallecimiento del cényuge o parientes del
empleado hasta el segundo grado de 2 dias consecutivos

consanguinidad o afinidad

Para esta licencia se presentara el
Emergencias Médicas certificado médico abalizado por el
IESS.
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El empleado que se encontrara enfermo deberd comunicar a su inmediato superior de su
enfermedad a primera hora del dia en el que se ausentara, caso contrario se considerara
como falta injustificada, a menos que demuestre a satisfaccion de la Empresa que estuvo en

imposibilidad absoluta de dar dicho aviso.

Los permisos por ausencias necesarias por motivos tales como tratamientos meédicos,
intervenciones quirdrgicas, maternidad, se solicitardn, con un minimo de dos dias de

anticipacion ante el superior inmediato Unicamente.

En todos los demas casos el empleado solicitar4 permiso a su jefe inmediato con cargo a
vacaciones por lo menos con tres dias de anticipacion, indicando por escrito los motivos que

justifiguen y comprueben su pedido.

3.5.4.2 Procedimiento General de Permisos
1. El empleado debera llenar la Solicitud de Permisos (FO03 SP-F004 SP), el mismo
que sera entregado por el departamento administrativo y aprobado por su inmediato
superior.
2. El Coordinador de Recursos Humanos sera el responsable de adjuntar en cada

archivo del personal las solicitudes de permisos, memos, etc. (Ver PRO373 PER)

3.5.5 Abandono del Cargo

3.5.5.1 Politicas de Abandono del Cargo

Incurre en abandono del cargo el empleado o funcionario que, ostentando tal calidad, y
estando en la obligacién de asistir a su trabajo, deja de hacerlo durante dos (2) dias
laborables consecutivos, o dos (2) dias en un mismo mes sin permiso de autoridad

competente.
El abandono del cargo queda tipificado en cualquiera de las siguientes situaciones:
e Cuando el empleado deja de asistir al cumplimiento de sus deberes de trabajo

durante dos (2) dias laborables consecutivos, o dos (2) dias en un mismo mes sin

justificacion a juicio de su superior inmediato o permiso del mismo.
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e Cuando el empleado al vencerse una licencia, un permiso, sus vacaciones anuales,
un encargo de desempefiar otro puesto o una comision de servicio, no asiste al

trabajo durante un lapso de dos (2) dias laborales.

e Cuando el empleado de carrera renunciante se separa de su cargo por lo menos
durante dos (2) dias laborables antes de vencerse el plazo acordado en el acto de

aceptacioén de la renuncia, o antes del término maximo de 30 dias.

e Cuando el empleado deje de desempefiar su cargo antes de que otro empleado

autorizado lo sustituya, conforme a las reglas establecidas precedentemente.

3.5.6 De la Remuneracion

3.5.6.1 Politica General de Remuneracion

Los sueldos se pagaran en dinero efectivo al empleado.

e El pago se lo realizara el dia 15 de cada mes y el dltimo dia laborable del mes.

e El contador elaborara registros de némina de empleados con la remuneracion
mensual que hubiera percibido en el cual el empleado debera firmar como
constancia de su conformidad en el Departamento Administrativo, especificamente

en el area de Recursos Humanos.

e Los reclamos originados por equivocaciones en el computo de la remuneracion del
empleado, se haran por el interesado al dia siguiente habil del pago correspondiente

ante el Departamento Administrativo.

e Si el pago se ha hecho en exceso, asi mismo, el empleado debera hacer reintegro

dentro del mismo plazo fijado anteriormente.

e EI presupuesto anual de Mimético Publicidad debera estipular un rubro
correspondiente a pagos de bonos por rendimiento, promocion de asensos, etc., el
mismo que tendrd que guardar concordancia con el plan estratégico y el plan

operativo determinado por la organizacion.
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e Los beneficios que recibira todo empleado en relacion de dependencia seran:
Décimo cuarto sueldo pagado en su parte proporcional, y Décimo Tercero en el mes

de diciembre.

e Los aumentos de sueldos y salarios, ya sea que el incremento se efectie al sueldo
asignado en el rol de pagos, a través de pago de comisiones o servicios, 0 a través
de la participacion de beneficios, sera autorizado Unicamente por el Gerente

Administrativo.

e Ningun aumento de sueldo serd efectivo si no existe previamente la instruccion

respectiva del Gerente Administrativo.

e Los incrementos de sueldo se realizaran por disposiciones gubernamentales en la

fecha que se hagan efectivos los decretos.

3.5.6.2 Procedimiento de Remuneraciones

1. El responsable del departamento administrativo realizara todos los meses los
informes con las respectivas novedades de nomina (multas, descuentos, etc.) y
enviara al departamento de contabilidad para que se realicen los roles respectivos y

se proceda al pago de sueldos y salarios correspondientes.

2. El empleado debera firmar los roles de pago de manera obligatoria como constancia
de haber recibido la remuneracion. (Ver PRO374 REM)

3.5.7 De los Descuentos Salariales

3.5.7.1 Politica de Descuentos Salariales

La empresa realizara descuentos por los siguientes motivos:
e Dividendos por préstamos del IESS

¢ Dividendos por préstamos concedidos por la Empresa

¢ Retenciones ordenadas judicialmente

ELABORADO POR:

Ximena Toledo




[ 4
g-kl(' AREA DE RECURSOS HUMANOS / MIMETICO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

e Anticipo de sueldos

¢ Multas, que no podran exceder al 10% del ingreso percibido por el empleado

El total de estos descuentos no podran exceder al 30% del ingreso percibido por cada

empleado.

El fondo generado por multas al personal debera utilizarse como fondo comun para la

empresa cuyo fin sera la celebracion de agasajos como cumpleafios, graduaciones, etc.

3.5.7.2 Procedimiento de Descuentos Salariales

1. El responsable del departamento administrativo debera informar al departamento de
contabilidad todos los descuentos salariales en el informe de novedades de nomina

mensual con su respectivo respaldo.

2. En caso de existir inconformidad en algin descuento salarial el empleado debera
acercarse con su rol de pago al departamento de contabilidad en donde le

entregaran toda la informacion necesaria. (Ver PRO375 DS)

3.5.8 De las Vacaciones

3.5.8.1 Politica general de vacaciones

Todo empleado tendra derecho anualmente a gozar de un periodo de vacaciones de

acuerdo a los siguientes criterios:

e La duracion de las vacaciones sera de 15 dias calendario a partir del primer afio de
trabajo y a partir del quinto afio a un dia adicional por afio, hasta un méaximo de 30

dias.

e El empleado nuevo podra hacer uso de sus vacaciones cumplido el primer afio de

trabajo.

e Pasado el primer afio de trabajo el empleado podra hacer uso de sus vacaciones por

adelantado a partir del noveno mes.
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e Durante el periodo de vacaciones el empleado percibira integramente su

remuneracion.

e El empleado no podra tomar sus vacaciones de manera fraccionada, ni acumularlas
por mas de dos afios, sino en los casos en que por necesidad de trabajo de la
Empresa no autorice sus vacaciones, en este caso éstas pueden ser postergadas o

acumuladas para el afio siguiente.

e Se establecera un cronograma o plan de vacaciones para cada una de las plazas
dando preferencia a los meses de Enero y Febrero, debido a que la organizacién se

encuentra en temporada baja.

e El responsable de aprobar las vacaciones sera el responsable del area de Recursos

Humanos.

