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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto de investigacion pretende identificar los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion idonea para la empresa GSP Corp. Honduras cuya
oficina principal estd ubicada en la ciudad de Tegucigalpa, ademéas de involucrar los
aspectos relacionados a una efectiva induccion al personal que ingresa a la empresa. Esta es
una Institucion que mantiene operaciones desde 1997, manteniendo contratos con varios
clientes nacionales e internacionales quienes buscan los servicios de tercerizacion
relacionados con el mercadeo y publicidad de los productos que mantienen en el mercado.
Por medio de encuestas y entrevistas con el personal de la empresa, se identificd cual es el
proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién que de manera activa llevan
en la institucion. Al afio 2018 la empresa no cuenta en Honduras con un manual de

reclutamiento y seleccion de personal que permita la atraccion de talento humano a la



misma, ni con un manual de induccion que establezca un proceso adecuado para la
incorporacion del nuevo personal. El estudio se realizd a nivel nacional, considerando al
personal de las ciudades de Tegucigalpa y San Pedro Sula, ademés del personal de las
distintas zonas foraneas donde se desempefian los empleados que cumplen con sus
funciones en los puntos de ventas asignados de acuerdo con los requerimientos de los
clientes. De igual manera se aplico una encuesta a la Coordinadora de Recursos Humanos
para conocimientos de los procesos actuales de talento humano. La metodologia de
investigacion aplicada fue un enfoque mixto, con un disefio no experimental transversal
descriptivo, con una muestra no probabilistica de tipo intencional o a conveniencia. La
finalidad de este estudio es proponer plan de optimizacion del proceso de atraccion de
talento humano que permita el adecuado y efectivo reclutamiento y seleccion de personal
que se realiza en GSP Corp. Al servicio de los clientes de la organizacién, proponiendo
como plan de mejora, un manual de reclutamiento, seleccién, contratacién y un manual de

induccion.

Palabras claves: Contratacion de personal, Induccidn, Reclutamiento y seleccion.
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Abstract

This research project aims to identify the processes of recruitment, selection and
recruitment suitable for the company GSP Corp. Honduras is in its main office in the city of
Tegucigalpa, as well as involving the aspects related to an effective induction of personnel
entering the company. This is an institution that maintains operations since 1997,
maintaining contracts with several national and international clients who seek the
outsourcing services related to the marketing and advertising of the products that they
maintain in the market Labour. Through surveys and interviews with the company staff, we
identified the process of recruitment, selection, recruitment and induction that they actively
carry in the institution. The year 2018 the company does not count in Honduras with a

manual of recruitment and selection of personnel, and with a manual of induction that allow



him the attraction of the personnel to the same one and does not carry out an induction
process with established times. The study was carried out in Tegucigalpa, considering the
staff of the city in addition to the staff of the city of San Pedro Sula and the different
foreign areas where the employees who fulfil their duties in the sales points assigned in
accordance with Customers ' requirements. In the same way a survey was applied to the
Human Resources coordinator for knowledge of the current processes of human talent. The
applied research methodology was a mixed approach, with a descriptive non-experimental
transversal design, with a non-probabilistic sample of intentional type or convenience. The
purpose of this study is to propose a plan to optimize the process of attracting human talent
that allows the proper and effective recruitment and selection of personnel that takes place
in GSP Corp. At the service of the clients of the Organization, proposing as methodologies,

a manual of recruitment, selection, hiring and an induction handbook.

Key words: Induction, Outsourcing, Recruitment and selection.
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CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

1.1. Introduccién

El presente estudio tiene como proposito evaluar el proceso actual de
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion de personal que realiza la empresa
GSP Corp. Honduras, la cual tiene su sede principal en la Ciudad de Guatemala. La
investigacion se realizd en un lapso de diez semanas continuas en la Ciudad de
Tegucigalpa, sin embargo, se consider6 a personal de las distintas zonas del pais para
obtener resultados veridicos y confiables en el estudio, mediante la aplicacion de
encuestas electronicas para conocer el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion por el que pasoé el personal de la institucion, ademas de una
entrevista con la coordinadora del departamento de recursos humanos, que permitio
identificar aspectos importantes sobre las fases y procesos que realizan en el
departamento para la contratacién del personal idéneo de acuerdo con las solicitudes de
los clientes que mantiene la empresa en la actualidad.

De acuerdo con los resultados que se obtuvieron de las encuestas y de la
entrevista se determinaron los planes de accion y las propuestas para llevar un mejor
control de todos los procedimientos de talento humano de la empresa GSP Corp.
Honduras y de esta manera mejorar el servicio prestado a los diversos clientes y/o
marcas que trabajan con la institucion para contribuir al reclutamiento de los
candidatos con los perfiles idoneos y que estos puedan ser incorporados a sus puestos
de trabajo teniendo pleno conocimientos de todos los aspectos administrativos y de

talento humano, relacionados con las politicas, normas y reglamentos internos.



1.2. Antecedentes

La atraccion del talento en las empresas se vuelve base para el logro de los
objetivos estratégicos de la institucion, actualmente se han modificado los procesos de
reclutamiento y seleccion dandole un nombre mas Ilamativo y que genera una respuesta
positiva de quien se encarga Yy quien participa en los procesos. La tarea de cada
empresa consiste en atraer al talento humano que colabore en la bdsqueda y logro de
las visiones a corto y largo plazo de la organizacion mediante métodos establecidos.

Las empresas enfrentan desafios debido a los grandes problemas que se generan
en sus procesos de reclutamiento y seleccion, por métodos no estructurados y definidos
al momento de contratar para los distintos puestos existentes, de alli el conocimiento de
algunos estudios desarrollados que explican la importancia de procesos establecidos en
sus empresas.

Chévez (2015) en su tesis “Propuesta de mejoramiento del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal Direccion de Administracion de Recursos
Humanos de Secretaria de Agua, ubicada en la ciudad de Quito, Ecuador.” Generd
como objetivo general proponer el mejoramiento del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, que permita mejorar su gestion y se efectle de forma eficiente;
concluyendo que en SENAGUA existe una gestion ineficiente de los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, debido a que los procedimientos no se
encuentran bien estructurados, esta es una de las razones por las que se demoran en

realizar cualquier trdmite; ademas de una falta de interés por parte de las autoridades en



dar seguimiento previo y posterior a los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

Espino (2003) en su articulo “El outsourcing y su influencia en los objetivos de la
estrategia de operaciones. Una aplicacion empirica.” Tuvo como objetivo general tratar
de ver las percepciones que tienen los directivos del sector hotelero acerca de la
influencia que puede tener la externalizacion de la estrategia de operaciones y
concretamente en los objetivos de operaciones relacionados con la reduccion de coste,
mejora de calidad, aumento de flexibilidad y el aumento de servicio. Demostrando este
estudio como la externalizacion tiene un gran potencial de influencia, dandole un
caracter mas estratégico.

Naranjo (2012) en su articulo “El proceso de seleccion y contratacion del
personal en las medianas empresas de la ciudad de Barranquilla (Colombia).” Tuvo
como objetivo resaltar la importancia de ejecutar procesos de seleccion transparentes
basados en nuevos modelos de competencia, que permitan identificar la verdadera
capacidad productiva de un individuo, generando como resultado que las empresas
temporales poseen un alto grado de confianza en los procesos de seleccién, debido a
que cifien a perfiles establecidos por sus usuarios indicando que realizan un proceso

completo y que al ser tan eficaz obedece a la razén de ser su negocio.

1.3. Definicion del problema

GSP Corp. Es una empresa de subcontratacién orientada a la bdasqueda del
recurso humano idoneo de acuerdo con los perfiles de puesto que ayude a imponer
marcas mediante el servicio de publicidad y mercadeo en Centroamérica y Republica

Dominicana. GSP Corp. Honduras se enfrenta al reto de reclutar y contratar personal

3



para diversos clientes, tanto nacionales como internacionales, tratando de realizar la
mejor de las gestiones de incorporar talento humano a estas organizaciones en base a
sus necesidades y exigencias. Pero muchas de estas solicitudes representan un
verdadero reto debido a varios factores como el tiempo, pobre informacion de perfiles
de puesto, generando atrasos y la repeticion del proceso al rechazar las propuestas,

manifestando que estas no cumplen con sus expectativas.

Actualmente no se dispone del manual de reclutamiento y seleccion corporativo
utilizado en la sede principal en Guatemala., por lo que GSP Honduras recluta
mediante técnicas y estrategias que en su mayoria son determinadas por el cliente
debido a la falta de procesos escritos, firmados e implementados para la contratacion

de su personal.

1.3.1. Preguntas de Investigacion

1. ¢Cual es el proceso actual que GSP Corp. utiliza para la atraccion de talento de
la institucion?

2. ¢Cudles son las problematicas que enfrenta la empresa con el proceso actual de
reclutamiento?

3. ¢Cudles son las herramientas que utiliza la empresa para la atraccion del talento
en plazas vacantes?

4. (Cudl seria el proceso idoneo de atraccién del talento humano para la

organizacion?



1.4. Objetivos del proyecto
1.4.1. Objetivo General
Proponer plan de optimizacion del proceso de atraccion de talento humano que
permita el adecuado y efectivo reclutamiento y seleccion de personal que se realiza en

GSP Corp. Al servicio de los clientes de la organizacion.

1.4.2. Objetivos especificos

1. Describir el proceso actual que GSP Corp. Utiliza para la atraccién del
talento en la institucion

2. Analizar la probleméatica de la empresa con el proceso actual de
reclutamiento implementado.

3. Describir las herramientas que utiliza la empresa para la atraccion de talento
en las plazas vacantes requeridas.

4. Describir el proceso idoneo de atraccion de talento humano para la

organizacion.

1.5. Justificacion
GSP Corp. Ofrece servicios de tercerizacién o subcontratacién de servicios de
mercadeo y publicidad con operaciones desde el afio 1997, la institucién tiene como
propdésito apoyar a sus clientes en la identificacion correcta de sus necesidades, hasta el
proporcionarles el talento y/o las herramientas necesarias para lograr el alcance de sus

objetivos organizacionales.



Para alcanzar sus modelos estratégicos es necesario conocer y mejorar Sus
procesos de reclutamiento y seleccién, los procedimientos, métodos, tiempos y formas
de comunicacion que se utilizan para una efectiva contratacion de personal que los
ayudan a cumplir las expectativas de los clientes y las metas de la empresa.

La importancia de este estudio radica en disponer de una propuesta de mejora del
proceso de atraccion de talento humano en la empresa GSP Corp. Honduras,
estableciendo un manual con procedimientos especificos para la contratacion idonea
segun los puestos de trabajo que le permitan a la empresa seguirse desarrollando de

manera competitiva en el mercado laboral.

CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. Analisis de la situacion actual

2.1.2. Importancia de Recursos Humanos en la organizacién

Actualmente se vive en un mundo rodeado de diversas organizaciones las cuales
han sido creadas para satisfacer las diferentes demandas o necesidades que el ser humano
posee hoy en dia, ya que al vivir en un momento de la historia donde todo se mueve
demasiado rapido por la globalizacion y las puertas del mercado laboral cada dia son mas
competitivas, las organizaciones necesitan adquirir el mejor recurso que logre alcanzar las
diversas metas propuestas de acuerdo a su mision y visién organizacional llegando a
obtener el éxito deseado.

Segun Cruz (2013) “Una empresa esta compuesta de seres humanos que se unen
para beneficio mutuo, y la empresa se forma o se destruye por la calidad o el

comportamiento de su gente.” Por lo que cada empresa se distinguira de las demas, por el



recurso humano que esta posea, ya que contardn con habilidades, conocimientos y
competencias claves para desarrollar las actividades diarias.

Existen dos elementos fundamentales para la gestion del talento humano en las
organizaciones, que son la eficacia y eficiencia; la primera refiriéndose a la capacidad de
realizar una actividad de forma Optima y la segunda es el uso adecuado de los medios para
realizar dicha actividad y lograr alcanzar los objetivos propuestos. La organizacion debe
dar garantia en sus procesos sobre la eficiencia y eficacia que brindan en sus servicios, 10s
cuales deben ser revisados periodicamente para mantener el nivel de competencia en el
mercado globalizado. Segin Reyes (2014) todas las empresas que ofrecen un eficiente
servicio tienen una serie de principios de calidad, siendo estos: fortalecimiento de sistemas
y procesos, motivar la participacion del personal y trabajo en equipo, mejorar la
coordinacion y comunicacion; y demostrar compromiso por parte del liderazgo.

Es asi como estos dos elementos ayudan a crear fuertes lazos con los clientes
generando fidelidad por parte de estos, ya que al sentir que la organizacion logra satisfacer
todas sus demandas y exigencias con un alto nivel de calidad, se sienten seguros para
continuar consumiendo los servicios brindado por la organizacion. Reyes (2014) afirma:

Las empresas que mantienen una buena relacion con los clientes conservan
una buena reputacién al momento de recomendar los servicios 0 productos que
ofrecen, por lo que toda organizacion con el factor de calidad de servicio aumenta
la satisfaccion del cliente.

Un producto o servicio que es de alto nivel de calidad mantiene satisfechas las
exigencias de los clientes, permitiendo que la relacion entre organizacion-cliente se

mantenga y perdure.



Cruz (2013) afirma:

La verdadera importancia de los recursos humanos de toda la empresa se
encuentra en su habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los
objetivos del desempefio y las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener
satisfaccion, tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en el ambiente
de este.

Una empresa puede contar con todo el recurso material y tecnoldgico para crear los
productos, pero es el recurso humano quien le da vida y valor a toda la organizacion,

empleando sus esfuerzos para que todo funcione de la mejor manera.

2.1.2. Funciones del departamento de Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos paso a ser una dependencia estratégica para
las organizaciones, empleando diversas técnicas para ayudar al talento humano y
organizacion a cumplir con sus objetivos. “Es el area que construye talentos por medio de
un conjunto integrado de procesos, y que cuida al capital humano de las organizaciones,
dado que es el elemento fundamental de su capital intelectual y la base de su éxito”
(Chiavenato, 2002).

Vieira (2014) afirma:

La gestién de los recursos humanos es, en cierta forma, el instrumento de accién
administrativa a través del cual, la organizacion del trabajo formaliza, viabiliza e instrumenta las
acciones de provision, aplicacion, mantenimiento, desarrollo y control de los recursos humanos,
dentro de una concepcion que apunta los requisitos y demandas implicitas en la organizacion del

trabajo.

Cruz (2013) afirma:
El departamento de Recursos Humanos cumple seis funciones o propdsitos

vitales que son:



a) Definir qué personal es el que requiere la organizacion.

b) Reclutar y contratar a las personas mas adecuadas para la empresa.

c) Retener y lograr la permanencia de los mejores individuos en la organizacion.

d) Conseguir que los trabajadores contribuyan a los objetivos de la empresa.

e) Remunerar y retribuir a las personas por sus aportaciones.

f) Lograr una mayor autorrealizacion del personal en su trabajo.

De acuerdo con Chiavenato (2002) el departamento de recursos humanos realiza

una serie de procesos para llegar a obtener una adecuada gestion del talento humano dentro

de la organizacion, cada una con subprocesos para realizar de manera organizada la

administracion del recurso humano. Estos procesos estan divididos en 6 segmentos los

cuales se detallan a continuacion:

Procesos de Administracion de Recursos Humanos

Figura 1 Procesos de Administracion de Recursos Humanos (Chiavenato, 2002, pag. 15)

y los sindicatos
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Proceso para integrar personas: este se encuentra conformado de los
subprocesos de reclutamiento y seleccion de personal, encargados de atraer
talento humano a la organizacion y seleccionar al idoneo para cubrir las plazas
vacantes. El reclutamiento se divide en interno y externo, donde el primero
realiza una busqueda de talento que ya se encuentra dentro de la empresa y de
acuerdo a sus habilidades y competencias se le ha considerado para optar a
dicho puesto; y el segundo que incorpora a personal nuevo a la institucion.
Proceso para organizar a las personas: conformado por los subprocesos de
disefio y descripcion de puestos, colocacion del personal y la evaluacion del
desempefio, basadas de acuerdo con el disefio organizacional de la institucion,
teniendo como objetivos el disefio y organizacién de las funciones que los
colaboradores deberan realizar y sirviendo como guia sobre su desempefio.
Proceso para recompensar a las personas: conformado por las remuneraciones,
prestaciones, servicios sociales e incentivos atractivos que motiven al
colaborador, al sentir que la institucion satisface sus necesidades individuales.
Proceso para desarrollar a las personas: este proceso implica el formar y
desarrollar de manera personal y profesional al colaborador, al incluirlo en un
aprendizaje donde generard competencias y fortalecerd habilidades y
conocimientos que administrard de manera adecuada para adaptarse a los
constantes cambios, comunicarse eficientemente y formando una carrea dentro
de la organizacion.

Proceso para retener a las personas: este proceso incluye la cultura y clima

organizacional, ergonomia, relaciones laborales y calidad de vida del
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colaborador, para crear las condiciones ambientales y psicologicas adecuadas y
asi el personal desarrolle sus funciones satisfactoriamente.

6. Proceso para auditar a las personas: conformado por los bancos de datos y
sistemas de informacion administrativa que dan el seguimiento y control de
todos los procesos organizacionales, verificando sus resultados.

Todos estos procesos tienen una fuerte relacion entre si, debido a la influencia que
un proceso ejerce en el otro, por esto, es que ninguno tiene mayor relevancia o importancia
para la administracion del personal. De acuerdo con la etapa o retos que se le presente a la
empresa, es que a uno o varios de estos procesos se le presta mayor atencién, pero no
significa que a los demas procesos se le deba perder el valor que tienen.

El departamento de Recursos Humanos se encuentra involucrado en la vida laboral
del colaborador desde el inicio hasta el fin, tratando de procurar desarrollar las habilidades
y competencias necesarias al colaborador para su eficiente y eficaz desenvolvimiento
dentro de la empresa, procurando brindar todas las herramientas y el ambiente agradable
para gque este saque al maximo su potencial y guiandolo para el desarrollo de su carrera
mientras se encuentre dentro de la organizacion.

Esta dependencia ha sufrido cambios significativos con el paso del tiempo, donde
en la era industrial se consideraba al talento humano como otro recurso al cual no se le
deberia prestar la atencion necesaria, a la era del conocimiento, donde la globalizacién ha
venido a impactar enormemente a los mercados laborales, por lo que el talento humano
paso a tener un papel fundamental en las organizaciones, ya que es el recurso el cual genera
valor a la misma, aportando controles de calidad a los productos que realizan, asi como
ideas innovadoras al momento de generar nuevas estrategias para hacer mas atractiva a la

empresa, pero lo mas importante transforman a la organizacion cuando esta debe hacer un
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cambio significativo cuando el mercado lo exija. El departamento de recursos humanos es
el que va de la mano con todos y cada una de las deméas dependencias, al apoyar con la
adecuada administracion del personal para que estos se desarrollen de manera eficiente

alcanzando cada uno de los objetivos propuestos.

