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INTRODUCCION

El manejo de los procesos es seguramente uno de los elementos con mayor importancia
en la gestion de las empresas, principalmente en aquellas en las cuales se rigen bajo estandares

de calidad.

Al ser parte de un esquema de calidad, los procesos deben permanecer bajo un modelo de
mejoramiento y revision continua. Los procesos tienen como objetivo ser la base de las

organizaciones y cambiar la forma de operacién en las mismas.

El siguiente proyecto se basa en una consultoria interna del area de capital humano en la
empresa Cobiscorp, de todos los subsistemas que se manejan en ella, con el objetivo de plasmar

los distintos procesos con todas sus variables.

Es importante recalcar que se busca realizar un mejoramiento en las condiciones de uso
de los diferentes manuales, asi como, en la interaccion de las personas que se encuentran
laborando en el area con los distintas tareas que se realizan para poder cumplir con el proceso, ya
que de esta manera se evitara que se vuelve un trabajo rutinario y puedan sentirse motivadas al

cumplir con su trabajo.



Antecedentes

Hace aproximadamente 4 afos se la direccion de la Empresa solicito definir todos los
procesos que se manejaban en el area, pero no se lograron culminar y se han incrementado
nuevos procesos por lo que en la actualidad no se estan manejando las funciones conjuntamente

con los procesos.

De igual manera se ha solicitado apoyo a las personas que participan en el trabajo de
Capital Humano para lograr culminar con éxito la solicitud realizada por la direccién de la
empresa, sin embargo con la carga laboral y los cambios que se han presentado dentro del area

no se ha podido culminar la tarea encomendada.



CAPITULO |

1. Tema

Disefio de un sistema de consultoria interna para los procesos de capital humano en la

empresa Cobiscorp Ecuador S.A. en la ciudad de Quito en el afio 2014.

1.2. Datos de la organizacién

A continuacion se expondra informacion relevante de la organizacién en la cual se
desarroll6 el presente proyecto, la misma que ha sido tomada en su totalidad del documento de

informacidn general que se encuentra en la biblioteca virtual de la institucion.

Cobiscorp es una empresa ecuatoriana que lleva 62 afios en el mercado ofreciendo el
desarrollo de software para las entidades financieras y bancarias. Tiene oficinas en Quito,
Guayaquil, Bogota, Estados Unidos, Panama, El Salvador y Per(, ademas maneja proyectos en
paises como Costa Rica, Guatemala y Venezuela. En la actualidad tiene aproximadamente 800
colaboradores distribuidos en los diferentes paises; y su objetivo, es seguir creciendo tanto en

clientes como a nivel interno de organizacion.



Para los fines consiguientes los datos de la organizacion son:

Nombre : Cobiscorp

Actividad: Desarrollo de software
Ubicacién: Cumbaya - Ecuador
Caracteristicas: Empresa multinacional

Contexto: En la actualidad el area de capital humano no maneja sus actividades a través de
procesos establecidos, el trabajo que se realiza es mediante el orden que se ha manejado
durante los Gltimos afios y se ha buscado la mejora continua de estas actividades en el dia a

dia.

La mision declarada en Cobiscorp es: “Somos socios estratégicos de nuestros clientes y
aportamos soluciones informaticas que dan valor agregado a sus actividades y aumentan su
competitividad. Contribuimos a generar crecimiento sano y rentable para nuestros

colaboradores y accionistas, y bienestar para nuestra comunidad”.

La vision declarada en Cobiscorp es: “Proveedor lider de soluciones informaticas de clase

mundial, principalmente en el sector financiero latinoamericano”.

Organigrama: en la Figura 1.1 se puede apreciar el organigrama de la empresa Cobiscorp.
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Figura 1.1. Organigrama

Fuente: Organigrama tomado de la biblioteca virtual de Cobiscorp

1.3. Planteamiento del problema

En la Figura 1.2, se puede observar la representacion sencilla de forma gréfica que el
problema central es que el area de capital humano no tiene un manejo de sus subsistemas a través
de procesos, esto se debe a dos razones principales, las cuales son, el desconocimiento de las
personas que se encuentran trabajando en el area, ya que llevan poco tiempo manejando el
subsistema y esto se ve acompariado por la falta de experiencia que tienen los colaboradores. Por

otro lado se observa que existe poca claridad de los subsistemas que se manejan.



Rotaciéndel Falta de apoyo
personal del area

Area solode Y

Mejores apoyo

oportunidades ——

— No es importante

<«——— Despidos .
el drea

Visiondela
Cambio de area e empresa

»

«—  Nuevos
Poco tiempo - <«— Pocaclaridad proyectos

de manejo de delos
subsistemas subsistemas
Falta de No es prioridad —
experiencia
Desconocimiento Pocointerés

Figura 1.2. Espina de pescado, planteamiento del problema

Nota: Basada en la espina de pescado de Ishikawa

Otra de las causas para que se genere el problema central es que existe poco interés en
trabajar con procesos dentro de capital humano y se trabaja en el dia a dia a criterio de cada
persona que maneja cada uno de los subsistemas; por lo cual, no se considera como una prioridad
en el area y se da mayor peso a nuevos proyectos que se puedan presentar y puedan ser visibles

tanto para la direccién de la Empresa como para todos los colaboradores de la misma.

Existen varias consecuencias que se pueden presentar al no manejar los subsistemas como
procesos, una de ellas es la rotacion del personal que se ha dado en el area y se ha generado ya
que las personas buscan nuevas oportunidades en otras organizaciones o porque la misma

Empresa toma la decision de separar a sus colaboradores.



Finalmente se debe tomar en cuenta que la empresa ve a capital humano como un area

Unicamente de apoyo y no como un area estratégica.

1.4. Justificacioén

Se torna necesario realizar esta investigacion por cuanto los procesos que se estan
manejando en el area de Capital Humano no se encuentran definidos en su totalidad o no se
encuentran bien establecidos y esto implica complicaciones en el trabajo, como retraso en las
solicitudes que se realizan al &rea, asi como también el desconocimiento de realizar

requerimientos internos por parte de los colaboradores.

El estudio de este tema es importante ya que no se estan cumpliendo las expectativas de
la directiva de la Empresa y se reciben muchas quejas por parte de los clientes internos. Por otro
lado el manejar el trabajo mediante procesos ayuda mucho en la eficiencia y mejoramiento
continuo, asi, si una de las personas del area sale de la organizacion el trabajo puede continuar
sin inconveniente porque existen ya parametros pre establecidos y se tomaran como guia para

ensefiar a la nueva persona que ingrese.

Llevar a cabo este proyecto resultaria muy util, ya que aportaria con estos resultados:



e Definicién de los procesos

e Mejoramiento de la calidad de trabajo

e Establecimiento de procesos y cumplimiento de los mismos

Se debe tener en cuenta que en la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador se realizo el
“Proyecto de mejoramiento de procesos del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito en las
dependencias funcionales de: procuraduria y recursos humanos” por Christian David Arcos y
Gustavo Fabricio Jara en el afio 2007. Al ser un tema de mejoramiento de los procesos de una
empresa servira para observar y analizar las mejoras propuestas en el proyecto anteriormente
mencionado y poder desarrollar los procesos dentro de la empresa Cobiscorp de la mejor manera,
teniendo como base procesos ya planteados en otras organizaciones que los manejan con

anterioridad.

Asi mismo consta otra investigacion en el afio 2010 sobre “Identificacion, levantamiento,
disefio y mejoramiento de los procesos de recursos humanos del Holding de una cadena de
restaurantes de comida rapida ubicada en la ciudad de Quito”, lo que fue realizado por Moreno
Alestedt, Lars Telmo. Esta investigacion podréa servir de apoyo para revision de los procesos que
se manejan dentro del area, ya que a pesar de no ser la misma empresa y que los subsistemas

pueden variar, existen datos e informacion que son generales para todas las organizaciones.



1.5 Objetivos

1.5.1. Objetivo general

Disefiar un sistema de consultoria de los diferentes procesos del area de capital humano

en la empresa Cobiscorp Ecuador S.A en la ciudad de Quito en el afio 2014.

1.5.2. Objetivos especificos

« Realizar el diagnostico de los procesos que se realizan dentro del area de capital

humano.

e Identificar cuales son los procesos que generan mayor inconveniente de cumplimiento

en el area de capital humano.

e Realizar un plan para implementar los procesos en la organizacion.
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CAPITULO Il MARCO TEORICO

La consultoria es un proceso que se realiza por expertos que cuentan con un amplio
conocimiento acerca del tema que va a ser tratado, y se busca una solucién para los problemas
que se estan presentando. “Servicio prestado por una persona o personas independientes
cualificadas en la identificacion e investigacion (...) recomendacion de medidas apropiadas y

prestacion de asistencia en la aplicacion de dichas recomendaciones” (Ribeiro, 1998, pag. 8).

Se debe tener en consideracion que “(...) la intervencion de consultoria puede ser
asociada con una cierta cirugia organizacional donde es necesario extirpar algunos males para

potenciar a la organizacion” (The OD Institute, s.f)

El proceso de consultoria se conforma por varias etapas, como las que nos menciona

SIDEM (s.f):

e Iniciacion o preparativos: en esta primera etapa el consultor se retne con el cliente
para examinar y poder definir cual es el problema. Al momento de tener clara esta
informacidn se procede a definir las tareas a realizarse y el enfoque que va a tener

la consultoria.

e Diagndstico: en esta etapa se realiza una investigacion a fondo del problema

presentado por el cliente y el consultor realiza un andlisis de la informacion

11



obtenida. Asi mismo se reinen para determinar los cambios que se necesitan

dentro de la organizacion.

e Plan de accion: el principal objetivo de esta fase es encontrar la solucion al
problema presentado anteriormente. Se deben estudiar las diversas soluciones, se
evallan las alternativas y se realiza un plan en el cual se especifiquen los cambios
a ejecutarse, las propuestas deben ser presentadas al cliente para que sea €l quien

tome la decision.

e Puesta en practica o aplicacion: “(...) constituye una prueba definitiva con
respecto a la pertinencia y viabilidad de las propuestas elaboradas por el consultor

en colaboracion con su cliente” (SIDEM consultora, s.f)

e Terminacidn: en esta etapa se realiza la evaluacion tanto del cliente como del
consultor de los distintos cambios que se han realizado en la empresa y de los
resultados obtenidos después de realizar el trabajo. De igual manera se deben
ejecutar y presentar los diferentes informes sobre todo lo que se ha obtenido

durante el proceso de consultoria elaborado.

Uno de los términos que se utilizan en el area de Recursos Humanos y es importante

conocer su significado es capital humano, el cual ese define como el “(...) valor diferenciador de

12



la persona. Donde cada persona puede ayudar a enriquecer (crear valor personal) a través de sus

aportaciones, conocimientos y experiencias” (Maquinas o Personas Recursos Humanos, s.f.)

Dentro de Capital Humano la persona es vista como un agente importante dentro de la
empresa y lo que se busca es aumentar su preparacion tanto en la parte de conocimientos
técnicos como en lo personal, a través de cursos, charlas y talleres para que de esta manera se
pueda contar con su presencia dentro de la compafiia el mayor tiempo posible y la persona se

sienta valorada y comprometida (Sachi, 2009).

Para autores como Chiavenato y Zaragoza dentro del area de Capital Humano se pueden
identificar varios procesos que son elementos claves para el desarrollo de toda organizacion,

entre ellos se puede mencionar a los siguientes:

Proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, formacion y desarrollo,
capacitacion, compensacion y administracion, control y entrega de beneficios, de desvinculacion

y de jubilacion.

Estos procesos se pueden enumerar y clasificar dependiendo del manejo de cada empresa, ya
que dependeréa de las politicas e intereses que cada una de estas tenga y de las actividades que

compongan la administracion del personal.