3.5.8.2 Procedimiento general de vacaciones

1. Para la concesion de vacaciones se debera llenar la solicitud respectiva (FO05 V), la
misma que sera evaluada de acuerdo al cronograma establecido por la empresa
debido al giro de negocio.

2. La solicitud debera estar firmada por la persona responsable de cada area como

constancia de su aprobacion. (Ver PRO376 V)

3.5.9 Imagen e interrelacién Organizacional

3.5.9.1 Politica de Imagen e Interrelacién Organizacional

e El empleado reducira al minimo las llamadas telefénicas personales y relacionarlas
especialmente con asuntos urgentes y familiares, asi como el uso de Internet para
motivos personales.

e El empleado no podra atender o recibir visitas personales en las instalaciones de la
empresa y especialmente en horas laborables.
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e El empleado no podra fumar en las instalaciones de la empresa.

e El empleado no deberd comer en horas de atencion al publico o en presencia de
clientes, asi como tampoco exhibir o ingerir bebidas alcohdlicas, sélo esta permitido
tomar café, agua, agua aromatica, té.

e Se establece como obligacién del empleado cuidar sus pertenencias personales y
dejar con las debidas seguridades escritorios y archivadores

¢ Todo miembro de la empresa debera precautelar los intereses de la Empresa y la
conservacion de valores, equipos, vehiculos muebles, y bienes en general confiados
a su responsabilidad, administracion o utilizacién, caso contrario el dafio por
descuido sera cobrado directamente al empleado.

e Sera prohibido vender, sacar, cambiar o negociar cualquier propiedad de la Empresa.

e Todo empleado debera conducirse con tacto, diplomacia y cortesia en sus relaciones

de servicio con clientes, superiores, comparieros y subalternos.

3.6 Politicas y Procedimientos del Proceso de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento ; Requisicion de Personal

Direccion : Recursos Humanos

Objetivo : Describir los pasos para la requisicion de personal
Alcance : Se aplica en esta Direccion

3.6.1 Politicas de Requisicion de Personal

e En todo formulario de requisicién de personal debera constar el nombre vy la firma del
Responsable del area solicitante, caso contrario el departamento administrativo no

receptara la peticion realizada.
¢ Toda requisicion de personal se debera presentar al departamento de, el mismo que

tendra un plazo de tres dias para realizar el analisis respectivo sobre la creacién de

una nueva plaza e informar su respuesta.
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e Si la requisicién de personal tiene como objetivo cubrir un puesto vacante por
renuncia o despido, el departamento administrativo tendr4a 15 dias para reclutar el

nuevo personal.

¢ Es importante que el formulario contenga las respectivas autorizaciones (creacion
nuevo puesto: aprobaciéon del Consejo Administrativo, y reemplazo de alguna

posicion: aprobacion del Gerente de Area).

3.6.2 Procedimiento de Requisicién de Personal

AREA/CARGO PASOS

Gerente de area: 1. Llenar el Formulario de Requerimiento de Personal, en el cual se
incluyen datos y competencias que debe reunir el aspirante, para
identificar el perfil idoneo para el cargo, y contar con elementos
de anlisis para la justificacion de la contratacion.

Departamento 2. A partir de la fecha de recepcion, este dpto., contard con 3 dias
Administrativo laborables para la evaluacion de dicho requerimiento.

3. Comunicar al departamento solicitante la decision del caso.
4. Una vez aprobada la solicitud, el departamento administrativo

contara con 15 dias laborables para reclutar al personal idéneo
para que ocupe el nuevo cargo.

Documentos: FOO1 RP
Flujograma: PRO377 RP
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Titulo del Procedimiento : Reclutamiento de Personal

Direccién : Recursos Humanos

Objetivo : Describir los pasos para el reclutamiento de personal
Alcance X Se aplica en esta Direccion

3.6.3 Politicas de Reclutamiento de Personal

e El reclutamiento de Personal se lo realizara interna y externamente, con un lapso
maximo de 15 dias después de la fecha de recepcién de requerimiento de personal.

e Los aspirantes deberan ser analizados de acuerdo al perfil de competencias
necesarias para el cargo vacante. Y asi encontrar el perfil que mas se ajuste a lo
esperado.

e Todo aspirante debera pasar por un proceso de evaluacién previo a su seleccion, y
por ningln concepto se admitird evadir uno de los puntos establecidos.

e Se realizara reclutamiento interno, de acuerdo al plan de carrera y promocién interna
de Mimético Publicidad, anicamente cuando el empleado tenga al menos un afio de
prestacion de servicios a la empresa, y su perfil se adapte a lo solicitado por el jefe
de érea.

¢ Las hojas de vida seran receptadas en las oficinas de la empresa

e Todas las solicitudes de empleo receptadas por la organizacién seran debidamente
evaluadas. Aquellas que no fueron enviadas hacia el proceso de seleccion pasaran a
formar parte de la base de datos de Mimético Publicidad para una posible seleccion

en el futuro.
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3.6.4 Procedimiento de Reclutamiento de Personal

AREA/CARGO PASOS

Asistente/Secretaria 1. Entrega Solicitud de Empleo al aspirante al ingresar a las
oficinas

2. Recibe personalmente al aspirante con Solicitud de Empleo
y Curriculum Vitae anexo y entrega al analista del area que
requiere de personal

Analista 3. Recibe documento del aspirante con Solicitud de Empleo y
Curriculum Vitae, revisa y determina el tipo de prueba que
aplicara (Psicométrica o especifica), fecha y hora de la
evaluacion e informa al Gerente Administrativo.

4. Aplica pruebas a aspirantes, las clasifica, corrige, digita
informe de Evaluacién y entrega al Encargado de Registro y
Control de Personal

Encargado de Registroy 5. Recibe y revisa expedientes de aspirantes e informe de
evaluacion y lo entrega al Gerente Administrativo
Control de Personal

Gerente Administrativo 6. Recibe informe, analiza y entrega al analista

Analista 7. Recibe expedientes de aspirantes e informes de evaluacion;
y registra en Control de Elegibles y No Elegibles y archiva
expedientes por orden alfabético.

Documentos: FOO6 SE
Flujograma: PRO378 RPER
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Titulo del Procedimiento : Seleccién de Personal

Direccién : Recursos Humanos

Objetivo : Describir los pasos para la seleccion de personal
Alcance X Se aplica en esta Direccion

3.6.5 Politicas de Selecciéon del Personal

e La seleccion del personal para la empresa Mimético Publicidad considerard como
aspectos importantes de los aspirantes, su potencial, sus habilidades y destrezas, y
su capacidad de adaptacion.

e Todas las pruebas realizadas a los candidatos deberan enfocarse en identificar las
competencias mas importantes con las que cada uno de ellos cuenta, las mismas

que se compararan con el perfil idéneo para el cargo.

e Mimético Publicidad no admite por ninguna razén algun indicio de racismo o
discriminacién a ninguna persona. Todos los aspirantes al cargo vacante, deberan
gozar de las mismas posibilidades y facilidades para rendir cada una de las pruebas
realizadas.
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3.6.6 Procedimiento de Seleccién de Personal

AREA/CARGO PASOS

Analista 1. Revisa los expedientes registrados en el control de elegibles y
escoge al mejor aspirante.