2.1.3. Indicadores de Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos realiza una serie de procesos, que fueron
descritos anteriormente, y que ayudan a la empresa a trabajar de una manera organizada y
controlada para obtener un alto nivel de productividad y calidad. Para que estos se lleven a
cabo con éxito se deben emplear una serie de indicadores que midan la calidad de los
MIiSmOoSs procesos.

Dependiendo la cultura de la empresa, estos indicadores variaran, pero recursos
humanos debe analizar cuales son los que benefician més a la empresa y aportan mayor
valor a sus procesos como ser, en el proceso de remuneraciones mantener una oferta
salarial atractiva que ademas de servir como un factor motivacional, mantiene a la empresa
en un nivel de competitividad alto al lado de las demas organizaciones, por lo que se debe
de mantener una investigacion continua sobre los salarios en el mercado laboral, acorde a
cada uno de los cargos que funcionan en la empresa.

Otro indicador importante es el ambiente laboral y cultura organizacional, por lo
que medir los grados de satisfaccion y motivacion en el talento humano es fundamental,
porque esto influye fuertemente al compromiso que genera el colaborador para con la
empresa y se ve reflejado en su desempefio laboral. La capacitacion y desarrollo del
personal es otro indicador fundamental, ya que la empresa invierte en el colaborador para

que potencialice sus habilidades y competencias, ademas de adquirir nuevos conocimientos
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que contribuyan al desarrollo de nuevas ideas 0 mejores mecanismos para ejecutar sus
tareas; también contribuye a la deteccion de debilidades que el colaborador posea, donde la
empresa evallUa la necesidad de invertir en formacion.

Y por altimo el reclutamiento y seleccion de personal, donde se debe verificar los
costos por contratacion, que va fuertemente ligado a la calidad de las nuevas
contrataciones, teniendo sumo cuidado en llevar en forma y tiempo dichos procesos, para
que lejos de verse como un gasto, se considere una inversion ya que se esta incorporando a

la institucion nuevo talento.

2.1.4. Importancia del reclutamiento y seleccion

La globalizacion ha generado un nivel de competitividad alto entre organizaciones,
exigiendo avanzar a un ritmo acelerado debido que se encuentran en constante procesos de
cambios, donde se debe procurar adquirir todos los recursos necesarios para desarrollarse
de manera eficiente y eficaz en el mercado, con objetivos y metas establecidas para lograr
el éxito. Por lo que la organizacion no Unicamente se esta preocupando por adquirir los
recursos materiales para llevar a cabo dichos objetivos, sino que es el recurso humano sin
duda alguna, el recurso mas valioso para ellos, debido a que son las personas quienes
colaboran para adquirir el éxito deseado. Aparte de la creatividad e ingenio para crear
nuevas y mejores estrategias donde la organizacion pueda alcanzar las metas establecidas,
por lo que para el proceso de reclutamiento y seleccion es fundamental encontrar los
candidatos idoneos que puedan no solamente desarrollar sus habilidades y capacidades
intrinsecas, sino que puedan manejar toda informacion nueva y transformarla. EI hombre es
el portador del recurso conocimiento y el dinamizador de la informacion; él desarrolla las

herramientas, plataformas e influye en el proceso de comunicacion.
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La creciente complejidad del proceso de toma de decisiones, la presion en la
demanda de respuestas urgentes a problemas complejos, la especializacion de la demanda
de los usuarios/clientes, ha creado una situacion sin precedentes y origina un mercado avido
de sofisticados sistemas de gestion de informacién y de programas capaces de evaluarla.
(Dipierri 2013) “Si la empresa no contrata atinadamente a profesionales que puedan
cumplir con las tareas y metas asignadas, dificilmente puedan alcanzar los objetivos
propuestos.” (p. 30).

El gestor, por su parte, debe ser una persona, capacitada, intuitiva, creativa y con
mentalidad abierta como para actuar de forma rapida, practica y concreta a la hora de tomar
decisiones. Ello es parte del factor humano, que, gracias a sus conocimientos, habilidades,
experiencias, capacidades (capital intelectual), desarrolladas mediante su capacitacion antes
o0 durante su desempefio profesional y laboral, serd el promotor principal de la totalidad de
los procesos realizados en la organizacion, capaz de emplear los sistemas y redes de
informacién como instrumentos necesarios para procesar y aplicar la informacion. Dipierri
(2013) afirma:

Es importante tener clara la descripcion del perfil y saber qué se esta
buscando para ser los mas acertados posibles en la eleccion del candidato. Es
indispensable que a la hora de realizar un proceso de reclutamiento y seleccion se
utilicen politicas adecuadas y especificas dentro del mercado en el cual se esta
reclutando.

El objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos méas

idoneos para satisfacer las necesidades de las empresas.
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2.1.5. Servicios de tercerizacion/ subcontratacion y reclutamiento

Cada dia las empresas se enfocan en crear nuevas y mejores estrategias para
incrementar la calidad de productos y servicios que brindan, por lo que las organizaciones
se familiarizan cada vez mas con las empresas de tercerizacion o subcontratacién de
servicios para llevar a cabo aquellas tareas que consideran no son tan relevantes de realizar,
mientras se enfocan en aquellos procesos que son fundamentales para el desarrollo de su
negocio. La India y Filipinas son paises reconocidos por ser los pioneros en brindar este
tipo de servicios de tercerizacion, pero este mercado ve en la region centroamericana un
lugar estratégico para gque este nicho se desarrolle y potencialice por el recurso humano con
el que cuenta.

El director ejecutivo de ProNicaragua en una serie de entrevistas dio a conocer las
diversas ventajas con las que cuenta la region centroamericana como ser su fuerza de
trabajo joven, de los cuales un 72% es menor de 39 afios. También por su ubicacion
geografica le permite tener una mejor comunicacion con la zona este y central de Estados
Unidos, donde se encuentran la mayor cantidad de clientes que requieren los usos de
empresas terciarias, ademas tener acceso de 29 paises mas, por lo que la zona proporciona
mejores canales de comunicacion. Javier Chamorro, el ejecutivo de ProNicaragua
manifestd ademas los avances en educacion bilingie, técnica y universitaria en toda la
region, asi como las ventajas fiscales favorables a la inversién en esta industria. De la
misma forma, los tratados comerciales vigentes, los acuerdos de proteccion intelectual y a
la inversién y mecanismos de resolucidn de controversias que generan mas valor a la regién
(Fonseca, 2013).

Segun datos recolectados del portal Estrategia y Negocios un total de 285 empresas,

muchas de ellas multinacionales de renombre, ya operan en la region brindando servicios
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de externalizacion. Centroamérica busca volverse todavia méas atractiva para nuevas
inversiones. Javier Chamorro (2013), ejecutivo de ProNicaragua, en una entrevista para este
portal afirma:

Costa Rica y Guatemala son las dos naciones que han atraido el mayor
numero de empresas de la industria de externalizacion de servicios, con un total de
191. Le siguen El Salvador (55), Nicaragua (25) y Honduras (14). Este Gltimo es el

pais “mds novato” del sector, ya que irrumpio6 apenas tres afios atras.

Aunque Honduras se considere en la regién centroamericana como uno de los
paises novatos en cuanto al desarrollo de las empresas de tercerizacion o subcontratacion de
servicios, este mercado estd comenzando a abrir sus puertas e ir creciendo de manera
acelerada y constante, considerandose una industria prometedora para invertir, generando
nueva fuerza laboral activa y joven. Segin datos de la péagina américa economia
centroamericana (2018) el gerente BPO/ITO (Subcontratacion de procesos de negocio y
subcontratacion de tecnologia de informacion por sus siglas en inglés) del Programa
Honduras 2020 Francisco Novellino, manifestd que el sector de servicios tercerizados o de

apoyo a negocios ha tenido un crecimiento constante en los Gltimos afios.

De acuerdo con informacion recolectada de la pagina América Economia
Centroamérica, Segun datos de la Gerencia de BPO/ITO, tomada del Banco Central de
Honduras y el Instituto Hondurefio de Seguridad Social, en 2015 el sector generd 5.709
empleos directos y US$120 millones. En 2016 alcanz6 6.489 empleos y generé US$128
millones. Mientras que en 2017 gener6 9.000 empleos y US$138 millones. El crecimiento

estuvo entre 6% - 8% cada afio.
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Novellino (2018) afirma:

Para crear la estructura por su potencial de crecimiento, cosa que hemos
constatado desde 2015. Se puede decir que el sector estd en auge gracias al recurso
humano bilinglie altamente productivo y la oferta de otros insumos necesarios,
como la disponibilidad de espacios, personal calificado, salarios mas bajos del
promedio minimo de la industria, marco legal conducente a la inversion y
disponibilidades tecnoldgica y costos de conectividad accesibles. Que se

contrapone al costo alto de la energia en relacion con los otros paises de la region.

Es asi como GSP Corp. Forma parte de este mercado laboral que ve un futuro
prometedor y especialmente en la regién centroamericana donde esta generando mayor
valor al ser una zona con varias ventajas, como se explic6 anteriormente. Con su sede
principal en Guatemala, GSP Corp. Abarca todo Centroamérica y Republica Dominicana,
donde cuenta con una cartera de clientes amplios, con organizaciones de renombre en cada
uno de los paises donde tiene sus sedes, asi como grandes empresas influyentes a nivel
internacional. GSP Corp. Honduras actualmente cuenta con varios proyectos de
organizaciones que se desempefian en distintos rubros del pais en su cartera de clientes,
donde cada afio se expande de manera significativa, aportando a la generacion de empleos

dentro del pais.

2.2. Teoria de Sustento

2.2.1. Analisis de las metodologias

Para realizar la investigacion y alcanzar los objetivos de esta, se presentan
conceptos generales de las metodologias que forman parte de este estudio, entre las cuales

destacan el proceso de Reclutamiento y Seleccion y proceso de Induccion de personal.
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Ambas metodologias facilitan los procesos de la administracion de Recursos Humanos,
permitiendo el desarrollo adecuado de cada uno de estos.
Manual y su implementacion
Definicion
El Manual Administrativo es un documento elaborado sistematicamente en el cual
se indican las actividades, a ser cumplidas por los miembros en un organismo y la forma en
que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente (Rodriguez, 2003,
p.60)
Con el proposito de ampliar y dar claridad a la definicion, se citan algunos
conceptos de diferentes autores:

a. Para Ponce (2005): “un manual es un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de
manera facil de manejar (manuable) se encuentren en forma sistematica, una serie
de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta
que se pretende entre cada grupo humano en la empresa” (p.43)

b. Segin Gémez Ceja (2005): “Los manuales administrativos son instrumentos que
contienen informacién sistematica sobre la historia, objetivos, politicas, funciones,
estructura, especificacion de puestos y procedimientos de una institucién o unidad
administrativa, y que, conocidos por el personal, sirven para normar su actuacion y

coadyuvar al cumplimiento de los fines de esta” (p.144).

Importancia
Los manuales administrativos son instrumentos necesarios para planeacion,

informacién y mejora continua, y son también una forma de comunicacién indirecta entre

18



los administradores y los trabajadores o personas a quienes se dirige la idea o instruccion a
sequir.

Los manuales funcionan como una fuente de consulta y un medio de induccién, ya
que definen e informan la manera de llevar a cabo las actividades y demas funciones de la
empresa. Por lo tanto, son de vital utilidad en la reduccién de errores, en el cumplimiento
de politicas, en la capacitacion de nuevos empleados, en proporcionar una mejor y mas

rapida induccién a empleados en nuevos puestos.

Clasificacion

Entre los elementos més eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la
organizacion, por una parte, y por la otra, brindan la orientacion precisa que requiere la
accion humana en las unidades administrativas, a nivel operativo o de ejecucion, debido a
que brindan las maneras en que el empleado realiza cada una de las tareas asignadas y con
estas cumplir con las responsabilidades encomendadas para su puesto de trabajo.

Cada empresa, sea publica o privada, brindara la informacion requerida para cada
manual, de esto dependera qué manual elaborara e implementara en su institucion, tomando
en cuenta los departamentos, funciones, seccién y responsabilidades en los puestos.

“Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres
diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera: Los diferentes organismos
(publicos o privados) tienen necesidad de manuales diferentes. El tipo de manual se
determina dando respuesta al proposito que se ha de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un

objetivo; y en otros, se logran varios objetivos” (Rodriguez, 2003, p.68)
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Manual de reclutamiento y seleccion de personal
Definicion.

“El Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal es un instrumento de
orientacion y consulta el cual sirve para facilitar, mejorar y estandarizar el procedimiento
de las técnicas de reclutamiento y seleccion, de manera que el Departamento de Personal
preste un mejor servicio a los demas departamentos proporcionandoles el personal
adecuado para el puesto adecuado” (Lima, Linares & Rodriguez, 2010, p. 54)

También un Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal es un documento en
el cual se encuentran contemplados cada uno de los pasos que se deben de seguir al
momento de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion, es decir que dicho
manual constituye una herramienta utilizada por el Departamento de Personal o el gerente
de personal en su defecto para atraer solicitantes, con el fin de tener un universo del cual se
pueda seleccionar a una cantidad considerable de personas que pasaran por una serie de
pruebas para ser escogidos y posteriormente contratados. (Stephen, 2002, p.189)

Rodriguez (2003) Afirma que: “Este manual, que trata sobre una fase de la

administracion de personas, puede elaborarse con asignacion a tres clases de usuarios:

e Para el personal en general. Que usualmente dan a conocer las politicas y proceso
de reclutamiento y seleccion.

e Para supervisores. En este caso tienden a comunicar las actividades y politicas sobre
la forma en que el personal sea integrado a la organizacion.

e Para personal del departamento de personal. En cuyo caso, se trata de un manual
especifico a cargo del departamento, como reclutamiento y seleccion de personal,

analisis y evaluacion de puestos, calificacion, etc.” (p.63).
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El alcance del Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal, entonces, estara
determinado por la profundidad con que se aplique, y sera aplicable a todos los puestos de
la empresa, al gerente general, encargados de departamentos, y a todos aquellos que
requieran personal para el desempefio de sus funciones y a los candidatos que soliciten

empleo (Rodriguez, 2003, p.71).

Normas para su uso

Los Manuales de Reclutamiento y Seleccion de Personal se rigen por ciertos
criterios de caracter general. Dentro de esta normativa se puede decir que esta parte del
manual es de fundamental importancia ya que de la claridad con que esta expuesta
dependera el mayor o menor uso que de éste se realice.

“La primera de las instrucciones concierne a la estructura del manual; cudl es su
disposicion y los fundamentos de los capitulos o secciones en los que esta dividido el
contenido. Debe explicarse el sistema de codificacion utilizando tanto para las divisiones
del contenido, como para la enunciacién de funciones, politicas, normas, etc.; otras de las
funciones versaran sobre la forma de utilizar los indices numéricos y muy especialmente el
tematico, incluyen ejemplos aclaratorios en la medida de las posibilidades” (Rodriguez,
2003, p.66). Tomando en consideracion que los manuales seran revisados, actualizados o
modificados, es importante considerar los aspectos fundamentales para mantener la

estructura del manual.

21



Contenido

De acuerdo con Deesler (2002): Los apartados que deben contener un Manual de

Reclutamiento y Seleccion de Personal a fin de uniformar su presentacion, detallandose

cada uno de los apartados con el propdésito de dar mayor claridad (p.23).

Identificacion: En este apartado del manual se debe indicar los datos de
identificacion: Nombre del organismo o unidad orgénica correspondiente. Titulo y
extension del manual. Lugar y fecha de publicacién. Numero de revision, en su
caso. Unidad organica responsable de su expedicion.

indice: Consiste en una relacion de apartados que conforman el documento, es
decir; la revision de su esquema, afiadiéndose los nimeros de formato de referencia.
Introduccion: Contiene una explicacion al usuario a cerca de lo que es el
documento, y de los objetivos principales que se pretenden cumplir a través del
manual. Ademas, incluye informacion sobre: objetivo basico, &mbito de aplicacion,
a quienes va dirigido, como se usa, como y cuando se haran las revisiones y
actualizaciones. Conviene que tenga un mensaje y la autorizaciéon de la mas alta
autoridad del area comprendida en el manual.

Politicas: En este apartado se describen en forma detallada los lineamientos a
seguirse por los usuarios en la toma de decisiones para el logro de objetivos del
area.

- De Requisicion. Toda solicitud de personal debe canalizarse por escrito a la

Subgerencia de Administracion, mediante una requisicion de personal. La autorizacion de

la requisicion de personal corresponde a la Gerencia de Administracion, basandose en la

plantilla de personal autorizado.
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- De Reclutamiento. Se procura promover al personal de la empresa hacia puestos
vacantes de mayor nivel, antes de recurrir a fuentes externas. Unicamente el departamento
de personal esta autorizado para reclutar personal. — De Seleccion. Se debe seleccionar al
personal que se apegue al perfil del puesto requerido. La aceptacion definitiva de los
candidatos corresponde al jefe del area solicitante.

e El Proceso de Reclutamiento.

- De Requisicion. Para dar inicio al proceso de reclutamiento, el elemento principal lo
constituye la “Requisicion de Personal”, a través de la cual se conoce la vacante existente.

- Fuentes y Medios. Hacer de personas totalmente ajenas a la organizacion parte de esta,
reclutando a los més capaces. Asimismo, utilizar las fuentes de reclutamiento interno y
externo.

e Proceso de Seleccion: Este apartado contiene aquellos aspectos que se relacionan
con el proceso de seleccidén, mediante el cual se obtiene y elige al candidato, de
acuerdo con los requisitos especificos para el puesto a cubrir. Técnicas para
seleccion. Para efectos de una seleccion objetiva debe recurrirse al uso de técnicas
como: Analisis de puestos, descripcion de puestos y perfiles del puesto.

Elementos para la seleccion. Los elementos necesarios que nos proporcionan
informacién del candidato son: solicitud de empleo, la entrevista y pruebas diversas.

e Procedimientos de Reclutamiento y Seleccidn. En este apartado se hace la expresion
narrativa de los procedimientos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa de reclutamiento y seleccion de la empresa. Asi como también la
enunciacién de normas de funcionamiento basicas a las cuales deberan ajustarse los

miembros de estas.
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Manual de induccion
Sherman (1999) afirma:

Es un recurso moderno y dindmico para llevar a cabo los programas de induccion;
recomienda que el mismo debe ser entregado al nuevo integrante de la organizacion un
folleto, manual o plegable donde se incluya toda la informacién que se considere pertinente
y necesaria acerca de la compafiia (qué es, cudl es su mision, valores y objetivos, qué
productos ofrece, a qué mercado sirve, su historia, cuales son sus deberes, derechos y

beneficios que recibe el trabajador, entre otros aspectos) (p.323).

Segin Sherman, Bohlander, Snell (2001) “el manual de induccion es el proceso
formal para familiarizar a los empleados de recién ingreso con la organizacion, sus puestos
y unidades de trabajo” (p.323).

El manual debe contener una redaccion clara y precisa, de manera que permita
abarcar todos los aspectos necesarios para la incorporacion del nuevo colaborador a la
empresa. Cada Institucion garantiza una estructura en base a procedimientos internos que el
personal debe conocer desde un inicio.