13



Es importante mencionar que cada uno de los sistemas mencionados anteriormente tiene

interconexidn entre si y manejan un orden, por lo que no se puede realizar uno de los procesos

sin que el otro se haya dado de manera correcta y se obtenga un resultado esperado.

Los procesos que se manejan dentro de algunas empresas se dividen de la siguiente forma:

Proceso de reclutamiento y seleccién: “El reclutamiento comprende los procesos que
permiten generar una bolsa de candidatos cualificados para un determinado puesto y la

seleccion, por los cuales se decide o no contratar al solicitante para el puesto vacante”

(Pin & al, 2012)

Se debe tomar en cuenta que la ejecucion del proceso de reclutamiento depende de
las directrices dadas por la Empresa, pero existen también ciertos pasos que se deberan

tomar en consideracidn que son generales para lograrlo.

Para iniciar con el proceso de reclutamiento se debe definir el perfil del
postulante, en este perfil deben estar definidas las competencias, conocimientos,
habilidades, valores y caracteristicas que necesitara la persona para el cargo, asi se puede

observar los parametros necesarios para la postulacion (Crece Negocios, 2011).

Después de tener claro el perfil para el puesto vacante se debe realizar la busqueda

o reclutamiento de las personas que puedan cumplir con el perfil propuesto sin que sea

14



necesario cumplir con el 100% de los items solicitados. Para poder cumplir con todo el
proceso de reclutamiento se debe realizar la convocatoria para los proximos postulantes,
existen varios métodos por los cuales se pueden obtener postulantes, entre ellos se pueden
mencionar los anuncios o avisos en paginas web, medios de comunicacion o carteleras
internas, en el caso de realizar el proceso dentro de la organizacion. De igual manera se
puede realizar la convocatoria a través de agencias de empleo o consultoras de recursos

humanos (Crece Negocios, 2011).

Para poder decidir qué método es el idoneo primero se debe tener en claro el
significado de un reclutamiento interno y externo. El reclutamiento interno es aquel en el
cual existe un determinado puesto que se encuentra vacante y “(...) la empresa trata de
cubrirlo mediante la promocién de sus empleados (movimiento vertical) o transferirlos
(movimiento horizontal) o adn transferidos con promocién (movimiento diagonal)”

(Aiteco Consultores, s.f)

El reclutamiento externo es aquel en el que se buscan candidatos que se
encuentren fuera de la organizacion que seran atraidos por las diferentes técnicas de
reclutamiento, asi lo menciona (Chiavenato 1., 1999, pag. 225), quien nos indica que el
reclutamiento externo “incide sobre los candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones”

15



Al finalizar con la busqueda de los mejores perfiles de los postulantes al cargo se
debe proceder a realizar una evaluacion para obtener informacion precisa del candidato y
asi se puede elegir a la persona idénea para ocupar la vacante. Dentro de la etapa de
evaluacion se debe realizar una entrevista preliminar para conseguir informacion
importante para el area de capital humano, asi como realizar una prueba de conocimiento
junto con una prueba psicoldgica y al terminar el proceso se deberd realizar una entrevista

final (Martinez, 2013).

El proceso de seleccidn es la actividad en la cual se escoge a la persona con el
perfil deseado y que pueda adaptarse a las necesidades de la empresa. Hay que tener en
cuenta que la seleccion de personal es un proceso complejo y debe ser llevado a cabo con
mucho cuidado, como indica Alles (2010) “(...) un buen proceso de seleccion debe ser
beneficioso tanto para la empresa contratante como para el nuevo colaborador; si esto no

se logra, el resultado final no sera el esperado”

“(...) uno de los procesos mas importantes y que puede garantizar el éxito o

fracaso de la empresa es el relacionado con la seleccién del personal a contratar”

(Fermin, Veldzquez, & Marrero, s.f)

El proceso de seleccion estd compuesto por 20 pasos, los cuales se pueden

apreciar en la Figura 2.1.
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Figura 2.1. Pasos de un proceso de reclutamiento y seleccion dentro de una organizacion

Fuente: Tomado de Martha Alles. 2006

e Proceso de contratacion e induccién: Para Zaragoza (2006) la contratacion “Es formalizar
con apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los intereses, derechos,

tanto del trabajador como de la empresa”
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En cuanto a la percepcion de Valejsa (2011) asegura que después de cumplir las etapas
mencionadas anteriormente, se debe realizar la contratacion de la persona seleccionada que

puede ser por ndmina, eventual, de planta o por temporada.

Al momento de realizar la contratacion es muy importante dar a conocer las condiciones
generales que se van a dar en su trabajo, como el valor del salario, los descuentos a realizarse,
tipo de contrato que se va a firmar, asi como las politicas generales que se mantienen en la

empresa, de esta forma se evitara problemas posteriores o0 malos entendidos.

Hay que tomar en consideracion que en el momento de la contratacion “(...) lo principal es
que la persona se va a incorporar al puesto de trabajo cubriendo un contrato laboral que debera
ser legalizado y cada mes va a cobrar la paga por su trabajo. En muchas ocasiones, existe un
periodo de prueba para ver si el trabajar se adapta finalmente al puesto de trabajo y a la empresa”

(Fernandez, 2012)

En el momento en que la persona se incorpora a la organizaciéon y cumple con todos los
aspectos legales se procede a realizar el proceso de induccidn que “es el conjunto de actividades
que se realizan con el objeto de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de

trabajo y en el puesto” (Valejsa, 2011)

Existen varias opciones que se pueden realizar como induccion, segun la percepcion de Alles
(2010), se puede entregar una carpeta con la informacion necesaria de la induccion, se puede
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hacer que el nuevo colaborador participe de un curso, ensefiar un video, entregar un CD o se
puede publicar la induccién en la pagina web de la empresa. En esta etapa hay la posibilidad de
entregar documentos de interés para el nuevo colaborador, esto dependera de la informacion que
tenga la organizacién, como por ejemplo un manual de politicas o un reglamento de seguridad y
salud ocupacional. De igual manera (Alles, 2010) nos indica lo que debe presentarse en la

induccion

“Informacién sobre la empresa:
e Vision y Mision
e Organigrama
e Operaciones: productos/ volumenes/ cifras en general.
e Aspectos geograficos
e Aspectos mundiales si s una corporacion
e Politicas, normas internas, beneficios, sistemas
e Comunicaciones, costumbres de la compafiia: horarios, feriados

especiales, etc” (pag. 208)

En la induccion deben ser participes varios expertos de los temas a tratarse, esto ayudara a
que los colaboradores nuevos tengan una vision mas amplia acerca de la organizacion. “La labor
de induccion debe ser realizada no solo por el area del personal, sino por el area donde trabaja el

nuevo empleado. Muchas veces un programa de induccion es arruinado por los jefes, quienes a
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una sobrecarga de trabajo no reciben cordialmente ni informan adecuadamente al personal de

nuevo ingreso” (Valejsa, 2011)

e Proceso de administracion de némina y administracion, control y entrega de beneficios: El
proceso de administracion de ndmina es “(...) un instrumento administrativo que permite, de
una manera ordenada, realizar el pago de sueldos o salarios a los trabajadores, asi como
proporcionar informacion contable y estadistica, tanto para la empresa como para el ente

encargado de regular las relaciones laborales”. (Corn, 2013)

Segun lo mencionado anteriormente, es importante conocer el significado de una variable
gue compone la administracion de némina, la cual para para Werther y Davis (2008) significa
que “La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones, etc.) es el conjunto de las gratificaciones
y servicios que los empleados reciben a cambio de su labor” (pag. 342). Si los empleados no se
sienten a gusto con la compensacion recibida, es probable que abandonen su empleo o que afecte

en la productividad de la organizacion.

Uno de los propdsitos del area de capital humano es encontrar un punto de equilibrio para
el pago de las compensaciones, debido a que si los colaboradores reciben un sueldo muy alto se
pueden presentar inconvenientes como pérdida de rentabilidad de la empresa y puede generar
una reduccion de empleo. “Por lo tanto remunerar adecuadamente debe ser un tema de
preocupacion de todos los conductores. Entendiendo por remunerar adecuadamente a politicas
uniformes, sin pagos discrecionales, que permitan a la empresa tener un adecuado margen de

ganancias y con un adecuado clima interno” (Alles, 2010, p. 346)
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Lo mencionado anteriormente guarda relacion con lo que Werther & Davis (2008) tienen
como vision del proceso de administracion de ndmina, el cual se encuentra a cargo del area de
recursos humanos y su proposito es buscar la satisfaccion de cada uno de los empleados, esto
ayuda a la empresa, ya que si los colaboradores se encuentran contentos se mantendran en el
trabajo y es una forma para captar la atencion de nuevos candidatos y de retener al personal

cuando su intencion es abandonar a la organizacion.

De igual manera se deben tomar en cuenta ciertos aspectos para realizar el pago del salario,
como menciona Fernandez (2012) “Las ndminas de los empleados seran administradas por un
area especifica del departamento de recursos humanos disefiado para tal fin y seran entregadas al
trabajador a final del mes o a principios del mes siguiente, aunque muchas empresas pueden

Ilegar a pagar las néminas el 10 o el 15 del mes siguiente”

En resumen se puede indicar que para los autores citados la administracién de némina debe
ser manejada por el area designada de recursos humanos y se deben tener en consideracion

varios aspectos para realizar el pago de la misma y estas fechas dependeran de cada empresa.

Existen 15 puntos que se deben tomar en consideracion para un optimo sistema de
remuneracion, por lo que a continuacion se mencionan: se debe garantizar equidad, reflejar la
politica empresarial, contar con la participacion del trabajador, asegurar la fuente de ingreso

mediante la rentabilidad sostenida de la empresa, ser equilibrado, estar acorde con la vision de la
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compaifiia, fortalecer el trabajo en equipo, ser mas justo y permanente, obedecer a una vision de
largo plazo, ser adaptable al cambio, la responsabilidad recae sobre la gerencia, remover la
frustracion del trabajador, recompensar el cumplimiento del trabajo, asi como la iniciativa y la
capacidad de ejecutar y contribuir, evitar decisiones de corto plazo que pudieran afectar
negativamente al sistema y enlazar el método de remuneracion con la satisfaccion del cliente sea

interno o externo (La web de los recursos humanos y el empleo, s.f).

Para Alles (2010) la funcion del area de Compensaciones o la funcion de un &rea de Recursos
Humanos en relacién a las remuneraciones del personal son el estudio y andlisis de tres aspectos

principales, los cuales son:

e Salarios
e Revisiones de salarios y politicas de beneficios

e Informacioén estadistica

Chiavenato (2009) menciona que las recompensas se clasifican en financieras y no
financieras, lo cual es importante para los colaboradores y las personas del area de capital
humano, ya que los reconocimientos no siempre deberan o podran ser econémicos, pero aun asi

se podra motivar al personal, esto se puede observar de forma mas clara en la Figura 2.2
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+  Salario directo

*  Premic
» *  Comisiones
Directas
Financieras —
=  Descanso semanal
remunerado {para
) jornaleros)
— Indiractas —

s Dias feriados

*  Gratificaciones

=  Prebendas
= Horas extra
= Acuinaldo
= Extras

Recompenzas

organizacionales

= Derivaciones financieras de

las prestaciones concedidas

=  Oportunidades de desarrollo

=  Reconodimiento y autoestima

Me financieras L . *  Seguridad de empleo

=  Calidad de vida en el trabajo

= Orgullo por la empresa y el trabajo

=  Promociones
®  Libertad y autonomia en el trabajo

Figura 2.2: Divisién de recompensas organizacionales

Fuente: Tomado de Chiavenato. (2009)

e Proceso de capacitacion: “(...) es toda actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades

0 conductas de su personal.” (Frigo, s.f)

Se debe tomar en cuenta que ningln proceso de capacitacién podra cubrir con todos los
beneficios potenciales que se presentan con la variedad tan grande de conocimientos que se
presentan en la actualidad, sin embargo a continuacion se mencionan algunos de los beneficios
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tanto para el individuo como para la organizacion. Segun la vision de Werther & Davis (2008)

existen beneficios tanto para el individuo como para la organizacion.