Analista 2. Llamar al aspirante escogido y concretar una entrevista con fecha y
hora.

3. Realizar las preguntas, teniendo en cuenta que se trata de una
entrevista que deberd enfocarse en identificar comportamientos
del pasado de la persona, que sean exitosos y que sirvan de
predictores del desempefio actual para el cargo vacante.

Analista y Gerente 4. Finalizada la entrevista se analiza con el Gerente Administrativo y

- . se decide la contratacion del nuevo empleado.

Administrativo

Gerente 5. Informa al nuevo empleado sobre lo que requiere para que se

. . establezca rapidamente a sus nuevas funciones (Documentos para

Administrativo i . E

la contratacion) asi como la fecha de ingreso a la empresa.

Nuevo Empleado 6. El nuevo empleado tiene como plazo maximo ochos dias
laborables contados a partir de su fecha de ingreso a la empresa
para entregar al area de Recursos Humanos la documentacién
solicitada para la apertura de su expediente y elaboracion del
contrato de trabajo.

Flujograma: PRO379 SP
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Titulo del Procedimiento : Induccién del nuevo Personal

Direccién : Recursos Humanos

Objetivo : Describir los pasos para la induccién de personal
Alcance X Se aplica en esta Direccion

3.6.7 Politicas de Induccidon al nuevo Personal

e Se debera informar a todo el equipo de trabajo de Mimético Publicidad el ingreso de

un nuevo miembro, el area en el que trabajara y sus funciones.

e La induccion al nuevo personal se debera realizar el primer dia de iniciadas las

labores en la institucidn, por parte de su jefe inmediato.

e Lainduccién sera de cinco dias laborables, tiempo durante el cual el responsable del

area debera evaluarlo constantemente.

e El encargado de Recursos Humanos deberda asegurarse que el personal recién
contratado conozca la estructura, atribuciones, politica y objetivos de Mimético
Publicidad, asi como las funciones y responsabilidades dentro de su puesto de

trabajo.
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3.6.8 Procedimiento de Induccién del Nuevo Personal

AREA/CARGO PASOS

Recursos Humanos 1. Dar la bienvenida al empleado de nuevo ingreso en su primer dia
de labores e iniciara el proceso de induccion.

Departamento 2. Proporcionar al nuevo empleado capacitacion sobre:

e Estructura organica y cultura organizacional.

e Condiciones generales de trabajo, prestaciones, sistemas de
pago, horario de trabajo.

Administrativo

Recursos Humanos 3. Presentar al nuevo empleado con su futuro jefe, quien es el
responsable de seguir con la induccion, en la cual lo ubica en su
espacio fisico de trabajo y explica las funciones especificas del
area, enfatizando en las actividades que debe realizar.

Jefe inmediato del 4. Facilitar el acceso al material documental necesario como
manuales, procedimientos, instructivos que amplien la informacién
proporcionada, asi como todo lo referente a las funciones y
responsabilidades que le competen al puesto.

nuevo empleado

Jefe Inmediato 5. Aplicar las evaluaciones necesarias para valorar los conocimientos
adquiridos por el nuevo empleado, y ademas registra la induccién
impartida en el formulario “registro de capacitacion”.

6. Entregar los resultados de las evaluaciones a Recursos Humanos
para su integracion al expediente personal.

Flujograma: PRO3710 INP

ELABORADO POR:

Ximena Toledo




[
Q-kl(' AREA DE RECURSOS HUMANOS / MIMETICO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Titulo del Procedimiento : Determinacién de necesidades de capacitacion
Direccion : Recursos Humanos
Objetivo : Describir los pasos para la determinacién de

necesidades de capacitacion

Alcance : Se aplica en esta Direccion

3.6.9 Politica de Determinacion de las necesidades de capacitacion

e Se aplicara a todos los trabajadores involucrados en la planeacion, gestion,
operacion, y administracion de Mimético Publicidad.

e Se realizara anualmente evaluaciones de desempefio y andlisis del Clima
Organizacional, asi como también se tomaran requerimientos puntuales por parte de
los gerentes de area con el objetivo de determinar las necesidades de entrenamiento
existentes en Mimético Publicidad.

e Se deberd entregar en diciembre el formulario de deteccibn de necesidades de
capacitacion a los gerentes de area para su respectiva evaluacion.

e Elaborar el programa de capacitacion y plantear las acciones a seguir al Consejo de
Administracion.

e Entregar una copia del programa de capacitacion a los gerentes de area.
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3.6.10 Procedimiento de Determinacion de Necesidades de Capacitacion

AREA/CARGO PASOS

Departamento 1. En diciembre el departamento entrega a los gerentes de area el
- . formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
Administrativo
Gerentes y 2. Llenar el formulario para identificar sus necesidades especificas
miembros de cada B pacitacion.
area

Gerente de area 3. Entregar el formulario al departamento administrativo en el plazo
de diez dias contados a partir de la fecha de su recepcion.

Departamento 4. Analizar y concentrar la informacion obtenida de todas las areas
- . detectando asi las necesidades primordiales de capacitacion.
Administrativo
5. Plantear las acciones de capacitacion a realizar al Consejo de
Administracion para su aprobacion, considerando las instituciones
gubernamentales que oferten acciones de capacitacion,
instructores externos e internos.

Consejo de 6. Revisa y aprueba el programa de capacitacion. En caso de tener
. L, observaciones, el programa es corregido inmediatamente para su
Administracién - Nyt
aprobacién definitiva.

Departamento 7. Entrega una copia del programa aprobado a todos los gerentes de
. : area para su conocimiento.

Administrativo
Departamento 8. Archiva el Programa de Capacitacion, para su cumplimiento,

| : conforme se asignen los recursos solicitados.
Administrativo

Documentos: FOO7 DNC
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Titulo del Procedimiento : Capacitacion Interna y Externa

Direccion : Recursos Humanos

Objetivo : Describir los pasos para realizar la capacitacion
Alcance : Se aplica en toda la empresa

3.6.11 Politica de Capacitacion Interna

e La asistencia a todo curso de capacitacion promocionado por Mimético Publicidad

sera de caracter obligatorio para todo el personal involucrado con el tema a tratar.

e La persona encargada de dictar la charla debera estar familiarizado técnicamente

con el tema.

e El material que se utilizara para la capacitacién, deberd consistir en su mayoria

auxiliares visuales.

e Se evaluara el grado de aprendizaje de los participantes a través de evaluaciones de

conocimientos escritas.

e En caso de que un empleado no pudiere asistir (falta justificada) a la capacitacion, el
lider del grupo o un encargado del mismo es responsable de capacitarlo siguiendo

estrictamente este procedimiento.
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3.6.12 Procedimiento de Capacitacion Interna

AREA/CARGO PASOS
Departamento 1. De acuerdo con el Programa Anual de Capacitacion aprobado, dias
Administrativo previos al curso, se debe emitir un comunicado al personal
participante sobre el lugar, fecha y hora en que se realizara el mismo
para que asistan sin inconvenientes.
Instructor 2. Estar técnicamente preparado para impartir la capacitacion
Instructor 3. Impartir la Capacitacion
4. Entregar al departamento administrativo el contenido impartido en el
curso, el registro de capacitacion y las evaluaciones individuales de
los participantes.