Segun Arias (2006): “Reunion con el personal de nuevo ingreso (mesa redonda) el
dia de su contratacidn, primer dia de trabajo”.

Informacion y explicacion amplia sobre el contenido del manual de bienvenida que
contiene los siguientes apartados:

e Historia de la organizacion

e Sus objetivos

e Horarios, dias de pago, etc.

e Articulos que produce o servicios que presta

e Estructura de la organizacion, localizando el puesto en cuestion
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e Politicas de personal

e Prestaciones

e Ubicacion de servicios: comedor, consultorio médico, etc.

e Reglamento interior de trabajo

e Pequeiio plano de las instalaciones

e Informacion general, que pueda representar interés al nuevo empleado.

e Evaluacion (mediante un cuestionario elaborado para investigar la informacién que
el personal pudo retener en la sesion recibida)

e Visita a la planta, o a las instalaciones, a fin de que los nuevos empleados se
familiaricen con la disposicion fisica de los locales.

e Presentacion ante los representantes sindicales, en su caso.

e Presentacién con parte del personal que se tendra contacto o relaciones.

e Presentacion del nuevo elemento a los demas miembros del departamento; de ser
posible es recomendable nombrar un compafiero que lo auxilie en los detalles que
sea necesario conocer mas a fondo.

e Informacion acerca de los detalles propios para la elaboracion del trabajo y que

refuercen o amplien lo visto en la sesion de bienvenida (p.71).

2.2.2. Antecedentes de las metodologias
Segun Mintzberg, Quinn &Voyer (1997): “El uso de los manuales data de los afios
de la Segunda Guerra Mundial. Estos formaron parte de las estrategias seguidas, en virtud

de que en el frente no se contaba con personal capacitado en estrategias de guerra; por ello,
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mediante los manuales se instruia a los soldados en las actividades que se deberian
desarrollar en campadia” (p.40).

Con el tiempo y debido al creciente grado de especializacion y la division del
trabajo, las responsabilidades cotidianas de los procesos en las organizaciones modificaban
el desempefio, por lo que se requirié del uso de herramientas para un mejor control de
procesos y para un alineamiento que permita definir con claridad el desarrollo de las
actividades en cada puesto de trabajo.

De esta manera, la implementacién formal de los primeros manuales fue en forma
de circulares, memorando, instrucciones internas, etc.; mediante los cuales se establecian
las formas de operar de un organismo. Estos manuales carecian de un perfil técnico, pero se
comenz0 a trabajar en el establecimiento de bases especificas para los manuales.

2.2.3. Analisis critico de las metodologias

La elaboracion de un manual de reclutamiento, seleccion e induccién puede
presentar ciertas limitantes y ventajas al momento de su redaccion y posterior aplicacion en
la empresa.

Ventajas
e Permite a la empresa un mayor control y orden en los procesos de reclutamiento y
seleccién en la organizacion
e La comunicacion entre el cliente y la agencia ya esta establecida y permite la
coordinacion de un proceso de acuerdo con el manual implementado
e Se conocen las fases de cada proceso a ejecutar y la mejor manera de lograr una

contratacion efectiva
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Permite al personal que ingresa conocer su empresa, politicas, normas, historia,

procedimientos y procesos.

Desventajas
Si se habla del aspecto tiempo, su elaboracion requiere de un periodo determinado
para poder completar y presentar el manual ante las autoridades competentes de la
organizacion y que estos sean autorizados para su ejecucion.
Al no existir un manual de reclutamiento y seleccion en la empresa, este viene a
impactar en los procesos que actualmente se manejan con los diversos
departamentos.
Por la manera de ejecutar cada proceso los clientes pueden mostrar anuencia al
manual de reclutamiento y seleccion

Sélo el personal nuevo contara con un efectivo proceso de contratacion.

2.3. Conceptualizacién

Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades estructuradas que tienen por

objeto crear un producto especifico para un cliente determinado. Es un orden determinado

de las actividades de trabajo en el tiempo y en ¢l espacio, con un inicio, un fin y entradas y

salidas claras. El proceso se entiende como una serie de actividades que proporcionan valor

a un cliente. El cliente del proceso no necesariamente es un cliente externo a la empresa.

Puede estar dentro de ella, es el cliente interno. (Chiavenato, 2002, pag. 16)

Reclutamiento: Es el area que construye talentos por medio de un conjunto

integrado de procesos, y que cuida al capital humano de las organizaciones, dado que es el
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elemento fundamental de su capital intelectual y la base de su éxito (Chiavenato, 2002, pag.
117)

Reclutamiento Interno: EIl reclutamiento interno actia en los candidatos que
trabajan dentro de la organizacion —colaboradores— para promoverlos o transferirlos a
otras actividades méas complejas o mas motivadoras. (Chiavenato, 2002, pag. 116)

Reclutamiento Externo: El reclutamiento externo actla en los candidatos que
estdn en el Mercado del Recurso Humano vy, por tanto, fuera de la organizacion, para
someterlos a su proceso de seleccion de personal. (Chiavenato, 2002. Pag.118)

Seleccion: La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger,
entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion
para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado. (Chiavenato, 2002,
pag. 138)

Contratacion: Contratar es la accion a través de la cual una persona alcanza un
acuerdo con otro individuo u organizacion, que, a partir de la concretizacion de este,
empezara a percibir un servicio o un bien a cambio de una suma de dinero estipulada, o en
su defecto de cualquier otro tipo de retribucion que se haya pactado.

Tercerizacion: La tercerizacion o subcontratacién es una préactica llevada a cabo
por una empresa cuando contrata a otra firma u organizacién para que realice un servicio
qgue en un principio deberia ser desarrollado por ella misma, pero con el objetivo de
reduccién de costos y maximizar su tiempo de produccion, acuden a este servicio.

Mercadeo Comercial: es el conjunto de técnicas que tienen como objetivo la venta
de productos o servicios que cubran las necesidades de los consumidores, logrando captar,

retener y crear fidelidad en los clientes para obtener un beneficio econdémico.
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Mercadeo Digital: es una estrategia de mercadeo y publicidad llevada a cabo en los
medios digitales como ser redes sociales, plataformas de videos, blogs, webs, foros, etc.

Inteligencia de Mercados: conocimiento del mercado mediante el manejo
permanente del flujo de informacion para determinar el comportamiento de las empresas y
las tendencias del mercado donde hacen presencia. Asi mismo se puede definir como el
conocimiento del comportamiento de las variables criticas que definen un mercado
objetivo. (Smithson y Asociados, 2012).

Administracion del punto de compra: ejecucion de distintas actividades que
ayudan a aumentar la rentabilidad en el punto de venta para ayudar a estimular la compra
del producto o servicio.

Material del punto de venta: es todo contenido comercial que los potenciales
compradores retienen, ayudando que la publicidad se vuelva permanente para que el cliente

siempre recuerde a la organizacion con los productos y servicios que ofrecen.

2.4. Instrumentos utilizados

En el estudio para determinar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion
e induccidn, se aplican entrevistas con el departamento directamente involucrado con su
ejecucion, en este caso Recursos Humanos, y con el personal de la empresa para conocer

los aspectos relacionados a su proceso de seleccién e ingreso al puesto de trabajo.

Entrevista
Se utiliza esta herramienta para obtener la informacion concerniente a los procesos

de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion que se realizan en la empresa. El
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medio para darle respuesta a la encuesta esta determinado por el aplicador y a la facilidad
para su pronta resolucion, la cual puede ser por escrito, conversado o por medio digital.
Para Denzin y Lincoln (2005) la entrevista es “una conversacion, es el arte de

realizar preguntas y escuchar respuestas” (p. 643).

Encuesta

La encuesta seria el “método de investigacion capaz de dar respuestas a problemas
tanto en términos descriptivos como de relacion de variables, tras la recogida de
informacion sistematica, segun un disefio previamente establecido que asegure el rigor de la
informacion obtenida” (Buendia y otros, 1998, p.120).

Esta herramienta es de ayuda Util ante interrogantes determinadas a describir
diversos aspectos del caso a investigar, permitiendo por medio de preguntas por escrito con
una poblacién definida, recolectar la mayor cantidad de informacion que sirvan como base
para el logro de los objetivos del estudio para conocer los procesos de reclutamiento y
seleccion por el cual fueron contratados, ademas del proceso de induccion al momento de
su ingreso.

2.5 Marco legal

Las empresas de tercerizacion o subcontratacion de servicios en Honduras se rigen
mediante los decretos del “Reglamento de la ley de fomento a los centros de atencion de
llamadas y tercerizacion de servicios empresariales”, publicado en el diario oficial La
Gaceta de fecha 17 de febrero del 2016. Este documento se puede leer en la seccion de

anexos.
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CAPITULO I1l. METODOLOGIA

En este capitulo se describen las metodologias que se utilizaron en la presente
investigacion, donde se explica la interrelacién metodolégica al ser en este caso un manual
de reclutamiento y seleccion de personal y un manual de induccion.

También, se describe el enfoque y método utilizado, ademés del disefio, poblacidn,
muestra y analisis desarrollado para esta investigacion. Finalizando con el detalle de las
técnicas, instrumentos y procedimientos utilizados para recolectar los datos con base en el

enfoque elegido y las fuentes secundarias de informacion que se obtuvieron.

3.1. Manual de reclutamiento y seleccion de personal y manual de induccion

Se recolectd la informacién pertinente de cada una de las metodologias para el
desarrollo de la investigacion, en el cual el manual de reclutamiento y seleccion ayudo a
comprender como el tener los procesos claramente definidos contribuye a la busqueda
adecuada del candidato idéneo basado en el perfil y descriptor del cargo donde de acuerdo
a sus conocimientos, habilidades y competencias, llegard a desempefiarse de manera
eficiente dentro de la institucion. Y posteriormente con el manual de induccion, se
comprendié como el familiarizar al nuevo colaborador con la empresa, su cultura, historia,
politicas, procesos, responsabilidades inherentes en su cargo y los medios elegidos de como
lograr los objetivos en base a los valores y principios organizacionales, impactara en el

alcance de las metas establecidas.
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3.1.1. Tipo y nivel de investigacion

El enfoque empleado para el desarrollo de la investigacion es mixto, ya que la base
del estudio fue un plan de propuesta de mejora al proceso de atraccion del talento humano
de GSP Honduras, obteniendo resultados a través de encuestas las cuales determinaron
datos estadisticos que relacionaron variables como ser tiempo, canales de comunicacion,
satisfaccion del proceso, conocimiento de la empresa y del perfil del cargo, ademas, de la
aplicacion de una entrevista para profundizar mas en el tema.

La metodologia de la investigacidn es del tipo descriptivo, cuyo fin es desarrollar el
adecuado y efectivo reclutamiento y seleccién de personal al servicio de los diversos
clientes de la organizacion, donde los aspectos que se analizan en esta investigacion son:
talento humano de GSP Honduras, canales de comunicacion con el cliente y los aspectos
importantes que determinan un eficaz y eficiente proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

La investigacion se desarrolldé bajo un disefio no experimental transversal
descriptivo, conformada en varias etapas que fueron la presentacion del anteproyecto del
problema de investigacion en base a un tema de preferencia; seguido de la recoleccion,
organizacion y analisis de la informacion necesaria y finalizando con la identificacion de
los hallazgos a través del analisis objetivo de los datos recolectados, los cuales fueron los
pilares fundamentales para la creacion del plan de mejora y nueva estrategia de atraccion de
talento humano. Posterior se generaron las recomendaciones respectivas del estudio, siendo
incorporadas en los manuales de reclutamiento y seleccién de personal, como en el de

induccion.
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3.1.2. Descripcion del ambito de la investigacion

GSP Corp. Honduras cuenta con dos sedes en las ciudades principales de
Tegucigalpa y San Pedro Sula; y cuenta con personal ubicado en diferentes puntos de venta
en zonas foraneas a dichas sedes. Para los fines de esta investigacion se ha considerado no
solo al personal de ambas ciudades principales, sino que también a todos aquellos que se
desempefian en las zonas foraneas dentro de las cuatro areas que comprende la
organizacion y a través de las cuales brinda los servicios de administracion, operaciones,

cuentas y mercadeo comercial.

3.1.3. Poblacion y descripcion de la muestra

El estudio se realizé6 tomando como poblacion a investigar a los colaboradores de
GSP Honduras que brindan un servicio a los diversos clientes de la organizacion y con
diferentes cargos. Segun varias fuentes secundarias de informacion recolectadas, en
Honduras existen 45 empresas de tercerizacion o subcontratacion de servicios que manejan
procesos de administracién, recursos humanos, auditoria, contabilidad, presupuesto y
finanzas, mercadotecnia, publicidad, ventas, promocion entre otros; sin embargo, por
limitantes de tiempo, aprobacion de las diversas empresas para la recoleccién de datos y la
bldsqueda de sus colaboradores, se eligié un muestreo no probabilistico de tipo intencional o
de conveniencia que permita satisfacer los objetivos de la investigacion.

Para cumplir con dichos objetivos se seleccionaron a 76 colaboradores de GSP
Honduras, considerandose una muestra por conveniencia debido a las siguientes
caracteristicas: es personal que atravesaron el actual proceso de reclutamiento y seleccién

de GSP Honduras, de acuerdo a las exigencias establecidas por los clientes
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organizacionales, ademas, de contar con 1 afio o0 mas de experiencia en los cargos a los
cuales postularon, por lo que también atravesaron el actual proceso de induccion de la

institucion.

3.1.4. Técnicas aplicadas e instrumentos

3.1.4.1. Técnica aplicada
Dado a que el enfoque de esta investigacion es de tipo cuantitativo se decidid
aplicar la técnica de la encuesta, donde se desarroll6 una serie de preguntas cerradas para la
recoleccion de informacion. Ademads, debido al enfoque de la investigacion de tipo
cualitativo también se desarroll6 una entrevista a profundidad a la Coordinadora del
departamento de Recursos Humanos con el objetivo de describir como la organizacion se
desempefia con el actual proceso de atraccion del talento humano y como este ha
influenciado en la relacion con los clientes de la organizacion.
3.1.4.2. Instrumentos
Para la técnica de encuesta se disefi6 un instrumento en formato electronico que
consta de 13 preguntas cerradas de seleccién Unica, seleccion multiple y dicotdmicas a una
muestra seleccionada de la empresa de tercerizacion con el fin de llegar a recolectar
informacién  sobre como fue su proceso de reclutamiento, las diferencias entre las
exigencias de los clientes de las organizaciones, el tiempo en que se desarrollé el proceso y
el tipo de induccidn que recibieron al momento de ingresar a sus respectivas empresas. Para
la técnica de entrevista se disefid un instrumento electrénico con preguntas abiertas con el

fin de llegar a recolectar informacion sobre la manera como el departamento de Recursos
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Humanos tiene que lidiar con las diferentes limitantes y exigencias actuales del proceso de

reclutamiento y seleccion.

3.1.5. Plan de recoleccion de datos

Para la realizacion de la presente investigacion se implementd un plan de
actividades que permitiera la recoleccion de informacién necesaria para realizar
posteriormente un andlisis de datos para poder proporcionar conclusiones 'y

recomendaciones. A continuacion, se presenta el cronograma de dichas actividades:

Plan de Recoleccion de Datos

Obijetivo: recoleccion de informacion para el alcance de los objetivos propuestos

N° Unidad de | Instrumento | Formato de | Cantidad de | Fecha Responsable
Analisis Aplicacion | Instrumentos
Aplicados
1 Colaboradores | Encuesta Electronico | 25 26/11/2018 | Neyra
de GSP Garcia vy
Cindy
Moreno
2 Colaboradores | Encuesta Electrénico | 25 27/11/2018 | Neyra
de GSP Garcia vy
Cindy
Moreno
3 Colaboradores | Encuesta Electronico | 26 28/11/2018 | Neyra
de GSP Garcia vy
Cindy
Moreno
4 Coordinadora | Entrevista | Electronico | 1 26/11/2018 | Neyra
de Recursos Garcia vy
Humanos de Cindy
GSP Moreno

Tabla 1. Plan de recoleccién de datos
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3.1.6. Limitantes del proceso de aplicacion de las encuestas y entrevista
El proceso de aplicacion de las encuestas al personal de empresa, se realizaria de manera
personal, con una convocatoria las oficinas principales de Tegucigalpa para proceder con su
aplicacion, sin embargo, reunir al personal de esta manera implicaba retirarlos de sus
puestos de trabajo y esto podria conllevar a quejas de parte de los clientes quienes
mantienen un estricto orden y control del personal en los puntos de ventas asignados,
quienes estan encargados de realizar las diferentes funciones en cada una de las tiendas. Por
lo cual, se recurrio a la realizaciéon de las encuestas de manera electronica por medio de
Google, esto contribuyé a la aplicacion del formulario no sélo para el personal de
Tegucigalpa, sino que también para el personal de las zonas de San Pedro Sula y Foraneos

(Olancho, Comayagua, Ceiba, Villanueva, Choluteca, El Paraiso, entre otros).

CAPITULO IV. RESULTADOS Y ANALISIS

4.1. Antecedentes de GSP Corp. Honduras

4.1.1. Breve descripcion historica

Es una cadena de empresas enfocadas a brindar servicios de tercerizacion o
subcontratacion para areas relacionadas a ventas y promocion y/o mercadotecnia,
funcionando a partir del afio 1997 con presencia en Centroamérica, Panama y Republica
Dominicana.

Mision

Generar valor a nuestros clientes cumpliendo las expectativas establecidas para cada

proyecto.
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Vision
Ser el grupo de empresas mas grande e importante de Latinoamérica que ofrece
soluciones en negocio de ventas y mercadotecnia.
Propdsito
En base a ideas innovadoras, generamos acciones gque nos llevan a cumplir con las
expectativas de nuestros clientes.
Valores
» Vivimos por resultados, porque en nuestras vidas elegimos ser ganadores.
» Nuestra palabra tiene valor. Nos hacemos responsables, nos comprometemos.
» Evolucionamos con nuestros clientes. Nuestro negocio crece por medio de la
innovacion y la calidad.
» Somos apasionados. Amamos nuestro trabajo, nos ayuda a crecer y nos

realizamos como personas.

4.1.2. Unidades de negocio
Mercadeo Comercial

Desarrollan la estrategia completa para aumentar la visibilidad de su producto en el
punto de venta. Entienden la vision del comprador para mejorar la planeacion y la inversion
en la ejecucion. Evitan pérdidas en las ventas, notificando a tiempo incidencias de su
disponibilidad. Obtienen una vision de 360° de la ejecucion en el PDV y las areas de
oportunidad.