A continuacion se mencionan algunos de los beneficios del individuo al recibir

capacitaciones:

e Ayuda en la toma de decisiones y solucion de problemas

e Incrementa la confianza y el desarrollo

e Contribuye de manera positiva para el manejo de conflictos

e Forma lideres y ayuda en el mejoramiento de las aptitudes de comunicacion
e Aumenta el nivel de satisfaccion

e Contribuye con el logro de metas individuales

En el caso de los beneficios para la organizacion se pueden mencionar los siguientes:

e Ayuda a mantener la competitividad de la empresa

e Contribuye con el incremento de la rentabilidad

e Se crea una mejor imagen de la organizacion

e Causante de la promocion del desarrollo del personal

e Desarrolla la productividad del personal y aumenta la calidad del trabajo

e Favorece a la formacion de lideres



“La persona, por medio de la capacitacion — y del desarrollo - asimila informacion, aprende

habilidades, desarrolla actitudes y comportamientos diferentes y elabora conceptos abstractos”

(Chiavenato 1., 2009, p. 371)

Para poder desarrollar de mejor manera este proceso se puede utilizar un método llamado
AIDE. “Los pasos del proceso son: analizar, disefiar, desarrollar, implementar y evaluar” (Ayers,
sf). Se debe analizar los distintos temas a tratar, disefiar un plan de capacitacion en el cual se
incluyan fechas y horarios, asi como también los temas y los capacitadores necesarios para cubrir
con todo lo necesario, en esta etapa también se debe planificar a quién se va a capacitar y el lugar
en el cual se lo va a realizar. La siguiente etapa es la de implementacién del plan propuesto y por
ualtimo se deben evaluar tanto a las personas que han recibido la capacitacién como al proceso

para poder realizar mejoras.

“Cada vez que en las empresas se plantea el tema de la capacitacion, lo que esta en juego es
la forma de difundir conocimientos, promover su aplicacién practica en pos de la obtencién de
resultados concretos y generar los cambios necesarios para continuar compitiendo en el

mercado” (Alles, 2010, p. 216)

Es por este motivo que este proceso deben seguir todas las empresas ya que ayuda a
mantener motivado al personal y esto evita la rotacion del mismo, de igual manera es de gran

ayuda para tener y entrenar a los sustitutos de una persona en el caso de que desee salir de la
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organizacion. “(...) las inversiones en capacitacion redundan en beneficios tanto para la persona

entenada como para la empresa que la entrena” (Frigo, s.f)

e Proceso de evaluacion: “(...) proceso para medir el rendimiento laboral del trabajador,

con el objeto de llegar a la toma de decisiones objetivas sobre los recursos humanos.”

(Ibafiez, 2000)

Segun Alles (2010) las evaluaciones son Utiles y necesarias para poder tomar decisiones
sobre promociones y remuneracién, reunir y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados
sobre el comportamiento del empleado en relacién, la mayoria de las personas necesitan y
esperan esa retroalimentacion; a partir de conocer como hacen la tarea, pueden saber si deben
modificar su comportamiento. “Cuando el desempefio es inferior a lo estipulado, el gerente o
supervisor debe emprender una accion correctiva; de manera similar, el desempefio satisfactorio

0 que excede lo esperado debe ser alentado” (Werther & Davis, 2008, p. 184)

Para adoptar un sistema de evaluacién se deben evaluar los subsistemas que se encuentran
relacionados con la evaluacién, ya que “El sistema debe ser valido y confiable, efectivo y
aceptado. (...) debe adaptarse a las necesidades especificas de la empresa. Por tltimo es
importante considerar la periodicidad de las evaluaciones, que, con independencia del tamafio de
la organizacion, se deben realizar a plazos fijos, por ejemplo semestralmente.” (Werther &

Davis, 2008, p. 185)
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Existen varios elementos fundamentales en el sistema de evaluacion. Primero se debe reunir
los datos necesarios, después se debe revisar la descripcion del puesto que ocupa el colaborador a
ser evaluado, se debe comparar el desempefio con los criterios y se debe revisar los archivos de
las evaluaciones realizadas anteriormente. El siguiente paso es preparar al colaborador ya que se
debe dar por lo menos una semana para poder revisar su trabajo, asi como leer la descripcién de
su cargo y poder revisar los problemas que se han presentado y tener el tiempo para poder
preparar sus preguntas o comentarios que el colaborador tenga. Para finalizar se debe escoger el
momento adecuado teniendo en cuenta que debe considerarse el tiempo de las dos personas y el
tiempo que puede durar la entrevista en la cual se entregan todos los resultados. La entrevista no
debe ser interrumpida y debe ser en un lugar privado, durante la misma se debe ser directo, no se
debe hablar de cosas personales, se debe animar para que el empleado se anime a participar de la

entrevista y no se debe ser agresivo al momento de realizar las preguntas (Ibafiez, 2000).

e Proceso Plan de Sucesién o Plan de Carrera: Segun Alles (2006) hacer carrera es
obtener lo que mas le puede interesar en el trabajo a cada persona, satisfacer las
motivaciones que impulsan a trabajar, que son diferentes en cada persona. Es crecer
en cierta direccion, teniendo en cuenta hasta donde lo permitan las propias
posibilidades, es decir, hasta donde sea productivo para la organizacion y para el
individuo. Las carreras pueden progresar en diferentes direcciones: ascendente, de
enriquecimiento, o expansion (desplazamiento lateral) y realineamiento (que puede

ser descendente).
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“Su intencidn es preparar el personal que podra tener a futuro la responsabilidad de suceder o
reemplazar algunos cargos, este procedimiento es mas frecuente en lineas de media y alta

responsabilidad organizacionales.” (Franco, 2007)

La carrera profesional de cada uno de los colaboradores, depende tanto del colaborador como
de la empresa, es importante conocer las necesidades de ambas partes “(...) planificar la carrera
profesional es una actividad que compromete la felicidad de los trabajadores y el buen
desempefio empresarial, por lo cual deben concentrarse en conocer las necesidades del personal

para promover y formar individuos claves.” (Chaparro, 2008)

Esto se complementa con lo que menciona el mismo autor sobre el desarrollo del plan de
carrera en una organizacion, ya que nos indica que es un proceso en el cual se debe elaborar un
estudio. De esto se espera que el puesto desarrolle en cada etapa del crecimiento. Este proceso
debera establecer las caracteristicas que debe poseer la persona que ocupara el puesto, cuéles
habilidades y competencias debera desarrollar para seguir creciendo en la organizacion,
evaluaciones, entre otros. Para poner en practica sus programas de planeacion de carreras, las
organizaciones recurren a técnicas de informacion sobre oportunidades profesionales, a
estrategias de aliento, a los programas de capacitacion y adelanto académico y a técnicas de

asesoria, orientacion profesional y retroalimentacion.

La teoria planteada por Chaparro se complementa con la de Alles (2010) porque se

mencionan varios objetivos que tiene el plan de carrera, entre ellos se encuentra el hecho de
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favorecer a la retencidn del personal que es clave para la empresa, por otro lado ayuda a asegurar

la continuidad gerencial y posibilita el desarrollo y la realizacion de los colaboradores.

En referencia a lo descrito anteriormente el proceso de plan de carrera es muy importante
tanto para la organizacion como para los empleados ya que se puede considerar como un proceso
en el cual implica una motivacion para los colaboradores. En este proceso se deberan estudiar
cudles son las necesidades para que exista el plan de carrera para cada uno de los cargos que
existan en la empresa y de esta manera las personas deseen quedarse en la organizacion. No es
un trabajo facil pero tampoco es imposible conseguir que cada una de las personas pueda

observarse en un futuro trabajando para el mismo empleador sintiéndose tranquilos y seguros.

Después de concluir con la teoria de los subsistemas que existen en el area de capital humano
se considera de gran importancia identificar métodos para que las personas se encuentren
motivadas al realizar las tareas asignadas en su trabajo, de igual manera se lo toma en
consideracion para que las personas de capital humano lo pongan en préactica al realizar sus
procesos y buscar que el resto de la organizacion lo pueda tomar en cuenta para las actividades
que se realizan, debido a que es esta area la responsable de buscar e implementar nuevos
métodos para la motivacién del personal, las caracteristicas del trabajo pueden afectar al
comportamiento, es por esto que se tomara en cuenta el modelo de las caracteristicas del puesto
de trabajo de (Hackman & Oldham, 1976). En este modelo se especifican las condiciones por las
cuales las personas llegan a sentirse motivados de manera interna para poder realizar su trabajo

de forma efectiva.
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El modelo de (Hackman & Oldham, 1976, pags. 250, 255,257) se centra en tres variables que

interactUan entre si, las cuales son:

Los estados psicolégicos de los empleados: El trabajador debe sentir que su trabajo es

importante dentro de la organizacion, de igual manera debe sentir que es responsable

de las actividades que se ejecutan para llegar al objetivo y debe conocer los resultados

de su trabajo.

Los autores mencionan que las personas tienen un mayor nivel de motivacion interna

cuando estos tres estados se encuentran presentes

Las caracteristicas de los trabajos: este item se encuentra complementado por varias

variables que se veran a continuacion:

Experimentar que su trabajo es significativo: aqui se presentan tres
caracteristicas, la primera es la variedad de capacidades en la cual se necesitan
varias habilidades para completar el trabajo, la segunda es la identidad del
trabajo en la cual se realiza la totalidad de una actividad o proceso para que el
resultado pueda ser visible y la tercera es la significacion del trabajo en el cual
se fija el impacto en las vidas o trabajos de otras personas. Estas
caracteristicas motivan a la persona de forma separada, lo que quiere decir que
si tenemos baja una de las caracteristicas pude ser compensada con otra
caracteristica que se encuentre alta.

Experimentar que es responsable de los resultados generados en su trabajo:
aqui se menciona a la autonomia en la cual se da la libertad al colaborador de

tomar las decisiones acerca de su labor y de esta manera experimenta que los
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resultados que se obtengan dependeran unicamente de los esfuerzos realizados
por él.

e Conocer los niveles de su trabajo: se refiere a la retroalimentacion que recibe
después de realizar sus tareas y se debe realizar con cierta frecuencia.

e Los atributos del individuo: determinan el grado en que una persona responde a un
trabajo desafiante. EI modelo tiene tres factores llamadas variables moderadoras, las
cuales son: la necesidad del crecimiento; las capacidades y conocimientos relevantes
para el desarrollo del trabajo y el grado de satisfaccion con los factores relativos al

contexto del trabajo, como por ejemplo su remuneracion o sus compafieros.

Para concluir se puede identificar que si se cambia el disefio de los puestos de trabajo en la
Empresa, generando variedad, autonomia, identidad y retroalimentacién se lograra que las
experiencias psicologicas de cada individuo varien y se logre una motivacion interna mas alta y
esto ayudara a que las personas se sientan satisfechas con su lugar de trabajo, se cubriran ciertas
necesidades y no querran salir de la organizacion, esto hara que los procesos en los cuales se ve

implicada la rotacion disminuyan y se puedan prestar mayor atencién a otros procesos.

Se puede evidenciar que existen varias teorias acerca de los diferentes subsistemas del area
de recursos humanos segun los diferentes autores, estas teorias son complementarias y por
efectos de practica para este proyecto se ha tomado como base a la autora Martha Alles, quién
maneja un conocimiento idoneo sobre todos los subsistemas mencionados anteriormente y por lo
tanto se pueden poner en practica cada uno de ellos con lineamientos concretos, junto con la

teoria de las caracteristicas del puesto, ya que se pueden unir y realizar mejoras.
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CAPITULO Il MARCO METODOLOGICO

3.1. Metodologia

El presente proyecto, se desarroll6 a partir de un método de investigacion denominado

cualitativo.