Responsables de 5. Finalizado el curso se puede realizar cualquier tipo de evaluacion a
cada area los asistentes de la capacitacion si lo consideran necesario.

Departamento 6. Llevar un registro de capacitacion fisico y electronico de todas las

Administrativo capacitaciones realizadas en la empresa, asi como archivar las
evaluaciones de conocimientos en el expediente personal de cada
asistente.

Documentos: FO08 CI
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Titulo del Procedimiento : Capacitacion Interna y Externa

Direccion : Recursos Humanos

Objetivo : Describir los pasos para realizar la capacitacion
Alcance : Se aplica en toda la empresa

3.6.13 Politicas de Capacitacion Externa

e El personal que reciba capacitacion externa, tiene la obligacién de capacitar a los
empleados involucrados en el tema y de manera opcional al resto de colaboradores
de la empresa, actividad que se conocera como Promocion de Sucesores.

e Si es de interés de Mimético Publicidad capacitar en un tema especifico a un
empleado, el costo del curso, seminario o taller es financiado en su totalidad por la
empresa

e En el caso de que un empleado, después de haber recibido capacitacion financiada
por Mimético Publicidad, decida separarse de la empresa antes de haber
transcurrido un afio, debera pagar la totalidad del costo del curso, seminario o taller.

e En caso de que el empleado se haya costeado el curso por si mismo, y no se le haya
otorgado permisos en horas laborales, estara exento de cualquier descuento por este
concepto, ya que Mimético Publicidad no ha financiado dicha capacitacion.

e Siel empleado se ha costeado el curso, pero Mimético Publicidad le otorgd permisos
en horas laborales, y decidiera separarse de la empresa en un tiempo menor a un
afo luego de finalizado el curso, seran descontadas las horas de trabajo que no

fueron cumplidas por el trabajador.
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3.6.14 Procedimiento de Capacitacion Externa

AREA/CARGO PASOS

Recursos Humanos 1. Realizar las gestiones necesarias con los centros de formacion y
capacitacion del medio, para conseguir los diferentes tipos de
financiamiento.

Departamento 2. Coordinar los valores presupuestados y asignados para las

. | capacitaciones correspondientes.
Administrativo P P

Recursos Humanos 3. Comunicar al personal con 3 dias de anticipacion la fecha, hora 'y
lugar donde se realizara la capacitacion.

Flujograma: PRO3713 CE
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Titulo del Procedimiento : Evaluacién del Desempefio
Direccion : Recursos Humanos
Objetivo : Describir los pasos para realizar la evaluacion

del desempefio

Alcance : Se aplica en toda la empresa

3.6.15 Politicas de Evaluacion del Desempefio

e Todas las areas de la empresa se someteran a una evaluacion de desemperfio, la

misma que se realizara cada 6 meses.

e Todos los colaboradores a los que se le realice esta evaluacién deberan ponerse a
disposicién completa del area de Recursos Humanos de manera que los resultados

sean lo mas reales posibles.

e El area de Recursos Humanos, seréa el Unico encargado de guiar todo el proceso y

de presentar los resultados al Consejo de Administracion de la Empresa.
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3.6.16 Procedimiento de la Evaluacién del Desempefio

AREA/CARGO PASOS
Recursos 1. Entregar un formulario de evaluacion de desempefio a todas las
HUMANos personas que mantiene alguna interaccion con el evaluado (Jefes,

colegas y pares, subordinados, clientes internos y externos, y
proveedores).

2. La informacién receptada de dichos formularios servirhA como
herramienta de andlisis de la adaptabilidad y el ajuste del evaluado a
las diversas exigencias del ambiente de trabajo y de sus comparieros.

3. Finalmente se analizaran los resultados obteniendo el nivel de

desempeiioc que el evaluado mantiene tanto interno como
externamente.

Documentos: FO08 ED
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Titulo del Procedimiento ; Remuneracion por Competencias
Direccion : Recursos Humanos
Objetivo : Describir los pasos para realizar la remuneracion

por competencias

Alcance : Se aplica en toda la empresa

3.6.17 Politicas de Remuneracion por Competencias

e Mimético Publicidad premiara a sus colaboradores considerando sus habilidades
técnicas o de comportamiento, interesandose mas por obtener empleados
multifuncionales.

e Se otorgara bonos por rendimiento a aquellos empleados que demuestren su
esfuerzo por destacarse cada dia mas y entregar todo de si a la organizacion.

e Cada empleado contara con un sueldo fijo y un valor variable correspondiente a un
bono econdémico, el cual estara condicionado a su rendimiento dentro de la empresa,
el mismo que se mantendra siempre que el nivel requerido sea alcanzando o se

supere.
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3.6.18 Procedimiento de Remuneraciéon por Competencias

AREA/CARGO PASOS

Gerente 1. EI Gerente Administrativo tendra una conversacion con cada
. . empleado analizando las competencias necesarias para el trabajo
Administrativo . . " S
a realizarse, ademas de las debilidades y fortalezas individuales.
2. El Gerente y el empleado determinaran el entrenamiento que
debe formar parte del proceso.

Empleado 3. Cada empleado debera responsabilizarse de su autodesarrollo y
calificacion profesional.

Recursos Humanos 4. Asignara una remuneracion coherente con la contribucion de cada
empleado hacia la empresa.

Recursos Humanos 5. Para el pago de este bono por rendimiento, se determinara el
porcentaje que corresponda a cada area de acuerdo a la
importancia que tiene el cargo dentro de la organizacion.

Contabilidad 6. Este bono sera pagado a cada empleado como parte del rol de
pagos mensual, el mismo que debera ser firmado por cada uno
como constancia de haber recibido dicho dinero.

Recursos Humanos 7. Archivard los roles de pago firmados por cada empleado.

Flujograma: PRO3715RC
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Titulo del Procedimiento : Despido o Renuncia del Empleado
Direccion : Recursos Humanos
Objetivo . Describir los pasos para realizar el despido o renuncia

de un empleado

Alcance : Se aplica en toda la empresa

3.6.19 Politica de Despido o Renuncia del Empleado

e Las acciones que deriven a la terminacion de la relacion laboral entre el empleado y
la Empresa deberan apegarse a las disposiciones legales, observando en todo
momento los principios de Justicia, Equidad, Competitividad, Disciplina, Orden y
Transparencia.

e El Area de Recursos Humanos sera la Unica autorizada para despedir o rescindir a
los empleados de la empresa.

e Sera responsabilidad de los jefes administrativos de cada area supervisar que los
empleados cumplan con lo estipulado en el Reglamento Interno de la empresa.