Ofrecen desde el concepto y la estrategia, hasta el disefio y ejecucion de materiales

de apoyo en PDV que generan impacto y aumenten las ventas. Disefian estrategias de
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penetracion de mercado para lograr visibilidad, distribucion y venta en canal
tradicional y moderno.
Inteligencia y desarrollo: (tercerizacion y servicio de personal)
Cuentan con herramientas innovadoras que les permiten crear estrategias,
hacer auditorias y desarrollar analisis de informacion para mejorar la ejecucion en el
PDV. Optimizan cada proceso por medio de sistemas especializados que proveen
informacidn en tiempo real, participacion de mercado, productividad, existencias y
encuestas. Administracion y pago de néminas, entrenan al personal y dan servicio
de reclutamiento y seleccién de personal.
Publicidad Digital
Ofrecen optimizacion de visual comercializacion en la red, por medio del
disefio e implementacion de estrategias digitales. Desarrollan plataformas para la
marca de los clientes segin su necesidad, desde desarrollo de paginas web,
estrategia y manejo de redes sociales, y optimizacion para visibilidad de marca en
buscadores y redes.
4.1.3. Servicios
Mercadeo dentro de la tienda: promotoria, demos, eventos, distribucion y
exhibicidén de los productos.
Soluciones estratégicas de Inteligencia de mercado: donde se realiza un anélisis
de la informacién en tiempo real de precios, participacion en el mercado, productividad,
existencias, encuestas, etc. Optimizando los procesos del PDV mediante sistemas

especializados, en conjunto con el analisis de una correcta administracion por categorias.
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Administracion del Punto de Venta: disefio y produccion del material, empaques
especiales, exhibidores. También encargados de la logistica, colocacion y mantenimiento
del material.

Mercadeo Digital: desarrollo de sitios web, desarrollo de estrategias de
comunicacion en el mundo virtual para un posicionamiento digital. Creacion,
administracion y soporte de las redes adecuadas para el producto y mediciones de KPI's
para mejor entendimiento de redes sociales.

Promotoria compartida: desarrollan programas de promotoria y mercadotecnia
enfocados en PYMES en toda la regién. Siendo la promotoria fundamental en el punto de
venta, el promotor es la extension de los sentidos de la marca.

Administracion de Néminas: con 21 afios de experiencia administrando pagos de
nominas y ofreciendo servicios de reclutamiento y seleccidn, asi como de entrenamiento.

Relaciones Publicas: administracion de la relacion con los clientes, relaciones
publicas para eventos y lanzamientos, relaciones publicas y comerciales; y prensa y

comunicacion.

4.1.4. Estructura actual GSP Corp. Honduras

T 1]/ 5P f1)

I
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4.2. Proceso actual:

4.2.1. Descripcién del Proceso de Reclutamiento y Seleccion

En la Empresa GSP Corp. Para lograr cumplir con su objetivo de atraer
talento humano idoneo para cubrir las vacantes disponibles en la institucion, el
departamento de Recursos Humanos utiliza diferentes medios de comunicacion para
la publicacién de dichas vacantes, donde es importante considerar que la forma de
comunicacion es formal escrita.

La empresa cuenta Unicamente con una persona en el area de Recursos
Humanos, lo que la convierte en la responsable directa del proceso de reclutamiento
y para tal fin, sigue los siguientes medios para lograr la atraccion del talento:

1. Memorandum para dar a conocer las plazas vacantes en la
empresa a todos los colaboradores de manera que puedan referir y
recomendar a sus conocidos.

2. Publicacion de las vacantes en las bolsas de empleo en las

paginas web, asi como con los contactos de otras empresas y universidades.

4.2.2. Analisis de personal
La empresa GSP Corp. Honduras, cuanta con 15 personas en el area administrativa,
distribuidos entre los departamentos de Gerencia, Recursos Humanos, Contabilidad,
Cuentas y Operaciones, quienes desempefian funciones especificas para el desarrollo y
apoyo en las distintas responsabilidades de la empresa.
El departamento de operaciones y cuentas, son los encargados del personal de
campo que brinda sus servicios de mercadeo y publicidad para los clientes y/o marcas que

solicitan los servicios de tercerizacion de la institucion en Honduras. Este personal de
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campo desempefia funciones de colocacion de productos, impulso, degustacion y
promotoria de productos en los puntos de ventas asignados, entre los que destacan los
Supermercados de todo el pais, las tiendas independientes, ademas de los puntos de ventas
de telefonia en los centros comerciales del pais.

El departamento de Cuentas realiza las tareas de revisar y coordinar los reportes que
deben ser enviados a los clientes y operaciones se encarga de la efectiva ejecucion de las
operaciones de la empresa.

Los departamentos de Recursos humanos y Contabilidad se enfocan en cumplir con
los procesos de reclutamiento, seleccion contratacion, planillas, relaciones laborales,
contabilidad y facturacion respectivamente, manteniendo los procesos administrativos en

control y orden.

4.3. Método de medicion a ser aplicado

4.3.1. Justificacion

Debido al enfoque mixto y tipo de investigacion en nivel descriptivo, se considero
como herramientas de medicion adecuadas para la recoleccion de datos pertinentes para el
alcance de los objetivos investigativos, la aplicacion de encuestas obteniendo resultados a
través las cuales determinaron datos estadisticos que relacionaron variables como ser
tiempo, canales de comunicacion, satisfaccion del proceso, conocimiento de la empresa y
del perfil del cargo, ademas, de la aplicacion de una entrevista para profundizar en la

problematica actual del proceso de atraccion de talento humano en la organizacion.
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4.3.2. Aplicacion

Dado el enfoque de la investigacion del tipo cuantitativo se decidié aplicar la
técnica de la encuesta a 76 colaboradores de GSP Corp. Honduras, donde se desarrollé una
serie de preguntas cerradas para la recoleccion de informacion, ademas, debido al enfoque
de la investigacion de tipo cualitativo también se desarroll6 una entrevista a profundidad a
la coordinadora del departamento de Recursos Humanos con el objetivo de describir como
la organizacion se desempefia con el actual proceso de atraccién del talento humano y como

este ha influenciado en la relacion con los clientes de la organizacion.

4.3.3. Resultados

Se recolectd la informacion pertinente de cada una de las metodologias para el
desarrollo de la investigacion, encontrandose datos relevantes sobre el proceso de atraccion
de talento humano a GSP Corp. Honduras, donde se describié los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal descubriendo cuellos de

botella que limitan al departamento de Recursos Humanos en dichos procesos.

4.4 Analisis de resultados

Colaboradores de GSP Corp. Honduras
Después de recolectar la informacion pertinente, se logré encontrar los

siguientes resultados:
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Cargos que ocupan actualmente los colaboradores

B Administrativo

o)
A ® Promotor de Ventas
= Impulsadoras

Mercaderista

Figura 2 Cargos de los colaboradores en GSP. Corp. Honduras

Que, de la muestra recolectada, el 41% ocupan cargos de mercaderistas, siendo este

puesto el mas solicitado por los clientes organizacionales, seguido por los promotores de

ventas que obtuvieron un 37%, continuando con los administrativos que conforman un 16%

y finalizando los impulsadores con un 6%.

Dependencia

4% 3%

B Operaciones
B Trade Marketing
W Cuentas

Administrativos

Figura 3 Dependencia a la que pertenecen los colaboradores

El departamento o dependencia que cuenta con mayor cantidad de colaboradores es

el de Operaciones con un 47%, siendo los encargados de ejecutar la estrategia para crear

mayor visibilidad de los diferentes productos a ofrecer en los puntos de ventas
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seleccionados, seguido por el departamento de Trade Marketing con un 46%,
continuando con el departamento de Cuentas con un 4% y el Administrativo con un

3%.

Antigiiedad en la Empresa

1%

5%
B Menos de 1 afio

9%
m 1-2 afios
3-4 afios
5-6 afios

m 7 afios en adelante

Figura 4 Antigiiedad de los colaboradores en GSP Corp. Honduras

La mayoria de los colaboradores en GSP Honduras ingresaron a la
organizacion en un periodo menor al de un afio siendo una poblacién del 44%,
seguido por personal con antigiiedad de uno a dos afios con una poblacion del 41%,
los de antigliedad de tres a cuatro afios con un 9%, los de antigiiedad de cinco a seis
afios con 5% vy finalizando con los de antigiiedad de siete afios en adelante con un
1%. Por lo que, en el afio 2018, el departamento de Recursos Humanos tuvo una
fuerte actividad en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, al cubrir 33

vacantes a nivel nacional requeridas por sus clientes organizacionales.
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Medios de Publicidad

B Pag web de la empresa

B Recomendacion de amigo
W Publicacion redes sociales
1 Periédico

1%
3%

H Volantes
B Pag de reclutamiento
m Agencias de colocacién

Bolsas de empleo

Otros

0% 0%

Figura 5 Medios de Publicidad para cubrir vacantes solicitadas

El medio de publicidad mas utilizado para publicar las vacantes libres y atraer
talento humano es mediante las recomendaciones de amistades que tiene el colaborador con
un 39%, seguido por paginas de reclutamiento y otro tipo de medios ambos con un 24%,
continuando con redes sociales que obtuvieron un 5%, pagina web de la empresa con un

4%, las agencias de colocacién con un 3% y finalizando con las bolsas de empleo con 1%.

Requisitos para optar al cargo

| Si

® No

Figura 6 Conocimiento de requisitos para optar al cargo
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Los colaboradores de GSP Corp. Honduras en su mayoria manifestaron que
si tuvieron conocimiento de todos los requisitos necesarios para optar al cargo de

los cuales tenian interés.

Ficha de Solicitud de empleo

mSi

®No

Figura 7 Llenado de solicitud de empleo

En un 75% los colaboradores manifestaron llenar la ficha de solicitud de
empleo de la empresa al momento de encontrarse en el proceso de reclutamiento y
seleccion para la vacante libre de puesto al cual se encontraban interesados en
participar, contra un 25% que manifestaron no llenar ninguna ficha donde se les

solicita sus datos personales mas relevantes.
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Entrevista con Jefe inmediato

mSi

m No

Figura 8 Colaboradores que asistieron a entrevista con el futuro jefe inmediato

En un 76% los colaboradores manifestaron haber asistido a una entrevista con su
futuro jefe inmediato, donde se les evalu6 en base a competencias y habilidades necesarias
que el jefe del area considera importantes para desempefiar el cargo al cual estaban
postulando, contra un 24% que expresaron no conocer al jefe inmediato antes de ser
contratados.

Cifra significativa para el proceso de reclutamiento y seleccion, debido a que la
entrevista con el jefe inmediato es un filtro importante en donde se logra identificar
aquellos candidatos que cumplan con las expectativas laborales que se requieran para el
puesto y que el superior desea el candidato posea; planteandoseles problematicas u
obstaculos que se le podrian presentar en una jornada normal, donde el candidato tendra

que dar a conocer todas las competencias y habilidades que posee.
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Aplicacion de pruebas psicométricas

| Si

m No

Figura 9 Aplicacion de pruebas psicométricas en el proceso de reclutamiento y seleccion.

En un 59% de los colaboradores de GSP Corp. Honduras no se les realizé la
aplicacion de pruebas psicométricas como parte del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, contra un 41% que manifestaron pasar por este tipo de
evaluacion.

Este indicador tiene un significado negativo hacia la organizacién al no
cumplirse, debido a que muestra aspectos fundamentales del candidato en cuanto a
personalidad, resolucion de conflictos, adaptabilidad a los cambios, capacidad de
analisis entre otros aspectos relevantes. Las pruebas psicométricas ayudan en gran
medida a la seleccion del candidato, porque muestran la estabilidad emocional del

individuo y como este se podria desenvolver en el ambiente laboral.
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Documentacidn personal previo a
firma de Contratacion

| Si

m No

Figura 10 Solicitud de documentacion necesaria previo a la firma de contratacion

El 85% de los colaboradores han afirmado que se les solicitd y presentaron
documentacion personal necesaria como ser hoja de vida, antecedentes penales y
policiales, certificaciones de estudio o historiales académicos dependiendo el caso, para
abrir el expediente personal previo a la contratacion formal de su persona, contra un 15%

que manifiesta no habérseles solicitado dicha documentacion.

Induccion

| Si

® No

Figura 11 Personal que recibid induccion de la institucion y del cargo a ocupar
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El 66% de los colaboradores han manifestado haber recibido un proceso de
induccion sobre la organizacion que daba a conocer la historia, misién, vision y valores de
la institucion, asi como las responsabilidades y deberes una vez que tome posesion del
cargo; contra un 34% que expreso no haber recibido este procedimiento previo a comenzar
a desempefiarse en el puesto.

La falta de induccion al nuevo personal que ingresa a la institucion dificulta la
adaptacion del nuevo colaborador a la organizacién; al desconocer los aspectos
fundamentales de la misma, responsabilidades e importancia de su puesto y finalmente
conocer el reglamento interno, asi como las consecuencias de quebrantar alguna norma que

ahi se haya establecido.

Conocimiento sobre organigrama de la
empresa

| Si

H No

Figura 12 Personal que tiene conocimiento sobre el organigrama de la empresa.
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De acuerdo con un 63% de los colaboradores de GSP Honduras, manifestaron tener
un conocimiento claro sobre el organigrama de la institucion, contra un 37% que expresa
no tener este conocimiento.

El conocimiento del organigrama contribuye a mantener la organizacion interna de
la empresa, debido a la visualizacion de cada cargo que la empresa posee, permitiendo
conocer a quien se esta conectado jerarquicamente. Ayuda a reconocer en gqué area estamos,
quién es la autoridad y como estan establecidas las lineas de mando en mi unidad.

También apoya a agilizar procesos ya que promueve la interaccién y comunicacion

entre los diferentes departamentos que conforman la institucion.

Funciones del Cargo

mSi

® No

Figura 13 Personal que tiene conocimiento sobre las funciones de su cargo

Un 79% de los colaboradores manifiesta tener conocimiento sobre el perfil del
puesto al cual van a desempefiar, donde se les especifico una descripcion detallada de todas

las funciones a realizar; asi como las especificaciones, responsabilidades, condiciones y
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esfuerzos que se necesitan para desempefiar el cargo, contra un 21% que expreso la
falta del mismo.

El conocimiento del perfil del puesto apoya al nuevo colaborador para el
desarrollo de las actividades que deberd desempefiar, dandole a conocer las
herramientas de trabajo que debera ejecutar y las cuales estaran bajo su
responsabilidad, los medios por los que puede alcanzar los objetivos de su puesto,
asi como los contactos internos y externos con los que debera comunicarse. Ademas
de la carga laboral que a dicho puesto se le fue asignado y la importancia que tiene

dentro de la organizacion.

Resultados de la Entrevista con la Coordinadora de Recursos Humanos

GSP Corp. En Honduras, cuenta con el departamento de Recursos Humanos, el cual
estd conformado por la coordinadora de Recursos Humanos y planillas, Neyra Garcia,
Licenciada en Psicologia, con 5 afios y medio de experiencia en posiciones de Recursos
Humanos, y cumpliendo 2 afios y medio en la actual empresa. La coordinadora de Recursos
Humanos es la encargada de realizar el debido proceso de reclutamiento y seleccion,
elaboracion de planillas de pago, planillas del Instituto Hondurefio de Seguridad Social
(I.LH.S.S.) y planillas del Registro de aportaciones privadas (R.A.P.), ademéas de los
procesos que conlleva el manejo de relaciones laborales. Con dos afios y medio de laborar
para la empresa, nos cuenta sobre su proceso de ingreso a la institucion, realizandose su
contratacion de manera inmediata y con poco tiempo para su correspondiente induccion y

capacitacion.

Para la descripcion del proceso actual de reclutamiento, seleccién, contratacion e

induccion; indica que, inicialmente como parte de las funciones del departamento de
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cuentas y gerencia general, se realiza una reunion con los clientes potenciales, a los cuales
la empresa les brindara sus servicios, en esa reunion se definen los puntos importantes a
tratar sobre los aspectos que implicara la contratacion del nuevo personal; una vez que se
cuenta con esta informacion se procede a la realizacion de una cotizacion, este es un
documento en el cual se resalta el nombre del proyecto y/o cliente, contactos de la empresa
y cliente, periodo del contrato, moneda (en el caso de realizarse la cotizacion en dolares),
también se incluye un cuadro con los aspectos de la posicion, entre los cuales se considera
el nombre de la plaza, ciudad, cantidad de personas requeridas, salario base, comisiones,
bonos, cuota patronal, viaticos, telefonia, horas extras (todos estos aspectos dependeran de
la posicién vacante y de la negociacion que se realice con el cliente) y la comision para la
empresa. En dicha cotizacion se especifican los montos mensuales con los costos
adicionales de acuerdo con las leyes del pais. Ademas de lo anterior, se detalla un apartado

de notas, las cuales puede contener los siguientes aspectos:

a. Elservicio que se le brindara a la marca

b. Cantidad de empleados que se requieren

c. Horario del personal

d. Lineamientos en cuanto a pagos mensuales a los empleados

e. Modalidad del contrato (temporal, indefinido, por hora, por obras)

f.  Funciones del personal

g. Requerimientos para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion (firma en la
autorizacion)

h. Teérminos de facturacion y créditos

i. Recargos por mora o cancelacion de la cotizacion.
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Sin la firma en el documento por parte del cliente, no se cuenta con la autorizacion

para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Cuando se tiene aprobada la cotizacion, se procede con la busqueda de los
candidatos que estan més acorde al perfil indicado por el cliente, por medio de las
siguientes herramientas: P&ginas web, Computrabajo (resultando mas efectivo para
posiciones operativas), Facebook, LinkedIn, y las bolsas de empleo de la Céamara de
comercio e Industrias de Tegucigalpa, Secretaria de trabajo y seguridad social,
universidades privadas y publicas que cuentan con su bolsa de empleo de graduados y
egresados de dichas instituciones, se indica que la publicacion por medio de periddico no
ha resultado efectiva, asi como el volanteo de las posiciones vacantes por distintas zonas

del pais.

Cuando se obtiene una base adecuada de acuerdo con la cantidad de personas
requeridas para la posicion se realiza un filtro telefonico para conocer diversos aspectos del
candidato, una vez efectuado, se procede con la entrevista mixta de manera personal la cual
tienen un tiempo de duracion de una hora aproximadamente, este proceso en general varia
de acuerdo con la posicion. Si el candidato cumple con el perfil, pasa a la siguiente fase del
proceso, las pruebas psicométricas, mismas que son solicitadas al departamento de recursos
humanos de Guatemala mediante solicitud electronica indicando nombre, identidad del
candidato, correo electrénico, puesto al que aplica y si tendra o no personal a cargo. Se
recibe posteriormente una notificacion en la cual se indica que la prueba ha sido enviada al
candidato, su periodo de realizacion dependerad de la premura de la contratacion, siendo
utilizado un minimo de 3 dias para su ejecucion. Se debe aclarar que la bateria de pruebas

aplicada tiene un costo, mismo que es adquirido por la gerencia regional de GSP Corp.
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Si el candidato realiza en tiempo y forma en las evaluaciones y obtiene los
resultados adecuados al perfil, continua hacia su siguiente fase del proceso, en este se envia
la terna junto con los resultados de las pruebas psicométricas (dependiendo de la cantidad
de posiciones) a la marca o cliente, siendo los que mas solicitan posiciones: Huaweli,
Compartidos y Excell Publicidad (Huawei Claro), el resto de clientes son fijos y no tienen
una rotacién de personal, méas por la contratacion de personas en posiciones temporales de
acuerdo con la temporada del afio requerida. El cliente no cuenta con un tiempo de
respuesta para su seleccion, si la posicion se requiere de inmediato en la misma semana se
indica el candidato que ocupara la posicion. De acuerdo con una investigacion realizada por
el departamento de recursos humanos, en su mayoria, las cotizaciones aprobadas se envian
dos semanas antes para poder iniciar la busqueda de los candidatos, estas posiciones son
mas operativas y de campo, y en algunos casos de supervision o jefaturas; sin embargo, no
se puede descartar que un menor porcentaje, hay clientes que brindan su cotizacion para
poder iniciar labores en un periodo de un mes, todo lo anterior dependiendo de la cantidad
de empleados que se requieran, el cliente establece las fechas de ingreso para el nuevo

personal, mismas que son indicada en un inicio en la cotizacion.