De acuerdo con Bonilla y Rodriguez, se orienta a profundizar casos especificos y no a
generalizar. Su preocupacion no es prioritariamente medir, sino cualificar y describir el
fendmeno social a partir de rasgos determinantes, segun sean percibidos por los
elementos mismos que estan dentro de la situacion estudiada.” (Bernal, 2006, p. 57)

3.2. Instrumentos — herramientas

En la presente investigacion se utilizara la técnica e instrumento de entrevista para poder
obtener mayor informacion acerca de cada uno de los procesos existentes. A continuacion se

encontrara la herramienta a utilizarse.

3.2.1 Entrevista

La entrevista es un dialogo entre dos o mas personas (entrevistador/es y entrevistado/s)
con preguntas y respuestas sobre temas profesionales, formativos y personales, en el cual

tanto la persona entrevistadora como la entrevistada intentan resolver sus dudas, y
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durante el cual la comunicacion verbal y no verbal (gestos, posturas, comportamientos...)

forman parte del intercambio de informacion. (Gobierno de Cantabria, s.f.).

Para la pagina Gobierno de Navarra (s.f), existen diferentes tipos de entrevistas, las cuales

se mencionan a continuacion:

En cuanto a la estructura:

e Directiva o estructurada: la persona que entrevista dirige la conversacion a través
de preguntas precisas siguiendo un guion establecido para todos/as los/as

candidatos/as.

¢ No directiva: es una entrevista no estructurada donde se realizan preguntas
abiertas y generales. Se parece mas a una conversacion. Suscita confianza y

espontaneidad.

e Mixtas: mezcla de las dos anteriores. Es la mas frecuente. Existe un guién y una

estructura basica que el/la entrevistador/a se salta cuando considera necesario.

En cuanto al nUmero de personas:
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e Individuales: solo participan dos personas, el/la entrevistador/a y el/la

entrevistado/a.

e Colectivas: existen tres posibilidades:

= Un/aentrevistador/a y varios/ as entrevistados /as: se valoran aspectos
como la capacidad de hablar en publico y como nos relacionamos con

los demas.

» Dos 0 mas entrevistadores /as al mismo tiempo y un /a tnico/ a
entrevistado / a: se califica al entrevistado / a partir del resultado de la
informacion obtenida por cada uno / a de ellos / as. Hay que dirigirse a

todos / as entrevistadores / as aunque no pregunten nada.

» Dos 0 mas entrevistadores / as y varios entrevistados / as.

Se puede especificar que para este trabajo se va a utilizar la entrevista estructurada y de
forma individual, esta herramienta se utilizara para la obtencién de informacién de los diferentes
procesos del area y se aplicara a los expertos seleccionados. La aplicacion de la misma se haré en

las oficinas de Cobiscorp a los expertos de cada uno de los subsistemas.
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En la Tabla 3.1., se presenta el formato de entrevista, el cual recoge criterios basados en

la experiencia laboral dentro de la Empresa.

Tabla 3.1.

Formato de entrevista

Proceso :

No.|PREGUNTA

1 | ¢Cuales son los pasos para realizar el proceso?

2 | ¢Todos los pasos son necesarios para culminar el proceso?

3 | ¢Quiénes intervienen en el proceso?

4 | ¢Se necesitan autorizaciones para la toma de decisiones?

5 |¢Cudl es el tiempo aproximado que toma culminar el proceso?

6 |¢Cudles son los materiales que se necesitan para realizar el proceso?

7 | ¢Existe alguna herramienta esencial para la realizacion del proceso?

8 (;Se_pod_rl'an implementar nuevas herramientas para facilitar o disminuir el tiempo de
realizacion?

9 |¢Cudl es el costo total del proceso?

10 |¢Existen costos maximos que se deben tomar en cuenta?

En la tabla 3.2., se especifican los procesos del area de capital humano junto con los

expertos a los cuales se les realizo la entrevista y la fecha en la cual se ejecutd la misma.
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Tabla 3.2.

Entrevistas realizadas

Procesos Experto Fechas de entrevistas
Reclutamiento Especialista de Seleccion 23/07/2014
Seleccion Especialista de Seleccion 31/07/2014
Contratacion Especialista de Seleccion 16/09/2014
Induccion Analista de Capital Humano 26/09/2014
i‘nﬂ;ﬁigjzﬁéﬁm‘;mm Y| Anatista de Capital Humano 21/10/2014
Administracion de némina ;‘jﬂ ﬁiz Compensaciones 06/11/2014

Con la informacion recopilada de cada una de las entrevistas se procedera a realizar el
levantamiento y mapeo de los procesos, junto con esta informacion se efectuaran las distintas

mejoras que se pueden plantear.

3.3. Aplicacion

Se deben conocer los diferentes procesos que se van a tratar en el proyecto, junto con los

expertos que realizaran la validacion de los mismos como se presenta a continuacion:
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Tabla 3.3.

Expertos en cada subproceso

Procesos Validacion
Reclutamiento Especialista de Seleccion
Seleccion Especialista de Seleccion
Contratacion Especialista de Seleccion
Induccion Analista de Capital Humano

Administracion, control y entrega de | Analista de Capital Humano

beneficios

Administracion de némina Jefe de Compensaciones y Beneficios

Es importante mencionar que los procesos fueron levantados de cada uno de los subsistemas

que se manejan dentro del area de capital humano en la empresa Cobiscorp.

En los distintos manuales se podra encontrar toda la informacion necesaria para el manejo de
los proceso. Es importante sefialar que cada uno de los manuales fue validado por un experto en
el tema, asi también se dio un proceso de validacion por parte de la direccion del areay estos

tienen un tiempo de vigencia.

Los parametros para la realizacion del manual fueron dados de forma directa por la direccion

del &rea.
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En la Tabla 3.4., se encontrara detallada la forma en la cual se obtuvo la informacién para el

levantamiento de los procesos, junto con un ejemplo.

Tabla 3.4.

Actividades para obtencion de informacion

PROCEDIMIENTO

OBTENCION DE INFORMACION

EJEMPLO

Objetivo

Feunién con el experto

Eealizar el pago mensual a los
colaboradores de manera puntual con el
menor nimero de emmores posibles y
cumpliendo con lo vigente en la ley v las
politicas establecidas por la empresa

Alcance

FEeunion con el experto

Para todos los colaboradores de la
oTganizacidn

Encargado del proceso

Feumion con la direccion del area

Jefe de Compensaciones v Beneficios

Penodicidad

Feumon con la direccion del area

El proceso se llevara a cabo cada gquince
¥ a fin de mes

Polifica

Feumén con el experto y la direccion

Cobiscorp pagara el sueldo a todos los
colaboradores de manera mensual
teniendo en cuenta que realiara un
abono del 30% el dia quince de cada
mes v el 50°% restante se entregara a fin
de mes.

Proceso

Feunidn con el experto

Actividad 1: Jefe de Compensaciones
verificara las novedades ejecutadas en el
mes, como ngresos, salidas,
promociones ¥ ausentismos por
enfermedad o maternidad

Flujograma

Feunidn con el experto

WVer en manual de procedimientos

A continuacion se podra observar un ejemplo del manual de procedimiento con su respectivo

sistema, se debe tomar en consideracion que en el Anexo 1 se encontrara el levantamiento de

proceso de los demas subsistemas.
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Fecha:
;\VL Co b | scor MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01/01/2015
(5 p
Area: Proceso:
CAPITAL RECLUTAMIENTO
HUMANO
1. OBJETIVO

Disminuir el tiempo de respuesta a los requerimientos de personal que se presentan en la
empresa.

2. ALCANCE
Para todos los procesos solicitados para un cargo vacante.

3. ENCARGADO DEL PROCESO
Especialista de Seleccion

4. PERIODICIDAD
Cada vez que exista un cargo vacante en la organizacion.

5. POLITICA
Mantener convenios con Universidades:
La empresa buscara manejar convenios con las diferentes Universidades de los diferentes
paises para obtener aspirantes con potencial y puedan ajustarse al giro del negocio.
Aspirantes referidos:
La empresa disefiara un programa en el cual los colaboradores internos puedan referir hojas
de vida para los diferentes procesos que se manejen.
Nuevas opciones de reclutamiento:
El area buscara nuevas opciones de reclutamiento para atraer a los candidatos a través de
charlas en Universidades, conferencias dentro de la organizacion, visitas empresariales de
estudiantes de los altimos niveles del area de sistemas.

6. PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Actividad 1
Identificacion de fuentes:
Para la identificacion de las diferentes fuentes de reclutamiento estaran basadas en las
competencias corporativas planteadas por Cobiscorp.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Fecha:
) ’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%,’\S cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso:
CAPITAL RECLUTAMIENTO
HUMANO

Las fuentes seran:
e Base de datos del area
Bolsas de empleo de diferentes universidades
Convenios con universidades
Referidos de personal
Publicacion de anuncios via web

Actividad 2

El Especialista de Seleccidn identifica las hojas de vida para definir si cumplen con el perfil
solicitado.

Actividad 3

El Especialista decidira si el candidato cumple con el perfil, en el caso de cumplir sera
ingresado en el banco de datos de posibles colaboradores, caso contario quedara en la base
de datos de Capital Humano

7. FLUIOGRAMA

Validado por: Responsable: Vigencia:
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& cobiscorp

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
01/01/2015

Area:
CAPITAL
HUMANO

Proceso:
RECLUTAMIENTO

Ingresc en el
Banco de Datos
de Posibles
Colboradores

Inicio

IdentFicacion de

Fuentes

Revision deHojas

de Vida

_~TCumple cori_
Perfil

MO

Registro en Base
de Datos de
Capital Humano

Fin de Proceso

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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A continuacion se podra observar la Tabla 3.5., en la cual se presenta el sistema del
proceso de reclutamiento con sus respectivos ingresos y salidas, asi como la retroalimentacion

del mismo.

Tabla 1.5.

Sistema del proceso de reclutamiento

INGRESO PROCESAMIENTO SALIDA
1. Requerimiento 1. Perfiles idoneos
2. Plazas vacantes RECLUTAMIENTO

3. Hojas de vida

T I

Tiempo de ejecucion Idoneidad de perfiles

RETROALIMENTACION

3.4. Resultados

Del diagnostico realizado dentro de la empresa, a través de la herramienta de entrevista
con los expertos, se pudo concluir que deben seguir pasos para cumplir con un proceso en cada

uno de los subsistemas, sin embargo no siempre se cumple a cabalidad ya que los jefes de las
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areas solicitan que los resultados se obtengan de manera mas rapida. Asi mismo, al necesitar de
aprobaciones para continuar con los procesos, muchas veces esto detiene su avance y el

seguimiento a los procesos lo hace cada uno de los expertos.

Se pudo observar que no existe el cumplimiento de las politicas de la empresa en su
totalidad de cada uno de los subsistemas que existen en el &rea, esto debido a la falta de

conocimiento que se presenta.

En relacién a los costos que se manejan, los expertos indicaron que no existen valores
especificos para la realizacion, esto dependera de las herramientas que se necesiten, las cuales no
siempre son las mismas y que pueden modificar 0 mejorarse con sistemas que se pueden adquirir
tanto interna como externamente. EXxiste un presupuesto asignado para cada area de la

organizacion por lo que se manejan a través de ese valor general.

Se detectaron procesos que generan un mayor inconveniente en la organizacion los cuales

son:

Reclutamiento, seleccion y contratacion: estos procesos son los que generan mayores
inconvenientes de cumplimiento, ya que en varias ocasiones los vice presidentes solicitan que se
realicen contrataciones de personas conocidas de ellos y se omiten los procesos de reclutamiento
y seleccion y se procede a realizar de forma directa la contratacion. A pesar que esta
problematica no se resuelve al tener procesos, al tener ya levantados se puede exigir y crear una
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politica en la que todas las personas cumplan con los mismos requisitos, sin saltarse ninguna de
las actividades propuestas. Esto genera inconvenientes tales como procesos incompletos para las
auditorias de la ISO a las cuales se ve constantemente expuesta y esto genera inconformidades,
las cuales pueden ocasionar que la empresa pierda el derecho a permanecer en la ISO:
9001:2008. De igual manera esto provoca que las bandas salariales que se tienen establecidas no
se respeten, ya que al tener este tipo de contrataciones se especifica el sueldo que la persona debe
recibir y la mayoria de las ocasiones este valor es méas alto al que normalmente se percibiria en el

cargo.