¢ Solo se podran realizar casos de despido siempre y cuando la causal este apoyada
en una acta administrativa.

e Sera responsabilidad de los jefes administrativos de cada area dar aviso al area de
Recursos Humanos cuando un trabajador incurra en alguna causal de despido.

e Se consideran actos indebidos todos aquellos que estén estipulados como tales en
las Leyes que rigen el Trabajo en el pais.

e En caso de cambios en las necesidades de la empresa se buscard como primera
instancia reubicar al personal afectado en alguna otra area o dependencia siempre y
cuando exista una vacante acorde al perfil del trabajador.

e Se considerara como despido cuando la causa de terminacion de la relacién de
trabajo se deba a cambios en las necesidades operativas y administrativas de la
empresa, por lo que se deberan de liquidar a los empleados de acuerdo a lo

estipulado en el Codigo del Trabajo.
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e Todo empleado podra manifestar su inconformidad referente a su despido en el

Ministerio de Trabajo.

e En caso de ser renuncia voluntaria manifestada por el empleado, se aplicara una
pequeia entrevista de salida, para determinar las posibles causas que lleven al
empleado a tomar dicha decision, la cual deberda de ser aplicada por el

Departamento de Relaciones Laborales, al momento de la entrega de su finiquito.

3.6.20 Procedimiento de Despido o Renuncia del Empleado
AREA/CARGO PASOS
Dependenciade la 1. La dependencia que requiere despedir a un trabajador elabora el
empresa formato de baja y lo envia al area de Recursos Humanos,

justificando el motivo del despido.

Recursos Humanos 2. Recibe la baja y a través del Contador realiza el calculo
correspondiente por despido de acuerdo al Cédigo de Trabajo.

Contador 3. Cita al empleado dado de baja y revisa con el, el calculo
explicando cada concepto para su mejor comprension.

Empleado 4. Una vez que revisa su calculo firma el Finiquito correspondiente,
asi como su formato de baja.

Empleado 5. Una vez que el trabajador firmo su finiquito y su baja le entrega un
contra recibo por la cantidad calculada.

6. Asi mismo envia al departamento de nominas el finiquito para su
tramite en tesoreria y que esta elabore el cheque correspondiente.

Contador 7. Recibe el célculo de liquidacion y elabora el cheque a nombre del
trabajador dado de baja y lo envia a caja general.

Empleado 8. Acude a tesoreria a recoger el cheque por su liquidacion.

Documentos: FO10 DRE
Flujograma: PRO3716 DRE
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3. 7 DIAGRAMAS DE FLUJO

3.7.1 Procedimiento de Admisién y Contratacion

Inicio

Area de Recursos

PRO371 ADCO

Documentacion

del Candidato UlsiEsreion CE

nuevo empleado

Humanos Idéneo
Departamento Reclutamiento del
Adr‘;inistrativo | e

(Entrevistas)

Y
Sl

Seleccion del
Evaluar y Validar Candidato
Nueva Plaza de

Trabajo

NO
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3.7.2 Procedimientos de Horarios de Trabajo

PRO372 HT

(e
v

Personal de la
Empresa

v

Registro de Tarjetas
(entrada y salida)

v

Encargado del Registro
5 - semanal de
Area P : .
. . Asistencia del
Administrativa
personal

Area
Administrativa

Informe
del
Registro

)
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3.7.3 Procedimiento General de Permisos

PRO373 PER
< Inicio )
— Empleado '«

Solicitud de
Permiso

Departamento
Administrativo

Coordinador
de Recursos
Humanos

/

Archiva solicitud
de Permisos

T
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3.7.4 Procedimiento de Remuneraciones
PRO374 REM

( Inicio )

A

Encargado del
Departamento
Administrativo

A

Informe de la

nomina del
personal

A
Departamento
de
Contabilidad

A

Roles de Pagos
Firma el Rol |

Pago de
Empleados

\ 4
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3.7.5 Procedimiento de Descuentos Salariales

PRO375 DS

D
v

Encargado del
Departamento
Administrativo

Informe de la
nomina del
personal

A
Departamento

de N
Contabilidad

Roles de Pagos

Verifica y Pago de
Rectifica Empleados

Inconformidad

No

Firma el Rol
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3.7.6 Procedimiento general de vacaciones

PRO376 V

C Inicio >
v

Persona que
solicite
Vacaciones

Llena la
Solicitud

Area de
Recursos
Humanos

Planifica en
otro Tiempo
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3.7.7 Procedimiento de Requisicion de Personal

PRO377 RP

< Inicio >
v

| Gerente de
Area
Solicita
vacante para
el Area
4
Llena el Departamento
Formulario P Aqinistrativo
\/\
Evalta la
Solicitud
Recluta nuevo i6
personal
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3.7.8 Procedimiento de Reclutamiento de Personal
PRO378 RPER
C Inicio )

v

Area de Recepcion .| Entrega Solicitud de Aspirante al Cargo SOEI'C'tUId de
y Secretaria Empleo v llena solicitud REs

Area de Recursos Humanos

v

Recibe
docuementacion y
Solicitud de Empleo

Analista . L.
> Especializado 4% Archiva Resultados y Seleccion ’—

Aplica Pruebas a los
Aspirantes

v

Informe y Resultados NO
de las pruebas

Sl

Gerente
Administrativo

v

Analiza Informe

Sl

Aprobacion
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3.7.9 Procedimiento de Seleccion de Personal
PRO379 SP

< Inicio )
v

Area de
Recursos <
Humanos
A
. Llaman al
> Anghs_ta » Aspirante para
Especializado .
una entrevista
A A
Revision de .
. Aspirante
los Aspirantes .
. Seleccionado
Elegidos
A
°! Seleccion CRIEmIE
Administrativo
NO
Aprobacion
Si
Entrevista
Firma del
Contrato
Entrega de
Documentacion

C
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3.7.10 Procedimiento de Induccion del Nuevo Personal

PRO3710 INP

) 4

Nuevo Empleado

Area de

Recursos
Humanos Departamento

Administrativo

Bienvenida a la
Empresa
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3.7.11 Procedimiento de Determinacién de Necesidades de Capacitacion

PRO3711DNC

C D

+

’

v

v

Inicio
v
Departamento
] Administrativo
Entrega

v Formulario de

( ) Necesidades de

Capacitaciéon

Gerent,es de
cada Area
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3.7.12 Procedimiento de Capacitacion Interna

PRO3712 ClI
C D

v

!

v

v
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I
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3.7.13 Procedimiento de Capacitacién Externa

PRO3713 CE
y
> >

y

y

y

Inicio

b 4
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C D, Humanos

Gestiona la
Capacitacion
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3.7.14 Procedimiento de la Evaluacién del Desempefio

PRO3714ED
C D
v
v
v
A
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3.7.15 Procedimiento de Remuneracién por Competencias

PRO3715 RC
C D

v

v

+

v

v
C
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R
H
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3.7.16 Procedimiento de Despido o Renuncia del Empleado

PRO3716 DRE

‘ ‘ Inicio

Area de
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Despido o Renuncia
C D