Una vez seleccionados o seleccionado, se solicita la documentacion de personal
para la elaboracién del expediente, los candidatos deben presentar la papeleria antes de su
firma de contrato. Una vez completado este proceso, al personal se le brindan la historia,
normas, politicas, procesos, reglamento de la empresa y de manera superficial sus
funciones en el puesto, todo esto conversado, ya que no existe un manual de induccion que

permita la efectiva ejecucion.
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La documentacion solicitada es la siguiente:

1. Hoja de vida

2. Copia de identidad

3. Copia de las constancias de trabajo

4. Referencias personales

5. Croquis de la direccion de casa

6. Fotografias tamafo carnet (2)

7. Prueba de embarazo

8. Tarjeta de salud

9. Antecedentes penales y policiales original

10. Registro Tributario Nacional

Teniendo completado el proceso, el jefe inmediato procede con la capacitacién al

puesto vacante. En la siguiente fase, recursos humanos se encarga de los procesos
administrativos del personal, una vez que se encuentran en sus respectivos puestos de

trabajo.

Dentro del proceso se encuentran varias limitantes para su correcta ejecucion, si
bien es cierto la cotizacion debe ser firmada por el cliente como respaldo de su autorizacion
para el inicio del proceso, se han presentado situaciones en las cuales, los clientes solicitan
la basqueda del personal, sin contar con la firma de parte de la persona autorizada de la
marca, sin contar con la informacion relevante del puesto y para su contratacion, generando
inconvenientes con los candidatos al no existir claridad en cuanto a la contratacion y por
ende, a los aspectos de salarios, horarios, funciones y obligaciones. Estas limitantes generan

un costo administrativo, debido utilizacion de material fisico para las entrevistas, costos en
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telefonia por la cantidad de llamadas realizadas a los diferentes candidatos, costos en la
aplicacion de pruebas psicométricas, cuando la marca decide sin una causa justificada
retirarse del proceso con la empresa, estos montos son indicados en la cotizacion; tiempo
invertido en la busqueda de los perfiles que en un periodo corto de tiempo han sido
descartados del proceso, ademas de la falta de credibilidad y transparencia que se genera en
los candidatos que han invertido en gastos de papeleria, movilizacion y tiempo, cuando no
existe continuidad en los procesos con las marcas. Todo lo anterior se ha producido debido
a no contar con un manual de reclutamiento y seleccion que brinde las politicas para cada
proceso y que sea socializado con los clientes, ademas de un manual de induccion con la

informacién debida de la empresa.

4.5.Propuesta de mejora

De acuerdo a la organizacion y analisis de los resultados obtenidos, el departamento
de Recursos Humanos de GSP Corp. Honduras ha ido desarrollando su proceso de
reclutamiento y seleccién mediante acuerdos verbales, los cuales al no tener dicho proceso
estandarizado, no se llevan a cabo varios de los pasos a seguir, obteniendo como resultado
insatisfaccion por parte del departamento de Recursos Humanos al ser limitados por las
exigencias de los clientes organizacionales, que no permiten se obtengan los niveles de
calidad para atraer y contratar al talento humano idéneo que ayude a contribuir al éxito
empresarial.

Se propone la creacion e implementacion de un manual de reclutamiento y seleccién
de personal donde de manera formal se dejen instituidos los pasos a seguir al momento de

contratar a nuevo personal en la organizacion, describiendo las herramientas y canales de
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comunicacion, con tiempos establecidos para cada uno de ellos, logrando asi que la
organizacion mantenga un mayor y mejor control sobre este proceso al momento de que los
clientes lo soliciten. Ademas, se propone la creacion e implementacién de un manual de
induccion que de a conocer la cultura y disefio organizacional al nuevo personal a ingresar,
como también al personal con antigiiedad en la empresa, debido que GSP Corp. Honduras
ha ido evolucionando y cambiando su direccion en los Gltimos afios, considerandose de
importancia que los colaboradores conozcan su descriptor de puesto, asi como los objetivos
de la institucion para alcanzar el éxito en el mercado laboral.

El manual de reclutamiento y seleccidn se encontrara en las instalaciones de GSP.
Corp Honduras en su sede de Tegucigalpa, donde se ubica el departamento de Recursos
Humanos. El manual consta con objetivos especificos eficientes que ayuden al proceso de
reclutamiento y seleccion; describe la importancia, utilidad, especificaciones para su uso de
manera general y especificaciones por cada paso del proceso donde se incluye politicas y
alcances para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, ademas del
flujograma de pasos que se debe seguir para cada procedimiento.

También consta con los perfiles y descriptores para cada uno de los puestos que
conforman la organizacion, documentacion que la empresa ya contaba y que forman parte
fundamental en el manual para la busqueda del talento humano idéneo. EI manual incluye
ademas un catalogo de pruebas psicométricas, especificando la bateria de pruebas a aplicar
dependiendo el cargo al cual se evaluara, finalizando con formatos para la aplicacion de
entrevista y verificacion de referencias laborales y personales del candidato.

También se propone la creacién e implementacion de un manual de induccién que
dé a conocer la cultura y disefio organizacional al nuevo personal a ingresar, como también

al personal con antigiedad en la empresa, debido que GSP Corp. Honduras ha ido
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evolucionando y cambiando su direccion en los ultimos afios, considerandose de
importancia que los colaboradores conozcan su descriptor de puesto, asi como los objetivos
de la institucion para alcanzar el éxito en el mercado laboral.

Este manual se encontrard en las instalaciones de GSP Corp. en la ciudad de
Tegucigalpa, donde se describe aspectos fundamentales de la organizacion que ayudan a
facilitar la adaptacion a la institucion. Consta de temas como la historia, mision, vision,
organigrama organizacional, los beneficios con los que cuentan los colaboradores, los
diferentes clientes con los que se trabajan y los diversos servicios que se les brindan.
También da a conocer aspectos fundamentales del puesto como ser horario de trabajo y
codigo de vestimenta que deberan cumplir.

Dichos manuales se deberan comenzar a implementar a partir de enero 2019, con un
periodo de 6 meses para su completa incorporacién en la empresa y se utilice de manera

permanente al servicio de los clientes.

4.5.1. Implementacion de los cambios

La empresa GSP Corp. Debe seguir los siguientes procedimientos para su efectiva
implementacidn, la cual involucra tomar en consideracion todos los aspectos relacionados a
su ejecucion y al personal que estara dentro del proceso de cambio.
Los responsables de la comunicacidn con los clientes deben orientar a estos para seguir
cada fase de los procesos de la manera correcta. Un reclutamiento, seleccion y contratacion
efectivo dependera de que una de esas fases se cumpla en tiempo y forma sin omitir ningin
paso. Por tal razon se incluye un cronograma de aplicacion para poder implementar el

manual de reclutamiento y seleccion en la empresa.
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4.5.2. Cronograma de aplicacion

4.5.3. Detalle de cambios y responsables de su ejecucion

CRONOGRAMA DEAPLICACION
MANUAL DERECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION EINDUCCION
GSP CORP. HONDURAS

FASE

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 6

SEMANAT7

URIDADDIE RESPONSABLE | PRODUCTO
APLICACION 01| b2 |03|04|5|6| 07| p1{D2{ D3| 04| D3| | 7{ 2| 02| 3] 4|5 6| D7D D3| 4| D3| 6| 7{ 2 2| D3 2| 5 6| D7 2] 3| | 5 67

D1{D2

D3(D4

D5|D6

D7

SOCIALIZACION

MANUALDE

Coordinadora de Recursos RECLUTAMENTO,
SELECCION,

Humanos Honduras CONTRATACIONE

INDUCCION

MANUALDE
RECLUTAMENTO,
Recursos Humanos | SELECCION,
Honduras CONTRATACIONE
INDUCCION

Gerencia General de

MANUALDE
RECLUTAMEENTO,
Gerencia Regional Gerencia Honduras ~ [SELECCION,
CONTRATACION E
INDUCCION

MANUALDE

c . Gerencia Honduras/ | RECLUTAMENTO,
Jefes de drea / clientes SELECCION,
Recursos HUManos | o\ tRATACION E

INDUCCION

MANUAL DE
RECLUTAMEENTO,
Empleados Recursos Humanos | SELECCION, )
CONTRATACION E
INDUCCION

Tabla 1 Cronograma de aplicacion

Una vez realizada la socializacién con los empleados y cada uno de los clientes, se
procede a la aplicacion de los manuales, mismo que sera ejecutado en su totalidad en seis
meses, tiempo durante el cual se realizaran los ajustes que la empresa considere necesarios.
Adicional, se debe comunicar con la gerencia de Guatemala estas modificaciones, de
manera que se confirme el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion en los
tiempos estipulados y requeridos para contar con un personal idéneo de acuerdo con los

perfiles solicitados por cada cliente.

4.5.4. Presupuesto
Se incluye un presupuesto que le ayudara a la empresa a determinar los costos que generara
la implementacion de los manuales, ademas de los costos en cuanto a movilizacion de los

clientes para socializar cada manual.
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N.° presupuesto 1

Fecha de presupuesto diciembre 2018

Total. L.60,800.00
Descripcion Cantidad Unidad Precio
Manual de Reclutamiento y 1 1 L.500.00
seleccion
Manual de Induccion 1 1 L.300.00
Alimentacion para 80 L.600.00 L.48,000.00
empleados
Traslado de empleados 80 L.150.00 L.12,000.00

Tabla 2 Presupuesto

El presupuesto se realiza en base a los costos que implican el socializar cada manual
con el personal y los clientes, con los ultimos, debido a que, las oficinas se encuentran fuera
de Honduras, se tomara en consideracion, poder presentar los manuales de manera

electrénica, contando con el Skype empresarial para su correspondiente socializacion.

Los costos de alimentacién y traslado incluyen Unicamente al personal foraneo que

requiere movilizarse a las oficinas de la ciudad de San Pedro Sula y Tegucigalpa.

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

1. Actualmente el proceso que se utiliza para la atraccion del talento humano en
GSP Corp. Honduras es por una comunicacion formal escrita en fuentes
externas de reclutamiento mediante diferentes medios de publicacion,

principalmente electronicos, en donde se envian memorandos para que los
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colaboradores puedan referir y recomendar a conocidos, ademas de publicar las
vacantes en paginas web y bolsas de empleo.

2. Las principales problematicas con el actual proceso de reclutamiento en la
organizacion se presentan en el tiempo con el cual los clientes solicitan la
contratacion del nuevo personal, al requerir cubrir las vacantes de manera
inmediata en muchas ocasiones. Ademas, que el departamento cuenta
Unicamente con una persona encargada de todos los procesos a realizarse en esta
area.

3. EIl proceso de atraccién de talento en la empresa necesita ser revisado y
actualizado, ya que las fases de cada proceso no se cumplen debido a la falta de
un manual de reclutamiento e induccion, mismo que genera inconvenientes en
cuanto a tiempos de respuesta ante los clientes que mantienen un contrato de

servicios con la compafiia.

5.2. Recomendaciones

1. Laempresa debe socializar el manual de reclutamiento, seleccion y contratacion
ante todas las autoridades de la empresa y con los clientes, este mismo debe ser
actualizado cada afio, de manera que cualquier modificacion o cambio
contribuya a un mejoramiento en cada proceso que se lleva a cabo.

2. Crear una base de datos donde los postulantes que no lograron ser seleccionados
por los clientes organizacionales, pero si cuentan con los requisitos del puesto,
puedan ser tomados en cuenta para nuevos procesos de reclutamiento,
agilizando la basqueda de puestos y eficientar el tiempo de respuesta a los
clientes.
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3. Estipular politicas de trabajo para cada uno de los pasos a desarrollar para el
eficiente y eficaz desarrollo del proceso de reclutamiento, desde la requisicion
de cubrir una vacante por parte de los clientes organizacionales hasta la remision
de la terna de postulados para que el cliente seleccione al talento humano que

desea incorporar a su organizacion.
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ANEXOS

Anexo 1. Encuesta personal de GSP Corp.
Encuesta

Somos estudiantes de la Maestria en Direccion de Recursos Humanos,
actualmente estamos realizando una Propuesta de Mejora en el Manual de
Reclutamiento y Seleccién de la Empresa GSP Corp. Como empleado de la Institucion,
deseamos obtener informacion sobre el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion
e induccidn para su ingreso en el puesto de trabajo.

Le agradecemos el tiempo para llenar esta encuesta, sus preguntas seran de vital
importancia para el estudio.
¢Cual es el cargo que ocupa actualmente?

Administrativo

Promotor de ventas

Impulsadora

Mercaderista

1 O OO

¢A qué departamento pertenece?
Administracion
Operaciones
Cuentas

Trade Marketing

1 O OO

¢ Cuantos afios tiene de laborar en la empresa?
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5 -6 afos

(1 [

7 afios en adelante
¢ Como se enterd del puesto?
Publicacion en pagina web de la empresa
Publicacion en Redes Sociales
Recomendacion de un amigo
Periddico
Volantes
Paginas de Reclutamiento (computrabajo, LinkedIn, Tecoloco)
Agencias de colocacion
Bolsas de Empleo (Universidades, STSS, CCIT)

Otras.Especifique

OO0 oot don o

N° Pregunta Si | No

1 | ¢Se le explicd los requerimientos para la posicion que particip6?

2 | ¢Llend una solicitud de empleo previo a la entrevista de personal?

3 | ¢Tuvo una entrevista con la persona que seria su jefe inmediato en caso de ser
contratado?

4 | ;Le realizaron las pruebas psicométricas previo a la contratacion?

5 | ¢Le fueron solicitados documentos personales como requisito previo a la firma de
su contrato para conformar su expediente?

6 | Al momento de su ingreso a la empresa, ¢le brindaron las normas, procedimientos,
historia de la empresa, misién y vision de la organizacion?

7 | ¢(Conoce el organigrama de su empresa?

8 | ¢Le informaron sobre sus funciones especificas en el puesto?

9 | (Se le suministro material o manual de induccion claro y legible?
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Anexo 2. Entrevista Coordinadora Recursos Humanos

Entrevista Recursos Humanos

Somos estudiantes de la Maestria en Direccion de Recursos Humanos,
actualmente estamos realizando una Propuesta de Mejora en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion de la Empresa GSP Corp. Como Coordinadora del
Departamento de Recursos Humanos, deseamos obtener informacion sobre el proceso de
reclutamiento, seleccidn y contratacion que realiza en la organizacion.

Le agradecemos el tiempo para llenar esta encuesta, sus preguntas seran de vital
importancia para el estudio.

¢ Cudl es su grado académico?

¢ Cuéntos afos de experiencia tiene en el area de Recursos Humanos?

¢Cual es su cargo actual en la empresa?

¢Cuantos afios lleva de laborar en la compafiia?

o

2

Pregunta Si | No

¢Realiza un filtro inicial previo a la entrevista personal?

¢ Se realiza la verificacion de las referencias laborales?

¢Se realiza la verificacion de las referencias personales?

¢El personal firma su contrato previo al ingreso de labores?

¢Le brinda las indicaciones requeridas para el puesto?

¢Posee un manual de reclutamiento y seleccion?

NOoOun|_hWN R

¢Posee un manual de induccion de personal?
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11. Al momento de solicitar una vacante, ¢los clientes remiten el descriptor de puesto?

Caso contrario, ¢ De qué manera realizan la busqueda del personal?

12. ;Quién es la persona encargada de brindar las indicaciones requeridas para el

puesto, Recursos humanos o el jefe inmediato?

13. ¢ Como fue su proceso de reclutamiento para este cargo?

14. ; Cuanto tiempo dura el proceso de induccion?

15. ¢ Qué se ve en la induccién?

16. ¢ Como fue su proceso de induccion?
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17. ¢Cual es el tiempo promedio que exigen los clientes organizacionales para contratar

al personal de acuerdo con los cargos solicitados?

18. ¢ Cual es el proceso o requisito inicial para poder atender una vacante?

|:| Requision de personal
|:| Correo electronico de parte del departamento solicitante
I:I Otro. Especifique

19. ¢Cual es el tipo de reclutamiento que realizan frecuentemente para cubrir las

vacantes?
[] Reclutamiento interno
|:| Reclutamiento externo
I:I Ambos

20. ¢Cuales son los tipos de evaluaciones que realizan en la organizacion?
I:I Evaluacion Técnica

I:I Evaluacion Psicométrica
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Evaluacién por competencias
Evaluacion Médica

Estudio Socioecondmico

(1 [

|:| Otros. Especifique

21. ¢ Cuanto tiempo demoran las evaluaciones que realizan en la organizacion?

22. ;Como dan a conocer las posiciones vacantes?

Publicaciones en pagina Web

Computrabajo

Facebook

LinkedIn

Volantes

Agencias de colocacion

Bolsa de empleo (Universidades, Secretaria de Trabajo, CCIT)

Periddicos

O oOooooddnn

Otros. Especifique

23. Al momento de realizar un concurso interno, ;Como dan a conocer las vacantes a
los colaboradores?

[] Correo electrénico

[]
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Memorandos

|:| Otros. Especifique

24. ¢ Cuales son los tipos de entrevistas que realizan para la preseleccion del personal?
Entrevistas estructuradas

Entrevistas no estructuradas

Entrevistas mixtas

Entrevistas por competencias

Entrevistas conductuales (assessment center)

OO OO O

Otros. Especifique

25. ¢ Cuanto tiempo demora en realizar las entrevistas?

26. ¢ Solicita documentos personales al candidato previo a la contratacién? ¢ Cuéles?

27. ¢ Cuanto tiempo se le da al candidato para que retina la documentacion?

28. ¢ Cuales son los clientes que mas requieren del servicio de reclutamiento?
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O dbo oo oy oo

Colocacion Compartida
Huawei

Excell Publicidad (Huawei Claro)
Whirlpool

Alimentos Diana
Termoencogibles
Calvo

Monster Energy
Hasbro

Remarco

Evenflo

Otros.

Especifique
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Anexo 3. Formato ejemplo para cotizacién
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Anexo 4. Documentacién para contratacion de personal

CHEATWE THADE
INNOVATION, S A

(:Cémo noS encontraste?