Para poder implementar cada uno de los procesos se debe realizar un plan de
comunicacion, el cual empieza con una reunion informativa con cada uno de los expertos del
proceso para que puedan conocer y revisar el proceso y en el caso de tener alguna duda o
correccion pueda ser solventada. Después de revisar con cada uno de los expertos se realizé una
reunién con la direccién del area para la solicitar la aprobacion de cada uno de los procesos. En
el momento en que se tuvieron las aprobaciones se genera una reunion informativa con todos los
colaboradores del area presentandoles cada uno de los procesos que se manejan para que tengan
el conocimiento idéneo y de esta manera puedan tener claros todos los pasos que se deben seguir

para completar cada uno de ellos.

El tercer paso a realizarse es enviar los procesos a todos los colaboradores del area para

que puedan tener como guia o base para realizar los procesos correspondientes a cada persona; y
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de igual manera, se debe presentar los procesos a todos los Vice Presidentes y Gerentes para que

de esta manera puedan seguir los pasos para completar con el proceso respectivo.

Para que conozcan todos los colaboradores de la empresa los procesos que se manejan en
el &rea de capital humano y tengan acceso a los mismos, estos se subiran a la biblioteca virtual de
la organizacion y se enviaran correos corporativos los cuales contengan la informacion

respectiva.

4. PRODUCTO

4.1 Objetivo

Obtencion de los diferentes procesos del area de Capital Humano.

4.2 Resultados obtenidos

e Levantamiento de procesos que se presentan en capital humano.

e Diagndstico de los procesos que causan mayor inconveniente.
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e Sistema de consultoria de cada uno de los procesos establecidos.

4.3 Actividades realizadas

e Busqueda de informacion sobre las distintas metodologias existentes.

o Definir la metodologia a utilizarse.

e Planificar revision de la metodologia con la direccion y los expertos.

e Realizar reuniones individuales con los expertos para realizar la entrevista planteada

anteriormente.

e Planificar una reunion con la direccion del area, para definir quiénes seran los encargados

de realizar las actividades planteadas en cada uno de los procesos.

e Levantar y mapear cada uno de los procesos que se manejan en el area de capital

humano.

e Realizar reuniones de revisién con los expertos y con la direccién del area para la

aprobacion respectiva.
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e Revisar los procesos que se llevan a cabo y que se presentan con inconvenientes o

dificultades.

e Definir las mejoras junto con los expertos.

e Implementar todos los procesos propuestos en el proyecto realizando el seguimiento

respectivo con la ayuda de los responsables de cada uno.

4.4 Precondiciones

Para el desarrollo del proyecto se deben tomar en consideracion ciertos factores externos

necesarios para su cumplimiento.

Las personas que pueden participar de manera indirecta de cada uno de los procesos
deben conocer la influencia de sus trabajos para que pueda cumplirse cada proceso de manera
adecuada. De igual manera se debe mencionar que todas las personas que manejan los diferentes
procesos deben contar con todo el conocimiento y preparacion para que se dé el

direccionamiento correcto.

Es muy importante que cada una de las personas que son responsables del manejo de los

procesos sienta compromiso por realizar los cambios presentados en el proyecto.
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4.5 Indicadores

De acuerdo con la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador (2007), se afirma que los
indicadores son descripciones operativas, cuantitativas o cualitativas, lo mas detalladas posibles
en términos de espacio y tiempo, los cuales permiten verificar en qué medida se cumplen los logros

del proyecto.

Los indicadores de este proyecto son los seis procesos y sistemas existentes en el area de

capital humano levantados.

4.6 Fuentes de verificacion

Las fuentes de verificacion seran los manuales de procesos realizados en el proyecto, asi
como los sistemas de los mismos. Con esta informacién obtenida se podra verificar si los

expertos se encuentran realizando los procesos de manera correcta.

4.7 Sostenibilidad

Para asegurarse que los cambios gque se han planteado se cumplan en la organizacion se
debe realizar un seguimiento a cada uno de los procesos, esto se podra llevar a cabo realizando

reuniones con las personas encargadas de manejar cada uno de ellos y revisando los problemas y
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avances que se han presentado durante la implementacion del proyecto, asegurandose de que se

cumplan la mayoria de los puntos sefialados.

La verificacion se podra realizar de manera anual, antes de las auditorias de re

certificacion de la 1SO. 9001:2008.

Para obtener la informacion necesaria se puede responder a las siguientes preguntas:

¢Cuédles son los indicadores del objetivo del proyecto?

¢ Cuadles son los indicadores de cada uno de los resultados?

e Todos los procesos que se manejan en capital humano se encuentren levantados

e Evidenciar los procesos con mayor complejidad

e Demostracion e implementacion de la mayor cantidad de procesos disefiados en el

proyecto desarrollado

4.8 Medios e insumos
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Cada uno de los procesos necesita una persona responsable y diferentes materiales para
poder llevarse a cabo, por lo que a continuacién se mencionan todos los insumos y medios

necesarios para poder realizar cada uno de los procesos que se manejan en Cobiscorp.

Proceso de Reclutamiento y Seleccion: La persona encargada serd la Especialista de
Seleccion junto con la Auxiliar o Analista de Capital Humano.
Los insumos que se utilizan son: Computador, Paginas de publicacion de hojas de vida, Formatos

para entrevistas, Sala para realizar las entrevistas a los candidatos.

Proceso de contratacion e induccion: La persona encargada de coordinar el proceso de
contratacion serd la Especialista de Seleccion, quién debera revisar el tema del salario junto con
el Especialista de Compensaciones y debera dar a conocer del ingreso a todas las areas que se
vean involucradas en este proceso.

Los materiales a utilizar seran los formatos para el ingreso del personal.

En el proceso de Induccidn la persona encargada sera la Especialista de Seleccion o la
Auxiliar de Capital Humano junto con el Jefe o Especialista de Compensaciones, Coordinador de

Medios y el Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional.

Para este proceso se manejan conocimientos varios sobre los temas a tratar y poder
ensefiar todo lo necesario a los nuevos colaboradores. Los instrumentos pueden variar segun la
persona que ingrese ya que hay que tomar en consideracion que pueden ingresar personas con

discapacidades y la induccion debera ser modificada para que no existan inconvenientes.
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Para presentar la induccion se necesita de un computador, proyector, pantalla, el material
con la informacion de la organizacion y los formatos necesarios para la entrega al personal que

se integra a Cobiscorp.

Proceso de administracién de némina y administracion, control y entrega de beneficios
sera encabezado por el Jefe de Compensaciones y Beneficios o por el Especialista de

Compensaciones y beneficios.

Para estos dos procesos se necesitan de varios elementos como son: detalle de descuentos
al personal en el cual se registra el valor a descontar a cada uno de los colaboradores segun los
beneficios, certificados médicos ingresados en el sistema para los respectivos descuentos,
solicitudes de promociones e incrementos, computador, sistema que se utiliza para realizar la

noémina y diferentes paginas web.

4.9 Presupuesto

En la Tabla 4.1., se observa el presupuesto para la realizacién de este proyecto, en el cual
se incluyen todos los insumos a utilizarse y el calculo del valor de las horas planificadas de los
expertos para realizar las diferentes actividades propuestas para lograr el cumplimiento del

proyecto, el valor total asciende a $1,541.00 dolares.
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Tabla 4.1.

Presupuesto para el proyecto

Descripcidn Valores

Sitios Web S N/A

Papel $ 30,00

Lapiz $ 1,00
Computador S N/A

CDs $ 10,00
Expertos en el tema planteado $ 1.500,00
TOTAL: $1.541,00

4.10 Matriz de marco légico

En la Tabla 4.2., se encuentra la matriz de marco légico en la cual se sintetizan todos los

elementos del proyecto, asi como las actividades que se realizaron, los insumos que se utilizaron,

los costos de los insumos y las precondiciones de las actividades realizadas.

Tabla 4.2.

Matriz de marco logico
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FUENTES DE

DESCRIPCION [ INDICADORES VERIEICACION SUPUESTOS
Disefiar un
sistema de
consultoria de Perder la
procesos de certificacion de la
OBJETIVO capital humano T
otal de procesos norma ISO.
DEL en la empresa disefiados 9001:2008 por la
PROYECTO Cobiscorp fal )
Ecuador S.A. en a t,a de procesos en
. el area.
la ciudad de
Quito en el afio
2014.
ACTIVIDADES INSUMOS COSTOS PRECONDICIONES
Consultar e
identificar los Se disponga del
procesos que se $N/A tiempo para revisar
realizan en el con las personas que
area de capital trabajan en el rea
humano
Consultar e
identificar los
glrgecr::c::sy Sitios Web Se disponga de la
. Libros $N/A fuente de
metodologias . . L
X Acrticulos informacion
que existen en
recursos
humanos
Disefiar el Papel $1.00 El disefio del
formato de Lépiz $0.25 formato de procesos
procesos Computadora $N/A se realice segun las
necesidades de la
empresa
Integrar la La informacion que
informacion Papel $1.00 alimenta a los
recabada en el Léapiz $0.25 procesos tenga una
formato de Computadora SN/A fase de validacion
procesos previa
Validar la
informacion Expertos en el
registrada en el tema planteado $1500 Contar con expertos
formato de Papel $1.00 aptos para validar la
procesos, con Lapiz $0.25 informacion
expertos en el Computadora $N/A

tema planteado
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4.11 Monitoreo

“El monitoreo es una actividad que posibilita el control continuo o periddico de la
implementacion del proyecto, a traves de la presentacion de informes de avance, informe de

actividades, informes financieros, formularios, formatos, etc.” (Direccion General Académica,

2007).

A continuacion se mencionan las actividades que se realizaran para el respectivo

monitoreo:

e Se realizaran reuniones para verificar el progreso de la implementacion de los procesos.

e Se solicitaran aprobaciones tanto al comité ejecutivo como al area encargada de

proyectos para la implementacion de los procesos.

e Se planificaran reuniones semestrales para revision del cumplimiento de los procesos.

e Se deberan coordinar revisiones anuales de los procesos para realizar seguimientos en los

cuales se verifiquen si se encuentran correctos o se pueden realizar mejoras a los mismos.
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4.12 Evaluacion

Se debe tomar en cuenta que se llevara a cabo una evaluacion para verificar anualmente si
los procesos se encuentran idoneos y se evaluaré las responsabilidades de los encargados de los
subsistemas para determinar si cumplen con las actividades detalladas en cada uno de los
mismos, de esta manera se obtiene informacion valiosa acerca de los elementos que se
encuentran bien y de los puntos que se encuentran bajos o que no se han realizado, de esta

manera se tomarén acciones correctivas.

Para poder realizarla se debe crear y dar a conocer las politicas de evaluacion y
calificacion que se van a manejar durante este proceso para que no se presenten problemas ni
quejas, asi como designar a las personas que se encontraran a cargo de realizar la evaluacion de
las mismas para poder entregar los resultados y la respectiva retroalimentacion que es una de las

partes mas indispensables dentro del proceso de evaluacion del proyecto.

En el Anexo 3 se encontrard un modelo de evaluacion para los expertos.

4.13 Destinatarios / as

Los principales beneficiarios del proyecto seran las personas que se encuentran en el area

de Capital Humano junto con cada uno de los responsables de realizar las diferentes actividades.
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De igual manera se beneficiaran los distintos colaboradores de otras areas que trabajan
con el &rea de capital humano como también los clientes externos ya que al tener un proceso

establecido el trabajo se podra realizar de mejor manera y asi el servicio sera mas rapido.