Area de Recursos
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Contador

Calculo por el
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

e La empresa Mimético Publicidad tiene algunos inconvenientes con la administracion
del personal, pues no existe un conocimiento claro de los procedimientos que cada
persona debe seguir para su comportamiento a nivel interno, ademas muchas veces
se genera duplicidad de funciones en razon de que no hay claridad en las

responsabilidades que cada empleado debe cumplir.

e La administracion del Recurso Humano de Mimético Publicidad no cuenta con
documentos y formularios pertinentes para la adjudicacién de permisos, solicitudes
de vacaciones, de capacitaciones, evaluaciones de desempefio, entre otros

documentos que se hacen necesarios para el manejo adecuado del personal.

e La division de funciones y responsabilidades entre el personal de la empresa no se
encuentra definido adecuadamente pues en ciertas ocasiones no se conoce el grado
de jerarquia que poseen los funcionarios de la empresa para poder dirigirse en

solicitudes de permisos y situaciones similares.

e La falta de un manual de politicas de recursos humanos genera que el
comportamiento de los empleados dentro de la empresa no sea el correcto,
provocando muchas veces conflictos entre comparieros de trabajo y un ambiente

laboral perjudicial para el desarrollo de la empresa.

e Dentro de la empresa no existe un disefio de procedimientos en cuanto al manejo del
personal, por lo tanto los empleados no cuentan con una guia que les permita
conocer en forma detallada las areas funcionales ni los documentos que se requieren
para seguir una secuencia de pasos en forma ordenada dentro de su permanencia

en la empresa.

e EIl recurso humano de Mimético Publicidad requiere de la implementacion de un
manual de politicas y procedimientos en cuanto a su administracion, pues la falta de
control interno del personal esta generando falencias y retrasos en la productividad

de la empresa.
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RECOMENDACIONES

e El disefio del manual de procesos para el &rea de recursos humanos de la empresa
Mimético Publicidad Cia. Ltda., permitira que todo el personal que labora en dicha
entidad, conozca las normas que rigen el desenvolvimiento en el &rea mencionada y
se adapten a las condiciones favorables que traera consigo el desempefio de un

trabajo de calidad.

¢ El momento de adaptar el manual de procesos para el &rea de recursos humanos, es
pertinente capacitar a cada uno de los trabajadores de la empresa, para que tengan
el correcto conocimiento de los pasos a seguir en cada uno de los procesos

adoptados en mejora de las actividades laborales.

e Con las politicas establecidas en el manual, Mimético Publicidad podra manejar un
adecuado control institucional, pues dispone de la informaciébn necesaria para
conocer las principales falencias que tiene el personal y brindar la capacitacién
adecuada, el reconocimiento apropiado o la sancion pertinente segin sea el caso y

las condiciones lo ameriten.

e La adaptacién de un manual, permitira estandarizar y normalizar los diferentes
aspectos referentes a politicas de confidencialidad, admisién y contrataciones,
horarios de trabajo, permisos, remuneraciones; entre otros de importancia en cuanto

al recurso humano que labora en la empresa.

e Evaluar cada una de las actividades con los empleados y explicar claramente la
documentacion que deben utilizar para el manejo de los procesos internos de la

empresa y de esta manera fomentar el orden dentro de la empresa.

e Generar un archivo personal para cada uno de los empleados, en donde se respalde
informacion referente al comportamiento dentro de la empresa y al correcto
cumplimiento de los procesos, ademas de un registro que permitird controlar
detalladamente la familiarizacion que han tenido los trabajadores respecto a los

procesos desarrollados para el cumplimiento de las actividades.
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Designar una persona del area de recursos humanos de Mimético publicidad Cia.
Ltda., para evaluar el proceso de implementacion del manual dentro de un periodo
de tiempo anual y verifique si esta funcionando de manera correcta o0 si es hecesario

reajustar los procesos disefiados.

La creacién y adaptacion de un mecanismo de control a través del manual que
permita supervisar las actividades que se llevan a cabo en el area de Recursos
Humanos de Mimético Publicidad, permitira optimizar recursos en cuanto a tiempo y
eficiencia en el cumplimiento de los procesos de las personas que integran dicho

departamento.
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ANEXOS

Anexo 1: Formulario de Requisicién de Personal

FOO1RP

< <
REQUISICION DE PERSONAL

Fecha:

Nombre del Puesto:

Persona que solicita:

Puesto que ocupa;

Departamento a la que pertenece:

Fecha a cubrir la vacante:

ORIGEN DE LA VACANTE:

RENGLON O11:
RENGLON 029:
RENGLON 031:
RENGLON 021:
RENGLON 022:

Nombre de la persona que reemplazara:

Nombre del puesto:

Horano:

Sueldo:

Edad: Maxima: Minima:

Sexo: Masculino: Femenino:

Estado Civil: Casado: Soltero: Indiferente:

Escolaridad:

Experiencia minima deseable: Afios: Meses:

Tipo de experiencia que debe poseer:
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Anexo 2: Registro de Asistencia

FO02 DA

PARTE DIARIO DE ASISTENCIA
DEPEMDEMCIA, : TURMD
DrUNIDAAREA, : FECHA :
[ HORA, HORA,
CORDEM | APELLIDOE Y NOMBRES INGRESD | FIRMA SALIDA,

01
0z
03
04
05
0k
o
0s
039

10
1
12
13

14
15
16
17
13
19
20

FIRMA Y SELLOD
JEFE
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Anexo 3: Solicitud de Permisos y Licencias
FO03 SP

AN AN QJC‘\ (2O,

O

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS
DE PERSONAL LABORAL

SOLICITANTE
Apellidos v nombre: DML I MY RPT:
Cimupo: Caleporia:
Puesto de trabajo actual: Ceniro Direciivo
Siuacion Administrativa; Localidad: I Telefono:

O vacaciones Anuales O Dias Habiles O 1 mes natural

ol afle}

1 s natural o 22 dias habiles [ o o diss que en
proparzicn le cormespeadan por el tiempo trabajsdo menor

U permiso por asuntos personales { no se pueden acumular a las vacaciones )

Hasia 7 dias al ailo

17 grbi= 3 dins v 5 dias an coso de
que ol trabajsdor neseste desplazarse
fuers de Ia isla

O Permiso por nacimiento de un hijo, adopeidn o acogimicnto
Permiso por accidente o enfermedad grave u hospitalizacidn de un familiar
O permiso por muene de un familiar

2* grado= 2 dins v 4 dias en caso de
que el trabajador necesite desplazarse
fucrn de la isla

O Baja por adopcion o acogimicnto de menores de 6 afios

16 semanas {112 ding) manterrumpidas

O Permiso por traslado de domicilio

Dieniro JeTa misma TocaTelad T dia,
municipic limitrofe 2 dias v otros
municipios 4 dias

[ Permiso por deberes inexcusables de cardcter publico ¥ personal, comprendicndo el gjercicio del Sufragio Activo

Tharnnte €] tiempo NEcesanio para su
cumplimaenta

Licencias para estudios sobre matcrias dircctamente relacionadas con ¢l pucsto de trabajo. Retribuida solamente
cuando es por interés propio de la Administracion