Marque con una “x” la opcién correcta.
SOLICITUD DE EMPLEO Primera solicitud D
Referencia de otro trabajador
éYa laboré con nosotros? D Feria de empleo

Publicacién en Internet:

¢Cémo te encontramos en FACEBOOK?
Facebook D Twitter D

Transdoc
Fecha: Nacionalidad; Otro:
ler Nombre 2do Nombre ler Apellido _2do Apellido
ID: Extendido municipio de: RTN.:
No. De afiliacion IHSS: Carnet de RAP: Si D No D Fecha de emision
Direccién exacta:
No. Teléfono de casa: Tel. Celular: Tel. emergencia:
Fecha nacimiento: Edad: Sexo: F D I\/D Estado civil:
Peso: Altura: Talla blusa/camisa: S D M D LD XLD Talla pantaldn:
No. De hijos: transporte propio: siD noD tipo: vehl’cquD motocicletaD marca: modelo:

Licencia: C D BD AD M D numero: correo electrénico:

Vive con: Sus padres D CényugeD Otro familiarD Solo D Ultimo afio escolar aprobado:

Personas que dependen econémicamente de usted: HijosDCényugeD Padres D Otros D Estudia actualmente: Si D NOD

Horario de clases: institucién donde estudia:
DATOS FAMILIARES
Nucleo Nombre Vive| t DOMICILIO OCUPACION (LUGAR DE TRABAJO)

Padre

Madre

Conyuge

Hermanos

Hermanos

Hermanos

Hermanos

DATOS DE HIJOS
NOMBRE EDAD|ESTUDIA | TRABAJA| LUGAR DE ESTUDIO O TRABAJO

Posee cuenta bancaria: BAC DBanco Ficohsa D Monetaria DAhorro D Numero de cuenta;

Tiempo disponible para trabajar: Ultimo sueldo L.:




Experiencia Laboral

. Marque con una X el area en
la que posee experiencia:
e  (Cudl es el drea o cargo especifico en donde desee que se lo tome en cuenta?

e Siesen el drea de Supermercados. éTiene inconveniente en utilizar redecilla y guantes? Si H NOH
Si No

e  (Dispuesto a trabajar en cuarto frio?
e A continuacién, detalle sus empleos anteriores:

Fecha inicio yfin de Puesto o Nombre de Jefe | Teléfono / lefe . . .
Empresa ) Direccion o o Salario devengado Motivo de Salida
labores desempefiado inmediato inmediato
e  Referencias Personales:
-
Nombre Direccion Telefono Ocupacion iempo de
Conocerlo

Estado de salud

Tipo de sangre I I
Por favor marque con una x segun sea el caso, en cada uno de los padecimientos y enfermedades que se listan a continuacion:
El corazén Si | No | Migrafia Si | No | Hepatitis Si | No
Diabetes Si | No | Gastritis Si | No | Alergia Si | No Especifique:
Asma Si No | Mareos Si No | Fractura Si | No Especifique:
Lumbago Si | No | PortadorVIH | Si | No | Varices Si | No
Dolor de
Problemas . ) L .
A Si | No | espalda/ Si No | Depresién | Si | No
talén .
articulares
Hipertension . . . . . .
. Si | No | Hemorroides | Si | No | Hernia Si | No Tipo:
arterial
¢Consume algin medicamento actualmente? Si NOD Especifique:
¢Consume bebidas alcohdlicas? Si NOD frecuencia:
¢Fuma cigarrillos? Si No D frecuencia:
¢éTiene tatuajes? Si D NoD ¢En qué parte del cuerpo?

Estd embarazada o sospecha que podria estarlo: Si D No D
Utiliza anteojos: Si D NCD problemas auditivos: SID ND Especifique:

éSe ha hecho algin chequeo médico los ultimos 6 meses?  Si D No D Explique:
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DATOS GENERALES

DATOS ECONOMICOS

¢ Cémo supo de este empleo ?

¢ Tiene usted otros ingresos ?

QOAnuncio O Intemet (Osoy cliente. OMe recomienda empleado O No OSi(describans) Q
¢ Parientes trabajando o que hayan trabajado en esta Empresa ? ¢ Su conyuge trabaja ?
ONo O'si (némbrelos) Ono O si
¢ Amigos, conocidos o vecinos trabajando en la Empresa ? ¢ Vive en casa propia ?
O No Qi (:Quién?) ONo O sj
¢ Ha estado afiliado a algln sindicato ? ¢ Pagarenta ? Renta mensual
O No O si scual? ©) No O Si
¢ Puede trabajar en horarios rotativos ? ¢ Tiene automovil propio ?
Ono Osi Ono Osi
¢, Problemas de translado / transporte ? ¢ Tiene deudas ? Importe
No QO si Ono O si (¢,con quien?)

¢, Esta dispuesto a cambiar su lugar de residencia ?
Ono O

¢ Cuanto abona mensualmente ?

Fecha en que podria presentarse a trabajar

¢ A cuanto ascienden sus gastos mensuales ?

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 9 y 64 de la Ley de Acceso de la Informacién publica, autorizo expresamente a
, asi como a las empresas, que distribuyen o comercializan con datos personales, para que puedan emitir y distribuir

estudios que contengan datos personales concernientes a mi persona, a efecto de verificar la informacién proporcionada y autorizo a que mis
datos personales sean compartidos/ distribuidos a otras empresas.

Declaro que todos los datos proporcionados en esta solicitud son verdaderos y autorizo
a para que haga las investigaciones que considere conveniente,
para verificar la exactitud de los mismos, en caso que mis servicios sean utilizados como resultado de esta solicitud, entiendo que por Ley serdn
considerados durante los primeros dos meses.

La falsedad en esta informacidn podra dar por terminada la relacién laboral de forma inmediata.

Por lo cual autorizo voluntariamente que la informacién recopilada y/o proporcionada por entidades publicas o privadas y la generada de
relaciones contractuales, crediticias o comerciales, sea reportada a centrales de riesgos o burds de crédito para ser tratada, almacenada o
transferida; y autorizo expresamente a las entidades que prestan servicios de informacion, centrales de riesgos y burds de crédito a recopilar,

difundir o comercializar reportes o estudios que contengan informacion sobre mi persona.

Nombre completo:

ID: Fecha:

Firma:
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4.1 Accion de personal

ACCION DE PERSONAL

CHEA WE THADE
INNOVATION, S A

Nombre Del Empleado:

Fecha:

Estado Presente: Estado que se propone
Depto.: Depto.:
Seccion: Seccion:
Puesto: Puesto:
Categoria: Categoria:
Lugar: Lugar:
Salario base: Salario base:
L1 Ingreso [1  Permiso con sueldo [J Nombramiento Temporal
[J Aumento de sueldo [1  Permiso sin sueldo [J  Cesacién de Interinidad
[1 Ascenso [l Incapacidad [J Renuncia
[1  Recargo de funciones [1  Suspensién [J Supresion de Servicio
[J Traslado [1 Regreso al trabajo [J Despido por causa
1 Vacaciones [] Inasistencia [J  Otros. Explique
Explicacion
Jefe Inmediato Fecha Empleado Fecha
Recursos Humanos Fecha Gerencia General Fecha
Aprobado Aprobado
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4.2. Carta Oferta salarial
OFERTA DE EMPLEO

Sr.

CTI Creative Trade Innovations S.A. tiene el placer de ofrecerle el puesto de - . Confiamos en
gue sus conocimientos y experiencia seran uno de nuestros activos mas valiosos.

Usted es elegible para este cargo y de acuerdo a la politica de la compafiia, le hacemos llegar
los datos de contratacion en caso de que desee aceptar esta propuesta:

e Salario: sueldo base mensual L.-, pagado en 2 cuotas quincenales con depdsito a cuenta
bancaria.

e Combustible y depreciacion mensual liquidable con facturas: L.-, con depésito a cuenta
bancaria.

¢ Bono de rendimiento mensual: Lps.-, el cual serd medido y remunerado segun el
cumplimento de las metas.

¢ Beneficios: CTI Creative Trade Innovations S.A. proporciona todos los beneficios de ley para
sus empleados y ademds contamos con beneficios adicionales, como ser: Linea Celular
Corporativa.

Para aceptar esta oferta de trabajo:

1. Firmar y fechar esta carta de oferta de trabajo donde se indica. 2. Enviar a la empresa esta
carta propuesta firmada y fechadas, en sobre cerrado o via correo electrénico, antes del lunes,

Para rechazar esta oferta de trabajo:

1. Firmar y fechar esta carta de oferta de trabajo donde se indica a continuacién. 2. Enviar a la
empresa esta carta de oferta de trabajo, en sobre cerrado o via correo electrdénico, antes del - .

En CTI Creative Trade Innovations S.A esperamos que usted acepte esta oferta de trabajoy
deseamos darle la bienvenida a nuestro equipo. Su supervisor inmediato sera la Lic. Waleska
Mejia, Gerente General. Siéntase libre de llamar para despejar sus dudas. De aceptar esta
oferta, la fecha de inicio de su contrato sera -.

Atentamente,

CTI CREATIVE TRADE INNOVATIONS, S.A. de C.V.

PROPUESTA ACEPTADA PROPUESTA RECHAZADA
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Anexo 5. Manual de Reclutamiento, seleccion y contratacion

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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INTRODUCCION

En la actualidad el papel que juega los miembros que conforman el area de gestion
del talento humano o recursos humanos (RRHH) como mayormente se le conoce, es mas
relevante que nunca, su impacto en el logro de las metas u objetivos empresariales y

estratégicos de la empresa es irremplazable.

Mediante la ejecucion de diferentes funciones, la implementacion de procesos y el
uso de herramientas para gestionar al recurso humano, esta area optimiza a toda la empresa;
se plantea como puede contribuir para que las demaés areas logren sus objetivos tacticos y/u
operativos, al mismo tiempo desarrollando y monitoreando el ambiente de trabajo, para
propiciar un clima laboral agradable; y a diferencia del pasado, tomando al antes llamado
empleado y considerandole tan importante para el éxito de la empresa, que actualmente se
ve como un socio. El socio interno o colaborador es pieza fundamental y es él quien hace la

diferencia en las empresas eficaces.

Por lo anterior, recursos humanos se esfuerza en cada una de sus responsabilidades
y se apoya en sus procesos para lograrlo. El lograr tener a colaboradores que hagan la
diferencia o0 que puedan hacer aportaciones importantes a la empresa, todos los procesos
que realizan recursos humanos son integrales, se relacionan y afectan entre si pero el

proceso de reclutamiento y seleccion de personal es el primer eslabdn de la cadena.

A continuacion, se presenta la investigacion desarrollada en GSP Corp. la cual no

cuenta con este importante manual y como contribucion a la misma, se ha realizado un
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estudio de su filosofia empresarial y estructura organizacional para disefiar el proceso de

Reclutamiento y Seleccion acorde a ella.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal de acuerdo a
la filosofia empresarial y estructura organizacional, siendo acorde a la realidad y

necesidades institucionales.

1.2 Objetivos Especificos
e Estudiar la filosofia empresarial de la empresa y estructura organizacional
e Dar a conocer el Manual de Descripciones y Perfiles de puesto.

e Elaborar un Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal.
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2. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Para que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal sea eficiente y
eficaz, se debe de contar con la descripcion y perfil del puesto o puestos vacantes que
se estén buscando cubrir actualizados, de lo contrario este proceso sera no solo

empirico ademas no tendra un impacto positivo en la organizacion.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCIONES Y

PERFILES DE PUESTO
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Nombre del Documento:

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

Area:

GERENCIA

Caodigo:

Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Gerente General

Curva Salarial:

Vigente a partir de:

16 de abril de 2018

Objetivo del puesto:

Gestion del soporte operativo a la estrategia comercial, eficientando los recursos a su cargo.

Unidad administrativa (Direccidn): Gerencia
Puesto al que reporta: CEO
Puestos que le reportan: 4

1 Jefe Operativo

3 coordinador de Recursos Humanos

2 Jefe Administrativo

REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA

Requisitos Personales

Género Estado Civil
Edad . .
Tipo Condicién Tipo Condicién
30 50 Indiferente Indiferente Indiferente Indiferente
REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera
Licenciatura Concluido Administracion de Empresas, Mercadeo, o carrera afin
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IDIOMAS

Idioma Condicion Nivel
Hablado Escrito Comprension
Ingles Deseable 100% 100% 100%
EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion
1 Trade Marketing/Mercadeo Generar y ejecutar actividades comerciales 5 afos Obligatorio
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 7 aios Obligatorio
3 Logistica Logistica de gestion de proyectos 2 afios Obligatorio
4 Gestidn de Recurso Humano Conocimiento de leyes y manejo de personal 3 afos Obligatorio
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicion
Tecnoldgico MS Office-Avanzado Obligatorio
Administracion de personal Coordinacién de equipos Obligatorio
Sistemas de informacion Manejo de BI, scan data retail link Obligatorio
Manejo de indicadores CRM, presupuesto de ventas Deseable
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO (Promedio del equipo)
Definicion Unidad de Medida Tipo
Cierre de facturacion 40% Finanzas
Dias de crédito de la cartera de clientes 20% Finanzas
Efectividad de la ejecucién de proyectos 40% Operativo

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
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Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacion)

1CEO

1 Clientes

2 Junta Directiva GSP

2 Proveedores

3 Junta Directiva CPG

4 Directora de Operaciones

5 Gerente Financiera

6 Gerente Desarrollo

7 Gerente Comercial Regional

8 Gerente de Logistica

9 Gerente de Procesos

10 Gerente de IT

Nombre del puesto:

Gerente General

Curva Salarial:

Vigente a partir de:

16 de abril de 2018

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
, Computadora - . . .
Tecnologia P Viaticos Parqueos, hospedaje, alimentacion
o Espacio fisico fijo ) L )
Oficina Gasolina y depreciaciéon Combustible

Mobiliario de Oficina

Escritorio, Silla

Gastos de representacion

Comidas con clientes

Engrapadora, tape,
calculadora, abre

Insumos hoyos, regleta,
papelera, basurero,
clips, lapiceros
Tecnologia Celular

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
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Descripcion Tipo Nivel
Responsabilidad por mantenimiento de clientes Operativo Alto
Responsabilidad por informacion confidencial Informacion Alto
cRgrsnp;)anﬁsiaable del cumplimiento de procesos y politicas de la Administrativo Alto
Responsabilidad por la correcta operacion de los proyectos Operativo Alto
Responsabilidad en facturacion y cobranza Operativo Alto
Participacion en Comité de Negocios Administrativo Alto
PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Funcién No. 1 Facturacion y Cobros
No. Actividad Tipo Periodicidad
1 Revision de casos de alto impacto en tema de cobranza Administrativo | Semanal
2 Analisis de facturacién del TOP 10 de Clientes Administrativo Diario
3 (I?cl)abr:;enazr:iento de estrategias para eficientar la facturacién y Administrativo Diario
4 Analisis de informe de bitacora administrativa Administrativo Diario
Funcién No. 2 Ejecucion de proyecto
No. Actividad Tipo Periodicidad
1 e e SN P, | i | semarl
2 Visita a punto de venta Operativo Quincenal
3 Anilisis de informe de bitacora operativa Operativo Semanal
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Revision de resultados con Director Comercial:

* Facturacion

* Cobranza

* Finiquitos de proyecto

* Rentabilidad

* Revision de las evaluaciones de proyectos
* Planes de accién

Operativo

Semanal

Nombre del puesto:

Gerente General

Curva Salarial:

Vigente a partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion

Categoria

Condicion

Ambiente Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores Ergondmicos

Horarios

ainlels el PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS
Documento:
Area: ADMINISTRACION

__GP.
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Cadigo:

Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE ADMINISTRATIVO

Curva Salarial:

Vigente a

. 16 de abril de 2018
partir de:

Objetivo del puesto:

Control del soporte administrativo de los proyectos a cargo.

Unidad administrativa
(Direccion):

Administracion

Puesto al que reporta:

Gerencia general

Puestos que le
reportan:

1 Auxiliar contable

REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA

Requisitos Personales

Género Estado Civil

dad Tipo Condicion Tipo Con:icié
30 45 Indifere Indiferente Indiferente Indiferen

nte te

REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera
Licenciatura Cursando/Concluido Contaduria publica y finanzas
IDIOMAS
Idioma Condicidn Nivel
Hablado Escrito Comprension
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1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion
1 Finanzas / ., o . .
Contabilidad Facturacion y compras 3 afos Obligatorio
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 1 afo Deseable
3 Gestion de Recurso Conocimiento de leyes y manejo de personal 3 afios Obligatorio
Humano
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicién
Tecnoldgico MS Office-Avanzado Obligatorio
Administracion de Coordinacién de equipos Obligatorio
personal
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO (Promedio del equipo)
L, Unidad de .
Definicion Medida Tipo
. . . Administ
Entrega en tiempo de proceso administrativo de personal 30% r::il\?:
Gestion de compras en tiempo (5 avaluados mensualmente) 20% Opec:atlv
Admini
Facturacion y cobro en tiempo 50% dm.mISt
rativo

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacién)

1 Coordinador Administrativo

1 Clientes

2 Jefe de Negocios

2 Proveedores

3 Jefe de Reclutamiento

3 Personal Operativo

4 Jefe de Logistica
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5 Jefe administrativa RRHH

6 Jefe de Visados

7 Jefe de Desarrollo

8 Gerente de Procesos

9 Gerente de IT

Nombre del puesto:

JEFE ADMINISTRATIVO

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
C tad
Tecnologia omputadora Tecnologia Celular
- Espacio fisico fijo
Oficina
Escritorio, Silla
Mobiliario de Oficina
Engrapadora, tape, calculadora,
Insumos abre hoyos, regleta, papelera,
basurero, clips, lapiceros
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Descripcion Tipo Nivel

R ble de la fact i6 brodel t .

esponsable de la facturacion y cobro de los proyectos Operativo Alto
a cargo
Responsabilidad por informacion confidencial Informacién Alto
Responsablefiel cumplimiento de procesos y politicas Administrativo Alto
de la compaiiia
Responsable del pago oportuno al personal Administrativo Alto
Control, seguimiento, liquidacidon de compras y pago a Administrativo Alto

proveedores
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Revisidn y consolidacidn de bitacoras operativas

Administrativo

Alto

Participacion en COPAC

Administrativo

Alto

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Funcion No. 1

Coordinacion de Personal

Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
L T . Administ
1 Aplicacion de proceso disciplinario a personal operativo rativo Eventual
.. Administ o
2 Control de facturacidn y pago de proyectos a cargo rativo Diario
s - Administ -
3 Liquidacion de viaticos de personal . Diario
rativo
L, (. S Administ .
4 Proyeccién, tramite y liquidacion de gastos de proyectos rativo Diario
5 Control de salarios, bonos, comisiones, viaticos, etc. Y Administ Diario
descuentos al personal rativo

Funcion No. 2

Control de facturacién y cobros

Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
L primeros
L S ., Administ ,
1 Revision y consolidacién de soportes para facturacion . 10 dias
rativo
del mes
L, Administ -
2 Facturacidon de proyectos m.|n|s Diario
rativo
- Administ -
3 Seguimiento de cobro de proyectos m.lnls Diario
rativo
Funcién No. 3 Gestion de Compras
Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
. . , Administ
1 Elaboracion de proyeccidn de gasto y envio a Sub Contralor Fativo Semanal
. . Administ -
2 Registro de la solicitud de gasto m'|n|s Diario
rativo
. . - Administ o
3 Ejecucion y seguimiento de la compra m.lnls Diario
rativo
L Administ
4 Liquidacién de pago a proveedores ratich) Semanal

Nombre del puesto:

JEFE ADMINISTRATIVO
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Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion

Categoria

Condicion

Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores Ergondmicos

Horarios

Operacion fuera de
Oficina

Viajes en toda la Republica
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Nombre del Documento:

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

Area:

OPERACIONES

Cadigo:

Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

JEFE OPERATIVO

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

Objetivo del puesto:

Control del soporte operativo de los proyectos a cargo.