4.14 Cronograma

A continuacion en la Tabla 4.3., e observa el cronograma de actividades que se deberan

realizar en el plazo méximo de tres meses.

Tabla 4.3.

Cronograma de actividades

Cronograma de actividades para El disefio de consultoria de procesos de capital humano

Actividades Mesl Mes2 Mes3

Identificar los procesos que se manejan en el area

Identificar metodologia a utilizar

Diseriar el formato de los procesos

Integrar informacion recabada en el formato de los procesos

Validar la informacion registrada en el formato de procesos, con los expertos
designados
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4.15 Conclusiones

e No se cuenta con la documentacion acerca de los cambios 0 procesos que se manejan

dentro del area de capital humano, por lo cual se disefiaron los diferentes procesos.

e Se cumplié con el objetivo de identificacion de los procesos que generan mayor
inconveniente dentro del area, con esta informacion se podran realizar recomendaciones

para que se puedan mejorar.

e Se pudo observar que al tener una sola persona encargada de cada proceso se han
producido inconvenientes, ya que cuando salen de la organizacion se pierde informacion
valiosa y al no tener establecidos procesos las metodologias de trabajo cambian y esto
crea confusion tanto en el area de capital humano como a las otras areas con las que se

trabaja.

e Se disefid un plan interno dentro de la organizacion para dar a conocer tanto al area de

capital humano como a las demas areas de la empresa los diferentes procesos.

e Se disefid un modelo de evaluacion a los expertos para verificar el cumplimiento de los

Procesos.
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4.16 Recomendaciones

Se recomienda que todos los documentos que se obtengan de los diferentes procesos se
guarden de manera digital en la biblioteca virtual de la Empresa para evitar la pérdida de

los mismos y en el caso de requerir modificaciones se puedan realizar sin inconvenientes.

Se recomienda que en los diferentes procesos se tengan dos personas que conozcan de
cada uno, ya que si solo una persona conoce el proceso como se ha manejado hasta el
momento se puede perder informacion en el caso de que la persona responsable salga de

la organizacion.

Se recomienda que se establezca el proceso para toda la organizacion y que aquellos
procesos gque presentan mayor inconveniente que son seleccion y contratacion se hable
con el Presidente de la empresa para que se realicé una politica de contrataciones con la
cual se estipule que todos los ingresos deberan cumplir con el proceso, caso contrario no

se podran realizar las contrataciones.

Se recomienda que después de ejecutar el plan dentro del area se publique a los demas

colaboradores para que puedan cumplir los mismos sin inconveniente alguno.
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e Serecomienda poner en practica la metodologia de caracteristicas del puesto, de este
modo se lograria que los colaboradores se sientan motivados, realizarian sus tareas de

mejor manera y asi la productividad del area seria mayor.

e Serecomienda realizar evaluaciones anuales a los expertos para conocer si realmente se

encuentran cumpliendo con los parametros establecidos en los distintos procesos.
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4.18 Anexos

Anexo 1

A continuacion se encontrara el levantamiento de procesos y respectivo mapeo realizado

a cada uno de los subsistemas existentes en el area de capital humano de la empresa Cobiscorp.

En cada uno de los procesos se podréa encontrar la siguiente informacion:

e Objetivo

e Alcance
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Encargado del proceso

Periodicidad

Politica

Actividades que se deben realizar

Flujograma
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Fecha:
3z i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%"\{; cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso:
CAPITAL SELECCION
HUMANO
1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir en el proceso de seleccidn de personal.
2. ALCANCE
Para todas las personas que aplican a un cargo vacante.
3. ENCARGADO DEL PROCESO
Especialista de Seleccién.
4. PERIODICIDAD
Cada vez que exista un cargo vacante.
5. POLITICA
El sistema sera desarrollado teniendo en cuenta las siguientes politicas, teniendo en cuenta

que debe regir para todos los cargos de la organizacion para asi asegurar la contratacion de
talento que esté calificado y cumpla con los requisitos del perfil del cargo.

e Todos los requerimientos para personal nuevo deberan tener las firmas de
aprobacién del area solicitando y de la direccidn financiera.

e Todos los remplazos que sean por renuncias de colaboradores deberan ser
solicitados por el jefe de area.

e Toda lainformacion obtenida de los procesos de seleccion por Capital Humano sera
confidencial, especialmente lo relacionado al valor salarial.

6. PROCESO DE SELECCION

Actividad 1
Validado por: Responsable: Vigencia:
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Fecha:
;\V;‘ Co b | scor MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01/01/2015
(5 p
Area: Proceso:
CAPITAL SELECCION
HUMANO
La linea de supervision directa deberd realizar la entrega del Formato de Requerimiento de
personal. (Ver Anexo Manual 0.1)
Actividad 2
El Especialista de Seleccion se reunira con la persona solicitante para validar el perfil
requerido en cada una de las hojas de vida de las personas, teniendo en cuenta la siguiente
informacion:
e Perfil de conocimientos
e Aspiracion Salarial
Actividad 3

El especialista de seleccidn debera consultar la base de datos de las pruebas técnicas para
validar la existencia de la misma y de esta manera tomar a la persona postulante, en el caso
de que no exista la prueba, cada linea de supervision deberad generarla y entregarla al
Especialista de Seleccion.

Actividad 4

Capital Humano calificara las evaluaciones realizadas a los diferentes candidatos, para asi
obtener las personas que contintan en el proceso.

Actividad 5

Capital Humano evaluara a los candidatos que se encuentran pre seleccionados utilizando
varios métodos segun el criterio personal del Especialista, estas pueden ser:

e Baterias Psicométricas
e Elaboracioén de casos

Actividad 6
En el momento en que el candidato haya calificado las etapas anteriores, el Especialista de

Seleccion solicitara referencias laborales de sus dos ultimos trabajos y se revisaran los
archivos judiciales.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Fecha:
3z i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%"\{; cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso:
CAPITAL SELECCION
HUMANO
Actividad 7

7.

Capital Humano presentara la terna del proceso al Jefe Inmediato del area solicitante del
candidato.

Actividad 8
El jefe inmediato realizard las entrevistas finales a los candidatos finalistas.
Actividad 9

Jefe Inmediato junto con Especialista de Seleccion analizaran la informacion obtenida para
seleccionar al candidato més idoneo.

Actividad 10

Capital Humano notificara al candidato seleccionado la decision de la organizacion a través
de una llamada telefonica y solicitard los documentos para ingreso.

Actividad 11

Capital Humano enviara correos de agradecimiento por la participacion de los candidatos
sean internos o externos.

FLUJOGRAMA

Validado por: Responsable: Vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
01/01/2015

Area: Proceso:
CAPITAL SELECCION
HUMANO

Inicio de Proceso

Entrega de
Requerimiento de
Personal

DO0.1

Validacién Perfil
Requerido

Revision Base de

Toma prueba  [@—SI Datos de NO—»| Elabora Prueba
Pruebas

Obtiene puntaje ¢ Calificar Pruebas N No obtiene puntaje

solicitado requerido

> Evaluacion de
candidatos

Validado por:

Responsable: Vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
01/01/2015

Area:
CAPITAL
HUMANO

Proceso: )
SELECCION

Solicita documentos

Solicita referencias
laborales

l

Presenta Terna

l

Entrevista final

Seleccion
candidato

NO—) Envio de correos de
agradecimiento

SI

v

Notifica candidato
seleccionado

Fin proceso

seleccién

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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| Fecha:
) 2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
%‘!\\: cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso: )
CAPITAL CONTRATACION
HUMANO
1. OBJETIVO

Cumplir con los requisitos exigidos por la ley, reglamento interno y politicas de la
empresa, de acuerdo al tipo de contratacion definida previamente para incorporar en la
nomina y en las distintas dimensiones financieras correspondientes al nuevo
colaborador.

ALCANCE
Para todas las personas seleccionadas para ingresar en la organizacion.
ENCARGADO DEL PROCESO

Especialista de Seleccién

PERIODICIDAD

Cada vez que exista una nueva persona seleccionada para ocupar un puesto vacante
POLITICA

Todos los colaboradores que ingresen a la empresa deben seguir los tramites de
contratacion de acuerdo a las leyes vigentes en la region que corresponda y a las normas
internas.

Con al menos dos dias de anticipacion a la fecha pactada de ingreso el nuevo
colaborador entregara al Especialista de Seleccion toda la documentacion requerida,
incluido el examen pre ocupacional y la firma de los contratos.

Es obligacion observar que ningln colaborador pueda ingresar a la némina sin haber
completado toda la documentacion exigida, misma que se entregara al Analista de
Compensacion.

Todo colaborador que ingrese a la empresa, deberd estar ingresado en el Seguro Social
desde el primer dia de trabajo y con contrato firmado en un periodo no mayor a los
cinco primeros dias laborales.

PROCESO DE CONTRATACION

Actividad 1

Validado por: Responsable: Vigencia:
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|MANUALDEPROCEDMMENTOS Fecha:

cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso: )
CAPITAL CONTRATACION
HUMANO

El Especialista de Seleccion coordinard con el Médico Ocupacional la fecha para
realizar el examen pre ocupacional.

Actividad 2
El Especialista de Seleccion enviara a los responsables correspondientes el formulario
de asignacién de recursos. (Ver Anexo Manual 0.1)

e Beneficios del colaborador: Seguro de salud, parqueo, celular, alimentacion y

lo que corresponda segun el cargo (Analista de compensacion)

¢ Habilitantes de oficina y suministros (administracion)

e Tarjeta de acceso (soporte interno)

¢ Habilitantes de sistemas y accesos electrénicos (soporte interno)

Actividad 3

Especialista de Seleccion elaborara el nuevo contrato de acuerdo a las caracteristicas de
contratacion y citara al colaborador para la firma respectiva.

Actividad 4

Especialista de Seleccion recibe toda la documentacion entregada por el nuevo
colaborador, explica horarios de trabajo y generalidades del ingreso, de igual manera
confirma fecha de presentacion en Capital Humano para iniciar el Programa de
Induccién. (Ver anexo manual 0.2)

Actividad 5

El Especialista de Seleccion recogera la firma de la direccion de Capital Humano en el
contrato del nuevo colaborador o a su vez quien este como Representante Legal.

Actividad 6

Especialista de Seleccidn realizara el tramite de legalizacion de contrato segun indique
el Ministerio de Relaciones Laborales.

Actividad 7
Especialista de Seleccion o Auxiliar realizara el file del colaborador de manera fisica.

Actividad 8

Validado por: Responsable: Vigencia:
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:

\]/ :
%‘!\\: cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso: )
CAPITAL CONTRATACION
HUMANO

El Especialista de Seleccion entrega los documentos al Analista de Compensacion.

Actividad 9

Analista de Compensacion realiza el ingreso al sistema de ndmina todos los datos que

inician el historial del colaborador en la Empresa.