Wanables segim Resolueitn motivada
por s Administrucitn

[ Licencia por asuntas propios, sin retribucidn

Dharaeién nr inferior o 7 dias v
superior o 11 meses, siempre que
solicite con 15 dias de antelacion,
Cada 2 ailos

O Permiso para la realizacion de exdimenes prenatales v éenicas de preparacida al pano que deban realizarse dentro
de la jorada de irabajo

Par el hempo indispensable

D Baja por enfermedad D Promoga de la baja por enfermedad D Baja por riesgo durante el embarazo

Par ¢l tiempo de durscidn de bn bajn

O permiso POF im0

20 dias naturales

a Baja por Maternidad v Permiso Conveno Colective

112 dias naturales
W & dias naturales mis

O Permisa para funciones Sindicales o de representacion del personal

seglm normnativa

D Permiso por lactancia hijo menor de 12 meses { madre o padre )

1 hora diaria emera o 2 fmeciones de
% hora cada una,

Permiso para ausentarse del trabajo en caso de nacimienio de hijos prematuros que deban permanecer hospitalizados
a contineacion del parto { madre o padre )

1 hors diana

O Permiso para la reduccion de jornada de trabajo | con reduccion proporcional del salario j para suscntarse del trabajo en
caso de nacimicnto de hijos prematuros que deban permanceer hospitalizados a continuacion del pano  madre o padre )

Meléocimno 2 horas

D Permiso para la reduccion de la jomada de trabajo ( con reduccion proporcional de retribucicnes ) por razdn de
guarda legal de un menor de 6 afios, o disminuido fisico o psiquice que no desempedie actividad retribuida

Dismanucion de la jormada de trbage
en 13a 12

Permiso para la reduccién de la jomada de trabajo ( con reduccion proporcional de retribuciones ) por cuidados
directos de un familiar, hasta un 2 grado de consaguinidad, que no pueda valerse por si mismo v no desempedhe
actividad retribuida.

Disnvinwsion de la jernada de trabajo
en 13012

INFORME DEL JEFE DE LA UNIDAD FERIODO DE TIEMFPO SOLICTTADO

Firma { solicitanic )

Vista la presente solicitud v la necesidad del Servicio | cuando proceda ) Mes natural:
esta Jelatura Informa: [ias habiles: Horas: El de de 204
" Del de de 200 Al de die 2000
F: lc Iz
D Favorsblemen Del  de de200 Al de de 200
[0 Destavorablemente (1) - -
(1) Motivos: DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA
1-
En @ de de 200 -
EL ORGANO COMPETENTE 3.
En a. de de 200
Fda.: Fda,:
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Anexo 4: Solicitud de Permiso

FO04 SP

FAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

NOMBRE Y B PEL LTINS, (. ot i i niin ot s o e 55 s o' 5 i o 65w e o 4 6 i ' o

AREA O DEPENDENCIAADMINISTRATIVA & s cen i ine i ae i Sz s

MOTIVO:
rersonales ) satunl_] parmicusr(_ ) comision [

FUNDAMENTACION:

JEFE DE FERSOMAL JEFE DE OFICIMNA SOLICITAMTE
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Anexo 5: Solicitud de Vacaciones
FO05 Vv

QJC\ o SOLICITUD DE VACACIONES ANUALES
=5 COLABORADORES

FORMULARIO N°

Fecha de Solicitud: / /

dd-mm-aaaa

DATOS DEL COLABORADOR
Nombres:
Apellidos: Seccion:
C.C.: Cargo:
Fecha de Contrato: [/

dd-mm-aaaa

Periodo de Vacaciones:

Desde: / it Hasta: f / Total dias:
dd-mm-aaaa dd-mm-aaaa
Observaciones:
Colaborador (a) Direccion General
[ o

Fecha de aprobacion: [/

dd-mm-aaaa

NOTA:
Favor sirvase llenar este formulario con 15 dias de anticipacidn para su correspondiente
aprobacion.
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Anexo 6: Solicitud de Empleo

FO06 SE
. . Fecha
Solicitud de Empleo L
Puesto que solicita Sueldo Mensual dessado
Sea tan amable de lenar esta solicitud en forma manuscrita Sueldo Mensual Aprobado
NOTA: Toda informacion aqui proporcionada serd tratada
confidencialmente
Fecha de Contratacion
Datos Personales
Apellido Paterno Apeliido Matemo Nombre(s) Edad
Afios
Domicilio Colonia Cédigo Postal Peiéfom Sexo
_Masculino
Ciudad, Estado Lugar de Nacimiento Femenino
Fecha de Nacimiento Nacdionalidad
Vive con ! ]
'Sus padres [ |Su tamikia IPanentes |Solo Estatura Peso 1
|Persmas que dependen de usted ) - |Estade Crvil i )
IHl}os lcényuge ]Padres Otros Soltero |Car.ado 1 Otro

|,i_Corm mnsidgm s estado de sa!ud .acrual? ¢,F'.::ﬁem a!gma enfermedad cronica?

| IBueno Regular Malo No Si (Explique)

i Practica Ud. Algin Deporte? i Permanece a algin Club Social o Deportivo? £Cual es su pasatiempo favorito?

£ Cudl es su meta en la vida?

*

Nombre Vive Fin Domicilio Ocupacion
Padre

Madre

Esposa (o)

Nombre y edades de los hijos

Escoiandad
Mombre Direccion De A Anos  Titulo Recibido
Primaria [ |

Secundaria o Prevocacional

Preparatoria o Viocacional

Profesional

Comercial u Otras

[Estudios que esta efectuando en la actualidad:
Escuela Horario Curso o Carrera Grado
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Conocimientos Generales

Cue idiomas habla

Maguina de Oficina o taller que sepa manejar

(Nivel 50%, 75%, 100%)

Funciones de oficina que domina

Software que conoce

Otros trabajos o funciones que domina

Empleo Actual y Anteriores
Concepto Actual o ultimo Antenor IAnEenor Anterior
Tiempo que presto de de a de de 3
SUS Servicios
Nombre de la
Compafiia 1
Direccion
Teléfono
Puesto
desempenado
Sueldos Mensual: Inicial
Motivo de
separacion
Nombre de su jefe
directo
Puesto de de jefe
directo
Podemos solicita Comentarios de sus jefes
informes de ustec
[ ]si
i [No (Razones)
Referencias Personales (Favor de no incluir a jefes anteriores)
Nombre Damicilio Telefong Ocupacion Tiempo de conoceric
Datos Generales Datos Econdmicos
|&Como supo de este empleo? ¢ Tiene usled otros ingresos? Importe mensual
Anuncio [ ]otro medio (anételo) | INo [ |Si(describalos) $
&Tiene parientes trabajando en esta Empresa? ¢Su conyuge trabaja? Percepcion mensual
| INo | |Si (némbrelos) ~INo [ Isiiidonde?) s
¢Ha estado afianzado? ¢ Vive en casa propia? Valor aproximado
|No | [si (nombre de la Cia.) [INo [T 5
4 Ha estado afiliado a algin sindicato? ¢Paga renta? Renta mensual
INo | [sigacuil? No [ si 5
¢Tiene seguro de vida? |eTrene automévil propio? Marca “Modelo
—lNo | Si (nombre de la Cia.) |No |Si
¢Puede viajar? . Tieng d'eu_das'?' Impaorte
Si | No (razones) No |Si (£ con quién?) 1
¢Eﬁpuesto a cambia de lugar de residencia? ¢Cuanto abona mensualmenie?
|si |No (razones) 5
Fecha en que podria presentarse a trabajar 4 A cuanto ascienden sus gastos mensuales?
$