Unidad administrativa
(Direccion):

Operaciones

Puesto al que reporta:

Director de Operaciones

Puestos que le
reportan:

1 Personal del departamento

de operaciones

REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA

Requisitos Personales

Género Estado Civil
Edad
Tipo Condicién Tipo Condicién
30 45 Indifere Indiferente Indiferente Indiferent
nte e
REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera

Licenciatura

Cursando/Concluido

Administracion de Empresas, Mercadeo, o carrera

IDIOMAS
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Nivel

Idioma Condicién
Hablado Escrito Comprension
1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion
;Azrriifing/Mercadeo Generar y ejecutar actividades comerciales 5 afios Obligatorio
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 3 afos Obligatorio
3 Gestion de R - . ~ . .
estion de Recurso Conocimiento de leyes y manejo de personal 3 afos Obligatorio
Humano
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicién
Tecnologico MS Office-Avanzado Obligatorio
Admini .
dministracion de Coordinacién de equipos Obligatorio
personal
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO (Promedio del equipo)
Ny Unidad de .
Definicion Medida Tipo
Cierre efectivo de proyectos eventuales 30% Operativo
Adrmini
Cobertura de personal 40% dm.mlstr
ativo
Entrega de requerimientos a jefatura administrativa 30% d;?;\r;;str

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacion)

1 Jefe Administrativo

1 Clientes

2 Jefe de Negocios

2 Proveedores

3 Jefe de Reclutamiento

3 Personal Operativo

4 Jefe de Logistica
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5 Jefe administrativa RRHH

6 Jefe de Visados

7 Jefe de Desarrollo

8 Gerente de Procesos

9 Gerente de Negocios

10 Gerente de Desarrollo

11 Gerente de IT

Nombre del puesto:

JEFE OPERATIVO

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
, Computadora ,
Tecnologia P Tecnologia Celular
Espacio fisico fijo P h i
Oficina P ) Viaticos arqueos, hospedaje,

alimentacién

Escritorio, Silla

Mobiliario de Oficina Gasolina y depreciacion Combustible
Engrapadora, tape,
calculadora, abre hoyos,
Insumos
regleta, papelera,
basurero, clips, lapiceros
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Descripcion Tipo Nivel
Responsabilidad por mantenimiento de clientes Operativo Alto
Responsabilidad por informacion confidencial Informacion Alto
Res’p.onsable del cum?!lmlento de procesos y Administrativo Alto
politicas de la compaiiia
Responsabilidad por la correcta operacién de los
P " P P ! Operativo Alto
proyectos
Seguimiento y consolidacién de bitacora operativa Operativo Alto




PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Funcion No. 1

Gestion Operativa

.. . Periodicid
No. Actividad Tipo
ad
Validar el cumplimiento de requerimientos de personal Administr
1 . . - . Semanal
(tiempos, informacion) ativo
) Validacién del cumplimiento del proceso verificacidn de Administr Diario
perfiles de personal reclutado ativo
Validacién del cumplimiento del proceso de entrega de .
S . Administr -
3 documentacion, insumos y uniformes a personal de i Diario
iv
campo atvo
Validacién del cumplimiento del proceso de entrega de .
., ) . . Administr -
4 documentacion al drea administrativa . Diario
ativo
5 Reuniones con equipo de coordinacion operativa Operativo | Semanal

Funcion No. 2

Ejecucion de proyecto

. . Periodicid
No. Actividad Tipo
ad
1 Seguimiento con departamento de logistica Operativo | Semanal
Auditoria aleatoria de reporteria (POS, chats, correos . -
2 . Comercial Diario
electrdnicos)
Verificacién de personal en punto de venta (correo .
3 .. P : ( Operativo | Semanal
electrdnico)
4 Visita a punto de venta Operativo | Quincenal
5 Auditoria del Control de insumos del proyecto Operativo | Semanal
6 Auditoria abastecimientos con equipo de logistica Operativo | Semanal
S . . Administr
7 Auditoria de Cierre de proyecto (2 fijos y 1 eventual) ativo Mensual

Nombre del puesto:

JEFE OPERATIVO

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicién Categoria

Condicion

Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina
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Factores Ergondmicos

Horarios
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Nombre del

PERFIL Y DESCRIPTOR DE

Documento: PUESTOS
Area: OPERACIONES ap

corp.
Cédigo: Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

COODINADOR ADMINISTRATIVO

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

Objetivo del puesto:

Supervisar la ejecucion de cada uno de los requerimientos de los proyectos a cargo

Unidad
administrativa
(Direccion):

Operaciones

Puesto al que
reporta:

Gerencia General

Puestos que le

0
reportan:
REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA
Requisitos Personales
Género Estado Civil
Edad
Tipo Condicion Tipo Condicion
20 30 Indlfzren Indiferente Indiferente Indiferente
REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera

Licenciatura

Cursando/Concluido

Administracidon de Empresas, Mercadeo, Auditoria o carrera

afin

IDIOMAS
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Idioma

Condicion

Nivel

Hablado Escrito Comprension
1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion
1 Trade. Asistencia en mercadeo o ejecu.cién de 1 afio Obligatorio
Marketing/Mercadeo proyectos de trade marketing
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 1 afio Deseado
3 Gestion de Recurso Conocimiento de leyes y manejo de o
Humano personal 1 afo Deseado
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicidn
Tecnologico MS Office-Avanzado Obligatorio

INDICADORES O PLANES DE TRABAJO

Unidad de
Definicion Tipo
Medida .
Facturacion 25% Administrativo
Contratos 25% Administrativo
Cumplimiento de diarios a bordo 25% Administrativo
Satisfaccion al cliente 25% Op(.er.atlvo .y

Administrativo

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacién)

Externo (Fuera de la organizacién)

1 Gerencia General

1 Clientes

2 Coordinador de Operaciones

2 Proveedores

3 Jefe Administrativo y Contable

3 Personal Operativo

4 Jefe Recursos Humanos y planillas
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Nombre del puesto:

COODINADOR ADMINISTRATIVO

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
, Computadora ,
Tecnologia pu Tecnologia Celular
o Espacio fisico fijo
Oficina
o - Escritorio, Silla
Mobiliario de Oficina
Vehiculo
Transporte
Engrapadora, tape,
calculadora, abre
Insumos hoyos, regleta,
papelera, basurero,
clips, lapiceros
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Descripcion Tipo Nivel
Responsable de la facturacién y cobro de los .
P ¥ Operativo Alto
proyectos a cargo
Responsabilidad por informacion confidencial Informacion Alto
Res'p.onsable del cumf)!lmlento de procesos y Administrativo Alto
politicas de la compaiia
Responsable del pago oportuno al personal Administrativo Alto
Control, seguimiento, liquidacidon de comprasy Administrativo Alto

pago a proveedores

Propdsito principal del puesto

Funcion No. 1

Coordinacion de Personal

No. Actividad Tipo Periodicidad
Elaboracidn y traslado de HA/Pre planilla al Administ .
1 . . . Quincenal
departamento de Administracién de RRHH rativo
Traslado de Suspensiones de IHSS, vacaciones, altas, Administ
2 . . . ) Eventual
bajas, tramites de visados rativo
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Aplicacion de proceso disciplinario a personal Administ
3 . . Eventual
operativo rativo
Control de fact i6 t Administ
4 ontrol de facturacién, pago y cobro de proyectos a dm_mls Mensual
cargo rativo
S, o Administ .
5 Liquidacidn de viaticos de personal m'lnls Quincenal
rativo
6 Proyeccidn, tramite y liquidacion de gastos de Adm-lnlst Mensual
proyectos rativo
Control de salarios, bonos, comisiones, viaticos, etc. Y | Administ .
7 . Quincenal
descuentos al personal rativo
. . Administ .
8 Entrega de boletas de pago a Coordinador Operativo rativo Quincenal
, . Administ
9 Entrega de reporteria a los clientes m.lnls Semanal
rativo
Manejo d t ignad ién d 0] ti
10 .anejo e cartera asignada y prospeccién de nuevos perativ Mensual
clientes o
Funcion No. 2 Control de facturacion y cobros
No. Actividad Tipo Periodicidad
o . Administ | 5diasd e
1 Revisidn y consolidacién de soportes para facturacién m.|n|s 1as gspues
rativo de la quincena
g Administ i 15 di
2 Facturacion de proyectos m.|n|s primeros 1as
rativo del mes
— Administ
3 Seguimiento de cobro de proyectos . Mensual
rativo
Funcion No. 3 Gestion de Compras
No. Actividad Tipo Periodicidad
l — — © al Admini
1 abg@uon de proyeccidn de gasto y envio a dm.lnlst Semanal
Administrador rativo
. - Administ -
2 Registro de la solicitud de gasto . Diario
rativo
. . o Administ -
3 Ejecucion y seguimiento de la compra m.|n|s Diario
rativo
S Administ
4 Liquidacién de pago a proveedores m.lnls Semanal
rativo
Nombre del puesto: COODINADOR ADMINISTRATIVO
. Vigente a .
Curva Salarial: . 16 de abril de 2018
partir de:
CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO
Categoria Condicion Categoria Condicion
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Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores Ergondmicos

Horarios

Operacion fuera de
Oficina

Viajes en toda la Republica
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Nombre del

_ PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS
Documento:
Area: OPERACIONES G‘P
corp.
Cadigo: Version: 1.00
PERFILY DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

COORDINADOR OPERATIVO - SAP

Curva Salarial:

Lps. 19,425.00 / Lps. 1,000.00

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

Objetivo del puesto:

Coordinar y Ejecutar los proyectos a cargo.

Unidad
administrativa
(Direccion):

Operaciones

Puesto al que
reporta:

Jefe Operativo Honduras

Puestos que le

Supervisores de Operaciones, Mercaderistas, Digitacion

reportan:
REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA
Requisitos Personales
Género Estado Civil

Edad "y
Tipo Condicion Tipo Con:mo
25 Indiferente Indifere Indiferente Indiferente Indiferen

nte te

REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera

Licenciatura

Cursando/Concluido

Administracion de Empresas, Mercadeo, o carrera
afin
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IDIOMAS

Nivel
Idioma Condicidn
Hablado Escrito Comprension
1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion
;A2:1ifing/Mercadeo Generar y ejecutar actividades comerciales 1 afo obligatorio
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 1 afio obligatorio
L R
3 Gestion de Recurso Conocimiento de leyes y manejo de personal 1 afio obligatorio
Humano
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicién
Tecnoldgico MS Office-Avanzado Obligatorio
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO
Definicion U:,:::;id:e Tipo
Reporteria interna 40% Adm.mlst
rativo
. . . Administ
Entrega de planillas, completa, correcta y revisada en tiempo y forma 10% rativo
Evaluacion del servicio al cliente en areas de competencia del Departamento de 30% Operativ
Operaciones ? o]
Responder a los requerimientos de los clientes solicitados a través del 20% Operativ
Departamento de Cuentas ° o

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacion)

1 Gerencia General

1 Clientes

2 Coordinador Administrativo

2 Proveedores

2 Jefe Administrativo y Contable
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3 Jefe de Recursos Humanos y planillas

4 Personal Operativo

Nombre del puesto: COORDINADOR OPERATIVO - SAP
Vigent
Curva Salarial: Lps. 19,425.00 / Lps. 1,000.00 'sente a 16 de abril de 2018
partir de:
RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
Categoria Recurso Categoria Recurso
Tecnologia Computadora Tecnologia Celular
- Espacio fisico fijo L
Oficina Viaticos Parqueos
Escritorio, Silla i
Mobiliario de Oficina Gasoll'na'\l/ Combustible
depreciacion
Engrapadora, tape, calculadora,
Insumos abre hoyos, regleta, papelera,
basurero, clips, lapiceros
Transporte Vehiculo
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Descripcion Tipo Nivel

Responsabilidad por mantenimiento de clientes Operativo Alto
Responsabilidad por informacion confidencial Informacién Alto
Responsableflel cumplimiento de procesos y politicas Administrativo Alto
de la compaiiia
Responsabilidad por la correcta operacién de los Operativo Alto
proyectos

Propésito principal del puesto

Funcion No. 1

Coordinacion de Personal
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Periodici

No. Actividad Tipo
P dad
L . Administ
1 Traslado de requerimiento de personal a Reclutamiento rativo Semanal
o ) Administ -
2 Validacién de perfiles de personal reclutado . Diario
rativo
L -, . Administ
3 Coordinacién de seleccion de personal por parte del cliente rativo Eventual
Entrega de documentacion a personal de campo
* Hoja de firma
* Visado
* Memos de autorizacién de actividad Administ .
4 * i . Diario
Hoja de reporte rativo
* Gafete
* Tarjeta de salud, pulmones, manipulacién de alimentos
* Carta de presentacion
5 Control de salarios, bonos, comisiones, viaticos, etc. Y Administ | Quincen
descuentos al personal rativo al
6 Entrega de visados, papeleria, uniformes, insumos y Administ Diario
herramientas boletas de pago al personal rativo
. . Operativ
7 Reuniones trimestrales con personal de campo P o Eventual
Consolidacién de hojas de firma y entrega a coordinacion Operativ
8 .. . Semanal
administrativa o
Consolidacién de hojas de reporte y entrega a encargado de Operativ
9 J P Y & & P Semanal
reportes o
. . Administ
10 Control de caja chica . Mensual
rativo
Funcion No. 2 Ejecucion de proyecto
Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
L L - Operativ
1 Coordinacién y seguimiento de logistica P o Semanal
e g Operativ
2 Control y verificacién de rutas P o Semanal
N , L Comerci -
3 Revisidn de reporteria (POS, chats, correos electrénicos) al Diario
Verificacion de personal en punto de venta (correo Operativ
4 . Semanal
electrdnico) o
- Operativ
5 Visita a punto de venta P o Semanal
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. Operativ
6 Control de insumos del proyecto P o Semanal
- - . - Operativ
7 Seguimiento de abastecimientos con equipo de logistica o Semanal
. . . . Administ
8 Reuniones trimestrales de seguimiento con clientes rativo Eventual
. " Administ
9 Cierre de proyecto (2 fijos y 1 eventual) . Mensual
rativo
L . Operativ
10 Proyeccidn de clientes P o Eventual
L. . Operativ
11 Presentacion de credenciales de la empresa o Eventual
-, . Administ
12 Gestion de cobro y estado de cuenta de clientes rativo Mensual
- . Administ
13 Seguimiento de facturas vencidas . Mensual
rativo
. . Administ
14 Manejo de bodegas y control de insumos . Semanal
rativo
L . Administ
15 Liquidaciones de proyectos fijos y temporales rativo Eventual

Nombre del puesto:

COORDINADOR OPERATIVO - SAP

Curva Salarial:

Lps. 19,425.00 / Lps. 1,000.00

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion

Categoria

Condicion

Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores
Ergondmicos

Horarios
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Nombre del Documento:

PERFIL Y DESCRIPTOR DE
PUESTOS

Area:

RECURSOS HUMANOS

Cddigo:

Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

COORDINADORA DE RRHH Y PLANILLAS

Curva Salarial:

Vigente a

partir de: 1 de marzo 2018

Objetivo del puesto:

Desarrollar, implementar y dar seguimiento y control a las politicas,
procedimientos y relaciones entre los colaboradores y la empresa mediante una
eficiente y eficaz gestidn, donde involucren la planificacion, organizacion y

control de los procesos de recursos humanos.

Unidad administrativa
(Direccion):

Gerencia General

Puesto al que reporta:

Gerente General

Puestos que le reportan:

REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA

Requisitos Personales

Género Estado Civil
Edad
Tipo Condicion Tipo Condicion
25 35 Indiferente Indiferente Indiferente Indiferente
REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera
C do/Concl , - .
Licenciatura ursarl]idoo/ one Psicologia, Administracidon de empresas
IDIOMAS
Idioma Condicion Nivel
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Hablado Escrito Comprension
1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion
Reclutamientos, seleccidn, contratacion N . .
Recursos Humanos . 3 afios Obligatorio
y planillas
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicion
Tecnoldgico MS Office-Avanzado Obligatorio
Tecnoldgico Pruebas psicométricas en linea Obligatorio
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO
s Unidad de .
Definicion Medida Tipo
. ., L Administ
Reclutamiento, seleccion y contratacion 50% T;:cl)s ra
Elaboracidn de las planillas 50% Adr’:;:(l)stra

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacién)

1 Jefe Administrativo 1 Clientes

2 Jefe Operativo

3 Gerencia General

4 Coordinadores y supervisores de operaciones

5 Coordinadores Administrativos

1 de marzo 2018

Nombre del puesto: COORDINADORA DE RRHH Y PLANILLAS
Curva Salarial: Vlge'nte a
partir de:
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RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
Computadora
Tecnologia pu
- Espacio fisico
Oficina fijo
Escritorio, Silla ,
Mobiliario de Oficina Transporte Vehiculo
Engrapadora,
tape,
calculadora,
abre hoyos,
Insumos
regleta,
papelera,
basurero, clips,
lapiceros
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Descripcion Tipo Nivel
R . . .,
esponsapllldad por informacion Informacion Alto
confidencial
Validacién de la integridad de la informacion .,
. Informacion Alto
previo a presentar reportes
Responsable del cumplimiento de procesos y
politicas del departamento de Recursos Administrativo Alto

Humanos

Propasito principal del puesto

Funcion No. 1

Procesos administrativos de talento

humano
.. . Periodicida
No. Actividad Tipo d

. . . Administra

1 Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal tivo Eventual
Actualizacién de las fichas de empleados dentro del Administra

2 . . Eventual

sistema tivo

. . Administra

3 Manejo y control de los expedientes de personal tivo Eventual
. Administra

4 Elaboracidn de Headcount tivo Mensual
. . . . Administra

5 Revision y control de incapacidades y permisos tivo Eventual
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Ly Administra
6 Aplicacion de las leyes laborales tilvcl) Eventual
Funcién No. 2 NAmina
Periodicida
No. Actividad Tipo d
L . Administra .
1 Elaboracion y control de planillas de pago tilvcl) Quincenal
., . Administ
2 Elaboracién y control de planillas del IHSS y RAP dTil\?: re Mensual
3 Elaboracion de las planillas del 13avo y 14avo mes de | Administra Anual
salario tivo
Admini
4 Calculos de prestaciones dmllnlstra Eventual
tivo
. . Administra
5 Calculos para el bono educativo tivo Anual

Nombre del puesto:

COORDINADORA DE RRHH Y PLANILLAS

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

1 de marzo 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion

Categoria

Condicion

Ambiente Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores Ergondmicos

Horarios
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Nombre del

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

Documento:
Area: OPERACIONES m

corp.
Cédigo: Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

COORDINADOR OPERATIVO - TGU

Curva Salarial:

Vigente a

. 16 de abril de 2018
partir de:

Lps. 16,800.00 / Lps. 1,000.00

Objetivo del puesto:

Coordinar y Ejecutar los proyectos a cargo.