7. FLUJIOGRAMA

Validado por: Responsable: Vigencia:
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2% cobiscorp

Fecha:
01/01/2015

Area:
CAPITAL
HUMANO

Proceso: )
CONTRATACION

Inicio Proceso

Coordina fecha para
examen

Envio de formulario
deasignacién de
recursos

l

Elabora contrato

l

Recibe documentos
para ingreso

l

Solicita firma
autorizada para
contrato

:

DO.1

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
01/01/2015

Area: Proceso: )
CAPITAL CONTRATACION
HUMANO

Legalizacién del
contrato

Creafile fisico

Entrega de
documentos

Ingreso de datos

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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FORMULARIO ASIGNACION DE RECURSOS PARA PERSONAL NUEVO

CHECKLIST PARA INGRESOS DE PERSONAL NUEVO

Nombres y apellidos:

CEDULA

Direccion domicilio:

Teléfonos:

Departamento o area a la
que ingresa:

Jefe inmediato:

Cargo:

Fecha de ingreso:

Oficina o lugar en donde va
a trabajar:

Proyecto Asignado

Colaborador Nuevo

Viene de Otro
Pais

Profesional
Externo

Firma:

Fecha:

Hora:

Recursos/items

Director/Gerente/Jefe
Departamento

Finanzasy
Administracion

Sitio de trabajo(Espacio
Fisico/muebles
de oficina)

Equipo de Computacién

Casilleros

Suministros de Oficina

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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Equipo telefonico

OBSERVACIONES:

Relaciones
publicas

Tarjeta de identificacion

Camiseta corporativa

Tarjetas de presentacion

OBSERVACIONES:

Medios de
ejecucion

Acceso a la biblioteca
virtual

Extension telefénica

Sistema operativo Windows
Xp

Office 2003/ 2007

Kaspersky

VNC cambiar de clave

Usuario Administrador
Unificar Clave

Configurar Correo Out Look

Dominio (Usuario Red)
Ingresar al dominio

IP Configuracion IP fija

Nombre de Equipo-Cambia
Nombre Equipo

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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Inventario-Acta de entrega
al Usuario

Entrega de tarjeta -permite
el Acceso al
Departamento/area que le
corresponde

Configuracion de Accesos
Especiales
Items Autorizados

Internet

Chat

VPN Panama

Project

Spyral

Visio

OBSERVACIONES:

Recepcion

Ingreso/Actualizacion de
Datos

OBSERVACIONES:

Firmas y Fecha:

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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CHECK LIST CARPETAS
CAPITAL HUMANO - ECUADOR
Elaborado Version: 2
04/07/2014
Nombre del
cargo
Area
Nombre del
candidato
seleccionado
Documento de Fecha de
identidad Ingreso
DOCUMENTOS DEL PROCESO ENTREGADO
SI NO N.A
DOCUMENTOS DE INGRESO
(1) Hoja de vida con foto
(1) Foto a color fondo blanco
(1) Copia del documento de identidad
(1) Pasado Judicial
(1) Copia de los certificados de estudios: Bachiller
Profesional___ Postgrado___ Certificaciones
(2) Referencias personales
(2) Certificaciones laborales de los dos ultimos empleos
(1) Copia del certificado de ingresos y retenciones del afio anterior
0 en curso. (107)
(1) Copia de la certificacion de cuenta bancaria.
(1) Carta Sena / Universidad (pasantes)
(1) Solicitud de Empleo COBIS
DOCUMENTOS CAPITAL HUMANO
Requerimiento de personal
Carta de Aceptacion
Formato entrevista técnica
Pruebas técnicas (si el cargo lo amerita)
Pruebas Psicotécnicas
Formato entrevista por competencias
Validado por: Responsable: Vigencia:
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Formato referencias laborales

DOCUMENTOS CONTRATACION Y NOMINA

Contrato de trabajo firmado por el trabajador y la empresa
Contrato indefinido Contrato fijo inferior a un afio

Acuerdo de Confidencialidad

OBSERVACIONES:

Nombre de Responsable de Entrega

dia

mes

Nombre de quien recibe

Validado por: Responsable:

Vigencia:
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Fecha:
;\VL Co b | scor MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01/01/2015
s :
Area: Proceso:
CAPITAL INDUCCION
HUMANO
1. OBJETIVO

Establecer todos los mecanismos que faciliten la adaptacion inmediata del nuevo
colaborador a la estrategia de la empresa, a la Organizacién, areay puesto con la ejecucién
de socializacion y entrenamiento que faciliten la asimilacion de la cultura organizacional
durante el primer afio de labores.

2. ALCANCE
Para todas las personas nuevas que ingresan a la organizacion

3. ENCARGADO DEL PROCESO
Analista de Capital Humano

4. PERIODICIDAD
Cada vez que existan nuevos ingresos en la empresa

5. POLITICA
Todo colaborador nuevo de Cobiscorp, deberd completar el proceso de induccién con el
apoyo de su jefe inmediato y el &rea de Capital Humano.
El colaborador que ha sido contratado debera presentarse en Capital Humano el primer dia
trabajo para programar la induccion y la lista de actividades que se realizaran.
El programa de induccidn constara de dos partes, una grupal y una individual
El Jefe Inmediato debera asignar un tutor, el mismo que serad un colaborador de la misma
area que acompafara al nuevo colaborador durante los cinco primeros dias en todo su
proceso de adaptacion.
La etapa individual se realizara en el primer y segundo dia de trabajo y contendra la
siguiente informacion:

Validado por: Responsable: Vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:

\J/4 4
;)"\s cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso:
CAPITAL INDUCCION
HUMANO
I Bienvenida

Il.  Beneficios otorgados por la empresa

I11.  Uso de los beneficios

IV. Pago de ndmina

V. Politicas establecidas

VI. Estructura de Cobiscorp

VII. Informacién de SSO

VIII. Presentacion del colaborador al Jefe Inmediato

La etapa grupal se realizara una vez al mes con todos los colaboradores que se han
incorporado y contendra la siguiente informacion:

IX. Introduccién a la organizacion y su estrategia
X. Introduccion a la estructura organizacional y las areas
XI. Introduccién al area de capital humano

XIlI.  Cobis tour
XI11I. Cursos de introduccion segun el cargo a ejecutarse durante el primer afio
de labores

El Programa de Induccién Individual y Grupal deberé estar actualizado conforme a la
dindmica de Cobiscorp

PROCESO DE INDUCCION
Actividad 1

El Especialista de Seleccion elaborara el cronograma de induccion individual junto con el
de Induccidn grupal cada vez que se lleve a cabo el proceso de induccién.

Actividad 2

El Especialista de Seleccién recibird al colaborador en el area de Capital Humano vy
entregara la carpeta con el programa de induccién y su cronograma.

Actividad 3

Capital Humano entregard todo lo necesario para su trabajo que fueron previamente
solicitados en el proceso de contratacion.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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%"\{; cobiscorp 01/01/2015
Area: Proceso:
CAPITAL INDUCCION
HUMANO
Actividad 4

El Especialista de Seleccidn ejecutara el cronograma planificado en coordinacion con las
personas responsables de cada uno de los temas planteados.

Actividad 5

El Especialista de Seleccidn realizara la entrega del cronograma de entrenamiento al puesto
de trabajo y presentara con su Jefe Inmediato.

Actividad 6

El Jefe Inmediato del colaborador debera presentar al equipo de trabajo y al tutor designado
para el acompafiamiento respectivo.

Actividad 7

El Jefe Inmediato entregard a Capital Humano el cronograma de Entrenamiento al Puesto
firmado y aprobado por el empleado y el Jefe.

Actividad 8

El Especialista de Seleccion coordinara las invitaciones para la presentacion del Programa
de Induccion Grupal, tanto a los participantes como a los Jefes Inmediatos y expositores
del programa.

Actividad 9

Especialista de Seleccion coordinara la logistica y materiales requeridos para el correcto
desarrollo del Programa.

Actividad 10

El Especialista de Seleccion debera registrar la asistencia de todos los asistentes en el
formato de asistencia a capacitacién. (Ver Anexo Manual 0.1).

Actividad 11

El Especialista de Seleccion y DO archivara los documentos en la Carpeta de Personal.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Fecha:
01/01/2015

Area:
CAPITAL
HUMANO

Proceso: ]
INDUCCION

7. FLUIOGRAMA

Validado por:

Responsable:

Vigencia:

84




& cobiscorp

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
01/01/2015

Area:
CAPITAL
HUMANO

Proceso: ]
INDUCCION

Inicio Proceso

Elabora cronograma

|

Entrega de carpeta
con cronograma

A

Entrega de
materiales

A

Ejecucion del
cronograma

A

Presentacion con
jefe inmediato

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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Fecha:

01/01/2015
Area: Proceso:
CAPITAL INDUCCION
HUMANO

Presentacion al
equipo

i

Entrega de
cronograma de
entrenamiento

i

Coordina
invitaciones para
induccién grupal

l

Coordina logistica
para el desarrollo
delainduccion

A 4

Registro de
asistencia

l

Archivo de
documento

A 4

( Fin de Proceso )

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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FECHA HORA
FACILITADOR/ CONFERENCISTA

FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACION

LUGAR

CAPACITACION DICTADA A PROYECTO:

ADMIN TODO EL PERSONAL

TEMAS TRATADOS

No. NOMBRE COMPLETO

CEDULA

PROYECTO

FIRMA

b W N

10

11

[
N

[ "
[*}]

15

16

17

18

19

20

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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Fecha:
V MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 01/01/2015
AV :
S cobiscor i
V]N D Area: Proceso: )
CAPITAL ADMINISTRACION,
HUMANO CONTROL Y
ENTREGA DE
BENEFICIOS
1. OBJETIVO

Establecer un proceso con el cual se pueda ofrecer a los colaboradores un paquete de
beneficios adecuado para mejorar su economia familiar, seguridad y salud en cuanto a
transporte, alimentacién y asistencia médica alineada en una normativa clara.

2. ALCANCE
Para todas las personas que trabajan en la organizacion

3. ENCARGADO DEL PROCESO
Analista de Capital Humano

4. PERIODICIDAD
Cada vez que exista un nuevo posible beneficio y cada mes al recibir las facturas de los
actuales proveedores.

5. POLITICA
Cobiscorp se encargard de buscar las mejoras continuas en los beneficios y nuevos
convenios para los colaboradores, conforme al presupuesto asignado para el mismo.
Dentro de los beneficios que la empresa ofrece a los colaboradores son:
Seguro Médico, el cual seré un servicio complementario al IESS y serd prestado por una
empresa externa previamente calificada.
El colaborador puede afiliarse al seguro de salud privado, incluir a su conyugue e hijos si
asi lo desea, conforme a la tabla de costos compartida empresa-empleado.
El seguro de salud y vida sera opcional para todo colaborador de Cobiscorp segun el
convenio logrado en cada pais.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Area. Proceso:
CAPITAL ADMINISTRACION,
HUMANO CONTROLY

ENTREGA DE

BENEFICIOS

Los colaboradores que hagan uso de los beneficios deberan acogerse al procedimiento
establecido para el uso de cada uno de ellos.

Cobiscorp analizara la posibilidad de brindar oportunidades de transporte y alimentacion,
considerando distancia y ubicacion geogréafica de sus operaciones

Capital Humano seré el responsable de difundir el beneficio de cada convenio asi como el
uso correcto de los mismos.

Los costos de beneficios deberan ser aprobados por el area financiera, asi como el
porcentaje de costos compartidos para cada uno de los beneficios.

6. PROCESO DE ADMINISTRACION, CONTROL Y ENTREGA DE
BENEFICIOS
Actividad 1
Ana!is:ta de Compensacidn buscara proveedores para solicitar cotizaciones y propuestas de
servicios.
Actividad 2
Analista de Compensacion recibira las propuestas de los diferentes proveedores.
Actividad 3
Analista de Compensacion realizara un cuadro comparativo de las propuestas recibidas.
Actividad 4
Analista de Compensacién presenta cuadro con las tres mejores propuestas para cada uno
de los servicios a la Direccion de Capital Humano.
Actividad 5

Validado por: Responsable: Vigencia:
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ENTREGA DE

BENEFICIOS

Analista de Compensacion junto con la Direccion de Capital Humano revisan las
propuestas y generan consultas para afinar cada una de ellas.

Actividad 6
Analista de Compensacion se retine con proveedores para afinar propuestas presentadas.
Actividad 7

Analista de Compensacion y la Direccion de Capital Humano junto con el responsable del
area financiera seleccionan el proveedor mejor calificado.

Actividad 8

Analista de Compensacion de Capital Humano envia la propuesta seleccionada al area legal
para la elaboracion y firma del contrato correspondiente.

Actividad 9

El Analista de Compensacion realizara el seguimiento hasta la firma de contrato y solicita
copia para archivo en carpeta de proveedores para posteriores consultas.

Actividad 10

Analista de Compensacién informara a los colaboradores sobre las condiciones de los
beneficios asi como el valor a subsidiarse y forma de descuento en némina.