Comentarios del Entrevistador y Firma Hago constar que mis respuestas son verdaderas

Firma del solicitants
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Anexo 7: Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
FOO07 DNC

GJQ“(' Deteccion Individual de Requerimientos de
&%} Capacitacion

(Para ser contestado por todos los integrantes de la empresa)

“Nombre persona que contesta la encuesta

Funcién o cargo dentro del Servicio

: Area laboral a que pertenece (Depto., Unidad, etc., es decir la unidad menor en que se ubica el cargo)

a) Principales tareas que debe desempefiar. (No mas de cuatro)

b) Sefale la(s) principal(es) debilidad(es) en materia de conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes
que usted considera tener para un mejor desempefio en cada una de las tareas claves mencionadas en el
punto anterior.
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Profundidad

Avanzado Medio Basico

Para
Tarea 1l

Para
Tarea 2

Para
Tarea 3

Para
Tarea 4

c) Sefale otra(s) habilidad(es), conocimiento(s), destreza(s) o actitudes que, si la adquiriese o la profundizara,
le ayudaria a mejorar la calidad, rapidez, precision, etc., en la resolucion de los temas de cada area
estratégica.

Profundidad

Avanzado Medio Basico

Para
tarea 1

Para
tarea 2

Para
tarea 3

Para
tarea 4

d) Si existiera la posibilidad de realizar capacitacion mas especifica, sefiale que temas a usted le interesa
desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales (Por favor, indique el nivel de profundidad que
le interesa).
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e) Sefiale en qué temas usted considera que se debe fortalecer la capacitacion al interior de su Institucion (no
mencione nombres de personas, s6lo temas o contenidos de capacitacion)

g) En el espacio siguiente, por favor indique todo otro comentario que estime oportuno dejar expresado respecto
de brechas de capacitacion en su area o en toda la institucion..

Muchas gracias.
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¢
@k\ Caracterizacion de Necesidades de Capacitacion del area
(Documento para ser contestado sélo por el jefe de cada unidad laboral)

Nombre del directivo o profesional a cargo

Cargo

Departamento / Oficina / Unidad / area

a) Principales objetivos estratégicos del area a la que usted pertenece (No mas de cuatro)

b) Principales brechas de competencias para cumplir los objetivos estratégicos.

Profundidad

Avanzado Medio Basico

Para
Objetivo
Ne 1

Para
Objetivo
Ne 2

Para
Objetivo
N°e 3

Para
Objetivo
N° 4
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c) Principales brechas en materia de manejo u operacion de tecnologias de la Informacién (Internet,
Intranet, software de oficina, etc.)

Profundidad
Avanzado Medio Basico
1
2
3
5
4

c) Otros Conocimientos, Habilidades o actitudes que deben fortalecerse en el equipo a su cargo.
(Indique nivel de profundidad)

d) Conocimientos, Habilidades o actitudes que se deben fortalecer en el Servicio, mirado globalmente.

e) Habilidades, actitudes o conocimientos que resultarian Gtiles para fortalecer el nivel de motivacién al
interior de la organizacién.

Muchas gracias.
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Anexo 8: Registro de Capacitacion Interna
F008 ClI

AR A, e'lc.",égg?
REGISTRO DE CAPACITACION INTERNA

Pagina 1 de 1 |
Curso o Actividad:
Objetivo de la capacitacion:
Fecha
Personal involucrado:
Nombre y Apellido Sector Firma Evaluacion

Observaciones:

Firma y aclaracién del Instructor:

Verificacion de la Eficacia

Firma Firma Firma Codigo
Revision 00
Fecha
Redacto Reviso Aprobo
Doc. Interno X
Fecha: Fecha: Fecha: Doc. Externo
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Anexo 9: Formulario de Evaluacion del Desempefio
FOO9ED

’ ‘I j
ec

EVALUACION DEL DESEMPENO

JDENTIFICACION DEL SERVIDOR EVALUADO:

1. Apellidos:

2. MNombres:

3. Cédula de Identidad y Elactoral:

4. Cargo:

5. Unidad donde labora:

6. Periodo que cubre |a evaluacidn

7. FACTORES
(Margue con una X la casilla que se
corresponda con |a ejecucion del evaluada)

CALIFICACION

Dieficiante

ouang

ousng Anpy

AjuFEIRg

1l2]3]l4]s

oy | oucioegEnESY |

-]

=-]

g |10

8. OBSERVACIONES
DEL EVALUADOR

DESEMPENO DE LA FUNCION:

7

PLANIFICACION: Capacidad para progra-
mar, de forma oportuna, las estrategias de
trabajo a ejecutar en tiempo presenie y
futura,

7.2

DIRECCION: Habilidad para guiar y super-
visar & persenal bajo su mando, tante en
trabajos individuales como en equipo.

7.3

TOMA DE DECISIONES: Forma como
resualve los problemas cotidianos, ascogian-
do la altemnativa correcta.

T4

COOPERACION: Capacidad de participar
con esfuerzo y dinamismo en las aclividades,
contribuyendo al logro de los objetivos de la
institucién @ involucrandose en las  act-
vidades de su equipo de trabajo,

7.5

RESPONSABILIDAD FOR TRABAJO ASIG-
MNADQ: Interés en el frabajo, perseverancia y
preocupacion por el cumplimiente de labores
en &l menor tiempo posible

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES:

7.8

CREATIVIDAD EN LAS TAREAS: Facilidad
para aportar nuevas ideas, destinadas a
mejerar &l rabaje

7.7

DISCRECION Y TACTO: Grado de confianza
que se puede depositar en el servidor para
mantener informacion confidencial.

7.8.

RELACIOMES INTERPERSCONALES: Com-
portamienta social adecuado en el trato con
SUS SUperiores y companeros de trabajo, asi
como con el pdblico en general.

74

COMUNICACION: Habilidad para transmitir
mansajes emitidos por la autoridad corres-
pondienta

7.10.

PRESENTACION PERSCOMAL: Imagen que
presenta a nivel instilucional, de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones.
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Anexo 10: Formato de Renuncia
F010 DRE

/‘A_'.,‘—\._e ‘; =)
e

Renuncia

AlSria

[ T = Ko [0 10 Lt T ST

e G R G

se dinge alUd. a finde renunciar por razones particulares a partirde. ..

s S O e

Sin otro particular saludo a Ud. Atte.

Se adjunta:

Acta de cese autenticada por el Superior Jerdrquico.

Ultima boleta de sueldo del cargo u hora/s que se renuncia.

Firma del Sup. Jerarguico Firma del Interesado
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