Actividad 11
Analista de Compensacion recepta las diferentes facturas de los proveedores junto con el
detalle de los colaboradores que han hecho uso del servicio, teniendo en consideracion la

fecha limite para recepcion de facturas por parte de finanzas.

Actividad 12

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Area. Proceso:
CAPITAL ADMINISTRACION,
HUMANO CONTROLY

ENTREGA DE

BENEFICIOS

7.

Analista de Compensacion realiza cuadro con el detalle de los descuentos por: servicio,
dimensiones financieras y nombre de colaborador.

Actividad 13

Analista de Compensacién notificard a los proveedores de seguro de vida y asistencia
médica las inclusiones y exclusiones de colaboradores.

Actividad 14

Analista de Compensacion entrega el reporte de descuentos al Jefe de Compensacion y a
Finanzas para las respectivas afectaciones a némina y factura de proveedores.

Actividad 15

Analista de Compensacion realizara encuestas semestrales para cada uno de los servicios
entregados con la finalidad de determinar el nivel de satisfaccion con los mismos.

Actividad 16:
Analista de Compensacion realiza informe de satisfaccion de servicios.
Actividad 17

Analista de Compensacion revisara con la Direccidn de Capital Humano los resultados de
las encuestas y generaran planes de accion.

FLUJOGRAMA

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Fecha:
01/01/2015

Area: Proceso:

CAPITAL ADMINISTRACION,
HUMANO CONTROLY
ENTREGA DE
BENEFICIOS

Inicio Proceso

A

Busca de
proveedores

A

Recibe propuestas

A

Realiza cuadro
comparativo

A

Presenta cuadro de
3 mejores
propuestas

A

Generan consultas

A

Reunioén con
proveedores

Validado por:

Responsable: Vigencia:
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Area:
CAPITAL

HUMANO

Proceso:
ADMINISTRACION,
CONTROLY
ENTREGA DE
BENEFICIOS

Seleccion de
proveedor

A

Envia propuesta al
drea legalpara
contrato

A

Seguimiento de
firma de contrato

A

Informa a
colaboradores las
condiciones de los

beneficios

A

Recepta facturas de
proveedores

A

Realiza cuadro de
descuentos

Validado por:

Responsable:

Vigencia:

93




S cobiscorp

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
01/01/2015

Area: Proceso:

CAPITAL ADMINISTRACION,
HUMANO CONTROLY
ENTREGA DE
BENEFICIOS

Comunica
inclusionesy
exclusionesen
seguro médico y de
vida

A

Entrega dereporte
dedescuentos

A

Realiza encuestas
semestrales

A

Realiza informe de
satisfaccion

A

Genera planes de
accién

A 4

( Fin de proceso )

Validado por:

Responsable: Vigencia:
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Area: Proceso: )
CAPITAL ADMINISTRACION DE
HUMANO NOMINA
1. OBJETIVO

Realizar el pago mensual a los colaboradores de manera puntual con el menor numero de
errores posibles y cumpliendo con lo vigente en la ley y las politicas establecidas por la
empresa.

2. ALCANCE
Para todos los colaboradores de la organizacion

3. ENCARGADO DEL PROCESO
Jefe de Compensaciones y Beneficios

4. PERIODICIDAD
El proceso se llevard a cabo cada quince de cada mes y a fin de mes.

5. POLITICA
Cobiscorp pagara el sueldo a todos los colaboradores de manera mensual, teniendo en
cuenta que realizard un abono del 50% el dia 15 de cada mes y el 50% restante se entregara
a fin de mes.
El rol de pagos sera enviado mediante correo electronico a cada uno de los colaboradores.
Los reclamos o dudas que mantengan acerca del rol de pagos podran ser recibidos hasta el
20 de cada mes.
Capital Humano debera entregar todos los informes necesarios para el pago de quincena y
fin de mes al area de Finanzas al menos con cuatro dias antes de la fecha de pago de némina.
Todos los pagos que se realicen a nivel bancario deberan tener dos niveles de aprobacion
(Jefe de Finanzas y Director de Finanzas).
Seré responsabilidad del area de Capital Humano estar informados sobre cualquier cambio
gue se presentara en la normativa legal.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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6. PROCESO DE ADMINISTRACION DE NOMINA

Actividad 1

Jefe de Compensaciones recibira todas las novedades ejecutadas en el mes, como ingresos,
salidas, promociones y ausentismos por enfermedad o maternidad.

Actividad 2

Jefe de Compensaciones verificara las novedades presentadas junto con las novedades
ingresadas en el sistema de nomina.

Actividad 3

Jefe de Compensaciones ejecutara el proceso de ndGmina para el pago respectivo quincenal.
Actividad 4

Jefe de Compensaciones realizara el reporte de anticipo quincenal.
Actividad 5

Jefe de Compensaciones entregaré el reporte al Jefe de Finanzas.
Actividad 6

Jefe de Finanzas provisionar el valor del pago quincenal.

Actividad 7

Jefe de Compensaciones elaborara archivo para transferencia bancaria.
Actividad 8

Jefe de Compensaciones cargara archivo en la pagina del banco designado por la empresa
para realizar el pago de sueldos a los colaboradores.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Actividad 9

Jefe de Compensaciones informaré a finanzas que se encuentra cargado el archivo para
aprobacion.

Actividad 10
Jefe de Finanzas realizara aprobacion.
Actividad 11
Director de Finanzas aprobara el pago.
Actividad 12

Jefe de Finanzas avisard a Capital Humano que se encuentra realizada la acreditacion del
dinero.

Actividad 13
Jefe de Compensaciones enviara correo a los colaborares confirmando el pago quincenal.
Actividad 14

Analista de Compensacion entrega el reporte de descuentos al Jefe de Compensacion y a
Finanzas para las respectivas afectaciones a ndmina y factura de proveedores.

Actividad 15

Jefe de Compensaciones realiza el proceso de némina mensual tomando en cuenta los
descuentos a realizarse de los colaboradores.

Actividad 16
Jefe de Compensaciones realizara el reporte de pago mensual.

Actividad 17

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Jefe de Compensaciones entregaré el reporte al Jefe de Finanzas.
Actividad 18

Jefe de Finanzas provisionar el valor del pago mensual.

Actividad 19

Jefe de Compensaciones elaborard archivo para transferencia bancaria.
Actividad 20

Jefe de Compensaciones cargaré archivo en la pagina del banco designado por la empresa
para realizar el pago de sueldos a los colaboradores.

Actividad 21

Jefe de Compensaciones informara a finanzas que se encuentra cargado el archivo para
aprobacion.

Actividad 22
Jefe de Finanzas realizara aprobacion.
Actividad 23
Director de Finanzas aprobara el pago.
Actividad 24

Jefe de Finanzas avisara a Capital Humano que se encuentra realizada la acreditacion del
dinero.

Actividad 25

Jefe de Compensaciones enviara correo a los colaborares confirmando el pago mensual.

Validado por: Responsable: Vigencia:
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Actividad 26

Jefe de Compensacion genera informe de costo mensual de ndmina.

Actividad 27

Revisan informe junto con la Direccion de Capital Humano.

7. FLUJOGRAMA

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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Inicio Proceso

Recibe novedades
del mes

|

Verifica novedades

A

Ejecuta proceso de
némina quincenal

A

Realiza reporte

A

Entrega reporte a
jefe de finanzas

Validado por:
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Jefe de finanzas
provisiona valor

A

Elabora archivo para
transferencia

A

Cargaarchivoen la
pagina del banco

A

Informa a finanzas
para aprobacion del
pago

|

Jefe finanzas
aprueba

Validado por:
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Director de finanzas
aprueba el pago

A

Jefe de finanzas
avisa a capital
humano quese
encuentra realizado
el pago

A

Envia correo
confirmando pago

A

Entrega dereporte
dedescuentos

A

Ejecuta proceso de
némina mensual

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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ADMINISTRACION DE
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Realiza reporte
mensual

l

provisiona

Jefe de finanzas

valor

l

Elabora archivo para
transferencia

Cargaarchivoen la
pagina del banco

|

pago

Informa a finanzas
para aprobacion del

Validado por:

Responsable:

Vigencia:
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Jefe finanzas
aprueba

A

Director de finanzas
aprueba el pago

A 4

Jefe de finanzas
avisa a capital
humano que se
encuentra realizado
el pago

l

Envia correo
confirmando pago
mensual

A

Generainforme de
costo mensual dela
némina

A

Revisa informe con
direccion de capital
humano

A 4

( Fin de proceso )

Validado por:
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Anexo 2

A continuacion se podran observar los distintos sistemas de los procesos de seleccion,

contratacion, induccion, administracion, entrega y control de beneficios y administracion de

nomina. Estos sistemas cuentan con sus respectivos ingresos y salidas, asi como la

retroalimentacion de los mismos.

Proceso de seleccion

INGRESO

PROCESAMIENTO

SALIDA

1. Recursos econdémicos

2. Postulantes idoneos

1. Resultados de pruebas

3. Toma de pruebas

2. Resultados de entrevistas

SELECCION

4. Entrevistas

3. Terna de postulantes

la vacante

4. Persona idonea para ocupar

T

Tiempo de ejecucion

Idoneidad de perfiles

Mejorar formato de entrevista

Idoneidad de terna

RETROALIMENTACION
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Proceso de contratacion

INGRESO

PROCESAMIENTO

SALIDA

1. Aprobacion de jefe inmediato

CONTRATACION

2. Acuerdo de contratacion

3. Firma del contrato

1. Ingreso de personal a la

empresa

2. Superar el periodo de pruebal

T

T

Encuesta de satisfaccion de cliente

Tiempo de ejecucion

Reunidén con &rea durante periodo Idoneidad de personal
de prueba contratada
RETROALIMENTACION
Proceso de induccion
INGRESO PROCESAMIENTO SALIDA
1. Ingreso de personal a la 1.Personas con conocimientos de
empresa INDUCCION la empresa

2. Nueva informacion
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Tiempo en el cual la persona

recibe induccion

Evaluacién de la induccion

Informacion actualizada

RETROALIMENTACION

Proceso de administracion, entrega y control de beneficios

INGRESO

PROCESAMIENTO SALIDA

1. Facturas

2. Reporte de consumo de

beneficios

ENTREGA
CONTROL
BENEFICIOS

ADMINISTRACION, |1. Registro de descuentos

Y

DE
proveedores

2. Requerimiento de pago a

|

mejor calidad

Mejorar calidad de los
Tiempo de ejecucion Nivel de exactitud ingresos
Verificar que el beneficio sea de Evaluacion de calidad de

beneficios

RETROALIMENTACION
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Proceso de administracion de nédmina

INGRESO PROCESAMIENTO SALIDA

1. Reportes de valores a incluirse

en la nomina 1. Rol de pagos individual

2. Planillas  descuentos vy

beneficios de ley ADMINISTRACION |2 Rol de pagos global

3. Verificacion de ingresos yDE NOMINA 3. Archivo para cargar en el
salidas del personal banco

4. Revision de novedades que 4. Reporte paraj
afecten directamente a la nomina contabilizacion de nomina

Mejorar calidad de los

Tiempo de ejecucion Nivel de exactitud ingresos

Evaluar procesos automatizados

en el sistema de némina

RETROALIMENTACION

Anexo 3

A continuacion se observara el modelo de evaluacion del cumplimiento de las actividades
descritas en los procesos creados
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FACTORES A MEDIRSE

CUMPLE CONLAS ACTIVIDADES

SI

NO

i Se esta cumpliendo con el objetive planteado?

;El encargado del proceso propuesto en el manual
de procedimientos se encuentra realizando la tarea
correspondiente?

;La penodicidad con la cual se esta llevando a cabo
el proceso es la que se encuentra descrita en el
proceso’

i Se esta cumpliendo con la pelifica propuesta?

i Se estan realizando todas las actividades descntas
en el manual de procedimientos?

Observaciones:
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