Unidad
administrativa
(Direccion):

Operaciones

Puesto al que

Jefe Operativo Honduras

reporta:
Puestos que le 3
reportan:
1 Supervisor de operaciones 3 Personal de campo
2 Digitadora
REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA
Requisitos Personales
Género Estado Civil
Edad ici6
Tipo Condicion Tipo Con:wlo
20 30 Indifer Indiferente | Indiferente Indifere
ente nte
REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera

116




Licenciatura

Cursando/Concluido

Administracion de Empresas, Mercadeo, o
carrera afin

IDIOMAS
Nivel
Idioma Condicién
Hablado Escrito Comprension
1Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
A
rea's de. Descripcion Tiempo Condicion
experiencia
1 Trade
Marketing/Mercade Generar y ejecutar actividades comerciales 1 afio obligatorio
o
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 1 afio obligatorio
3 Gestidn de o . o . .
Recurso Humano Conocimiento de leyes y manejo de personal 1 afio obligatorio
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicidn
Tecnoldgico MS Office-Avanzado Obligatorio
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO
Definicion U:/:::;id:e Tipo
Adrmini
Reporteria interna 40% dm.mlst
rativo
. . . Administ
Entrega de planillas, completa, correcta y revisada en tiempo y forma 10% rativo
Evaluacidn del servicio al cliente en areas de competencia del Departamento de 30% Operativ
Operaciones ? o]
Responder a los requerimientos de los clientes solicitados a través del 20% Operativ
Departamento de Cuentas ° o]

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacion)

1 Gerencia General

1 Clientes

2 Coordinador Administrativo

2 Proveedores
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2 Jefe Administrativo y Contable

3 Jefe de Recursos Humanos y planillas

4 Personal Operativo

Nombre del puesto: COORDINADOR OPERATIVO - TGU

Vigente a

. 16 de abril de 2018
partir de:

Curva Salarial:

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
, Computadora ,
Tecnologia P Tecnologia Celular
o Espacio fisico fijo o
Oficina Viaticos Parqueos
Mobiliari Escritorio, Silla li .

obllla.rlo de Gaso |'na'\ll Combustible

Oficina depreciacién

Engrapadora, tape, calculadora,
Insumos abre hoyos, regleta, papelera,
basurero, clips, lapiceros

Transporte Vehiculo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Descripcion Tipo Nivel
Responsabilidad por mantenimiento de clientes Operativo Alto
Responsabilidad por informacion confidencial Informacién Alto

Responsable del cumplimiento de procesos y politicas de

o Administrativo Alto
la compaiiia

Responsabilidad por la correcta operacion de los

Operativo Alto
proyectos

Propésito principal del puesto
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Funcion No. 1

Coordinacion de Personal

Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
. . Administ
1 Traslado de requerimiento de personal a Reclutamiento rativo Semanal
o ) Administ -
2 Validacién de perfiles de personal reclutado . Diario
rativo
S -, . Administ
3 Coordinacién de seleccion de personal por parte del cliente rativo Eventual
Entrega de documentacidn a personal de campo
* Hoja de firma
* Visado
* Memos de autorizacién de actividad Administ .
4 * Hni . Diario
Hoja de reporte rativo
* Gafete
* Tarjeta de salud, pulmones, manipulacién de alimentos
* Carta de presentacién
5 Control de salarios, bonos, comisiones, viaticos, etc. Y Administ | Quincen
descuentos al personal rativo al
6 Entrega de visados, papeleria, uniformes, insumos y Administ Diario
herramientas boletas de pago al personal rativo
. . Operativ
7 Reuniones trimestrales con personal de campo P o Eventual
Consolidacién de hojas de firma y entrega a coordinacion Operativ
8 .. . Semanal
administrativa o}
Consolidacién de hojas de reporte y entrega a encargado de Operativ
9 J P ¥ g g P Semanal
reportes o
L . Operativ
10 Supervision de personal foraneo o Semanal

Funcion No. 2

Ejecucion de proyecto

Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
L - L Operativ
1 Coordinacién y seguimiento con departamento de logistica o Semanal
e Operativ
2 Control vy verificacién de rutas P o Semanal
g . . Comerci L.
3 Revision de reporteria (POS, chats, correos electrénicos) al Diario
e g . Operativ
4 Verificacion de personal en punto de venta (correo electrénico) o Semanal
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Operativ

5 Visita a punto de venta o Semanal
. Operativ

6 Control de insumos del proyecto P o Semanal
- - . i Operativ

7 Seguimiento de abastecimientos con equipo de logistica o Semanal
. . . . Administ

8 Reuniones trimestrales de seguimiento con clientes rativo Eventual
. " Administ

9 Cierre de proyecto (2 fijos y 1 eventual) rativo Mensual

Nombre del puesto:

COORDINADOR OPERATIVO - TGU

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion

Categoria

Condicion

Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores
Ergondémicos

Horarios
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Nombre del

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

Documento:
Area: OPERACIONES m@
Cédigo: Version: 1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

SUPERVISOR DE OPERACIONES

Curva Salarial:

Lps. 11,000.00

partir de:

Vigente a

16 de abril de 2018

Objetivo del puesto:

Supervision del personal de las distintas zonas y la revisidn y control de reportes

Unidad
administrativa
(Direccion):

Operaciones

Puesto al que
reporta:

Coordinador de operaciones

Puestos que le
reportan:

1 Mercaderistas

REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA

Requisitos Personales

Género Estado Civil
Edad Tipo Condicion Tipo Con:icié
20 30 Indifer Indiferente | Indiferente Indifere
ente nte
REQUISITOS ACADEMICOS
Tipo Nivel Carrera

Licenciatura

Cursando/Concluido

Administracion

de Empresas, Mercadeo, o
carrera afin
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IDIOMAS

Nivel
Idioma Condicidn
Hablado Escrito Comprension
1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL
Area.s de. Descripcion Tiempo Condicion
experiencia
1 Trade
Marketing/Mercade Generar y ejecutar actividades comerciales 1 afio obligatorio
o
2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 1 afio obligatorio
3 Gestion d . o . .
estion de Manejo de personal 1 afio obligatorio
Recurso Humano
OTROS CONOCIMIENTOS
Tipo Conocimiento requerido Condicion
Tecnologico MS Office-Avanzado Obligatorio
INDICADORES O PLANES DE TRABAJO
s Unidad de .
Definicion Medida Tipo
Reporteria interna 40% Adm.mISt
rativo
. . . Administ
Entrega de planillas, completa, correcta y revisada en tiempo y forma 10% rativo
Evaluacion del servicio al cliente en areas de competencia del Departamento de 30% Operativ
Operaciones 0 o]
Responder a los requerimientos de los clientes solicitados a través del 20% Operativ
Departamento de Cuentas 0 o

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacion)

Externo (Fuera de la organizacién)

1 Gerencia General

1 Clientes

2 Coordinador Administrativo

2 Proveedores

2 Jefe Administrativo y Contable
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3 Jefe de Recursos Humanos y planillas

4 Personal Operativo

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE OPERACIONES

Vigente a

Curva Salarial: .
partir de:

16 de abril de 2018

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
, Computadora ,
Tecnologia P Tecnologia Celular
- Espacio fisico fijo o
Oficina Viaticos Parqueos
Mobiliario d Escritorio, Silla Gasoli )
o |.|a.r|o e aso |'na'\l/ Combustible
Oficina depreciacién

Engrapadora, tape, calculadora,
Insumos abre hoyos, regleta, papelera,
basurero, clips, lapiceros

Transporte Vehiculo

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Descripcion Tipo Nivel
Responsabilidad por mantenimiento de clientes Operativo Alto
Responsabilidad por informacion confidencial Informacién Alto

Responsable del cumplimiento de procesos y politicas de

g Administrativo Alto
la compaiiia
Responsabilidad por la correcta operacién de los .
P . P P ! Operativo Alto
proyectos
Propésito principal del puesto
Funcion No. 1 Coordinacion de Personal
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Periodici

No. Actividad Tipo
P dad
L . Administ
1 Traslado de requerimiento de personal a Reclutamiento rativo Semanal
o ) Administ -
2 Validacién de perfiles de personal reclutado . Diario
rativo
Entrega de documentacién a personal de campo
* Hoja de firma
* Visado
* Memos de autorizacién de actividad Administ -
4 * Hni . Diario
Hoja de reporte rativo
* Gafete
* Tarjeta de salud, pulmones, manipulacién de alimentos
* Carta de presentacién
5 Control de salarios, bonos, comisiones, viaticos, etc. Y Administ | Quincen
descuentos al personal rativo al
6 Entrega de visados, papeleria, uniformes, insumos y Administ Diario
herramientas boletas de pago al personal rativo
. . Operativ
7 Reuniones trimestrales con personal de campo P o Eventual
Consolidacién de hojas de firma y entrega a coordinacion Operativ
8 .. . Semanal
administrativa o}
Consolidacién de hojas de reporte y entrega a encargado de Operativ
9 J P ¥ g g P Semanal
reportes o
. Operativ
10 Supervision de personal de la zona o Semanal
Funcién No. 2 Ejecucion de proyecto
Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
N , - Comerci -
3 Revision de reporteria (POS, chats, correos electrénicos) al Diario
e L. Operativ
4 Verificacion de personal en punto de venta (correo electrdnico) o Semanal
- Operativ
5 Visita a punto de venta P o Semanal
. Operativ
6 Control de insumos del proyecto P o Semanal
. . - . Administ
8 Reuniones trimestrales de seguimiento con clientes rativo Eventual

Nombre del puesto:

SUPERVISOR DE OPERACIONES
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Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion

Categoria

Condicion

Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores
Ergondmicos

Horarios
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Nombre del Documento: PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

Area:

ADMINISTRACION

Cadigo:

Version:

1.00

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTOS

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

AUXILIAR CONTABLE

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

Objetivo del puesto:

Apoyo del soporte administrativo de los proyectos a cargo.

Unidad administrativa
(Direccion):

Administracion

Puesto al que reporta:

Jefe Administrativo

Puestos que le

0
reportan:
REQUISITOS GENERALES DE LA PERSONA
Requisitos Personales
Género Estado Civil

Edad —y
Tipo Condicion Tipo Con:mo
30 45 Indiferente Indiferente Indiferente Indlf:rent

REQUISITOS ACADEMICOS

Tipo Nivel Carrera

Licenciatura

Cursando/Concluido

Administracion de Empresas, Contaduria publica y finanzas

IDIOMAS

Idioma

Condicion Nivel
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Hablado Escrito Comprension
1 Ingles Deseable 50% 50% 50%
EXPERIENCIA LABORAL

Areas de experiencia Descripcion Tiempo Condicion

é;;::gﬁ?ja/d Facturacion y compras 1 afos Obligatorio

2 Consumo Masivo Conocimiento del mercado 1 afio Deseable

OTROS CONOCIMIENTOS

Tipo Conocimiento requerido Condicion
Tecnoldgico MS Office-Avanzado Obligatorio

INDICADORES O PLANES DE TRABAJO (Promedio del equipo)

Unidad de
Definicion Tivo
Medida P
. .. . Administr
Entrega en tiempo de proceso administrativo de personal 50% ativo
L . Admini
Facturacion y cobro en tiempo 50% dm.lnlstr
ativo

REQUISITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Relaciones del Puesto

Interno ( Dentro de la organizacién)

Externo (Fuera de la organizacién)

1 Coordinador Administrativo

1 Clientes

2 Jefe de Negocios

2 Proveedores

3 Jefe de Reclutamiento

3 Personal Operativo

4 Jefe de Logistica

5 Jefe administrativa RRHH

6 Jefe de Visados

7 Jefe de Desarrollo

127




8 Gerente de Procesos

9 Gerente de IT

Nombre del puesto:

AUXILIAR CONTABLE

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Categoria Recurso Categoria Recurso
i Computadora ,
Tecnologia P Tecnologia Celular
- Espacio fisico fijo
Oficina
Escritorio, Silla
Mobiliario de Oficina
Engrapadora, tape,
calculadora, abre
Insumos hoyos, regleta,
papelera, basurero,
clips, lapiceros
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Descripcion Tipo Nivel
R I laf i6 |
esponsable de la facturacion y cobro de los Operativo Alto
proyectos a cargo
Responsabilidad por informacion confidencial Informacién Alto
Res'p.onsable del cumg!lmlento de procesos y Administrativo Alto
politicas de la compaiia
Responsable del pago oportuno al personal Administrativo Alto
Control imiento, liquidacion d
ontrol, seguimiento, liquidacién de compras Administrativo Alto
y pago a proveedores
Rewspn y consolidacidn de bitacoras Administrativo Alto
operativas
Participacion en COPAC Administrativo Alto

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
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Funcion No. 1

Coordinacion de Personal

Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
., Administr -
4 Control de facturacién y pago de proyectos a cargo ativo Diario
. - Administr L
5 Liquidacién de viaticos de personal . Diario
ativo
., - L Administr -
6 Proyeccidn, tramite y liquidacion de gastos de proyectos ativo Diario
7 Control de salarios, bonos, comisiones, viaticos, etc. Y Administr Diario
descuentos al personal ativo
Funcién No. 2 Control de facturacion y cobros
Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
—_ S L Administr prlme’ros
1 Revision y consolidacidon de soportes para facturacion ativo 10 dias
del mes
., Administr -
2 Facturacidon de proyectos . Diario
ativo
- Administr -
3 Seguimiento de cobro de proyectos . Diario
ativo
Funcion No. 3 Gestion de Compras
Periodici
No. Actividad Tipo
P dad
. . Administr -
1 Registro de la solicitud de gasto . Diario
ativo
. -, . Administr .
2 Ejecucion y seguimiento de la compra . Diario
ativo
L, Administr
3 Liquidacién de pago a proveedores ativo Semanal

Nombre del puesto:

AUXILIAR CONTABLE

Curva Salarial:

Vigente a
partir de:

16 de abril de 2018

CONDICIONES EN EL DESARROLLO DE TRABAJO

Categoria

Condicion Categoria

Condicién

Ambiente
Organizacional

Ambiente de Oficina

Factores Ergondmicos

Horarios
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE
RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL
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3. IMPORTANCIA DEL MANUAL

El presente Manual de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, definird el proceso
formal a seguir para cubrir las vacantes surgentes durante el funcionamiento de la empresa

GSP Corp.

Este manual guiara al responsable de esta importante funcion, mostrandole paso a
paso los lineamientos a seguir desde el momento en que surge una vacante, su proceder
segun el tipo de reclutamiento deseado (interno, externo o mixto), y a encontrar al
candidato idéneo para el puesto hasta el momento en que se decide a quien contratar,

haciendo una propuesta salarial.

4. UTILIDAD DEL MANUAL

Este manual impactara a nivel de toda la empresa una vez se implemente, se asegura
la estandarizacion del proceso de reclutamiento y seleccion, a través de sus
especificaciones de uso, actualizacidn; politicas para el reclutamiento y seleccion; guiando
paso a pasa a los involucrados y responsables en cada etapa, como se refleja en los

flujogramas en ambas partes de proceso, como ser el reclutamiento y seleccion.

Para finalizar la aplicacion de las diferentes técnicas de reclutamiento y seleccion
que correspondan segun el tipo de puesto vacante y garantiza la imparcialidad del proceso,

mediante herramientas estructuradas que seran aplicadas a cada uno de los postulantes.

5. ESPECIFICACIONES PARA EL USO DEL MANUAL
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El contenido del presente manual es de aplicacion para el proceso de reclutamiento
y seleccion de la empresa GPS CORP y de observancia para el personal involucrado
en los procesos descritos en el presente.

El coordinador de Recursos Humanos es el responsable de la aplicacion y aclaracion
de las dudas que se susciten en la interpretacion de las politicas y actividades
descritas en el presente manual.

La gerencia a través del departamento de Recursos Humanos es la responsable del
reclutamiento y seleccion del personal, para incorporarse como trabajadores en GPS
CORP.

La elaboracion y el analisis del inventario de recursos Humanos es competencia del
departamento de Recursos Humanos a través de la Gerencia de Personal.

El Departamento de Recursos Humanos a través de la Gerencia de Personal es
responsable de velar por que todo el personal que ingrese la compafiia cumpla con
los descriptores y perfiles requeridos para cada puesto establecido en esta Manual.
El departamento de recursos humanos debera contar con los perfiles de puestos de
las plazas existentes en la empresa, para atender a los requerimientos de personal
que se susciten en las diferentes areas de la institucion.

La Gerencia y/o el departamento de cuentas son los responsables de solicitar los
candidatos requeridos para cubrir las plazas existentes en la empresa.

El Departamento de recursos Humanos es el responsable de realizar el
reclutamiento y seleccién para las vacantes existentes, tomando en cuenta
descriptores y perfiles requeridos para cada puesto establecido en esta Manual.

Los documentos que se generen en el proceso de reclutamiento y seleccién de

personal serdn resguardados por la Gerencia, a fin de garantizar su confiabilidad.
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6. ESPECIFICACIONES PARA LA ACTUALIZACION DEL

MANUAL

El presente manual deberd de ser revisado y de ser necesario actualizado como
minimo una vez al afio, con el fin de garantizar su eficiencia y cumplir a cabalidad con su
objetivo.

Sera el departamento de Recursos Humanos de GSP Corp. A través de su
coordinacion quien esta encargado de delegar o realizar la revision y/o actualizacion del
presente manual; cuando la estructura organizacional cambie, el area responsable de su

custodia y ejecucion cambie o cuando este ultimo lo considere oportuno.

7. POLITICAS PARA EL USO DEL MANUAL POR PROCESO

7.1 Politica para el proceso de Reclutamiento
8.1.1. OBJETIVO
Establecer las bases del proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de

personal idoneo para la empresa GSP Corp. Honduras.

8.1.2. ALCANCE
Es aplicable a todos los candidatos que expresen interés por integrarse a la fuerza

laboral de las distintas empresas.

9. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO
9.1. La coordinacion de recursos humanos tiene como responsabilidad conocer los

perfiles de cada uno de los clientes que solicitan los servicios en la empresa, para la
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

realizacion adecuada de las funciones en el puesto de trabajo, asi como informar
acerca de la actualizacion y creacion de nuevos perfiles.

No se iniciara ningun proceso de reclutamiento sin haber ingresado formalmente la
cotizacion de personal firmada y autorizada por el cliente, claramente respaldada con
la informacion solicitada en el formato establecido. Los responsables de presentar y
autorizar la cotizacion de personal los gerentes de las marcas solicitantes.

El ejecutivo de cuenta ingresara las cotizaciones al sistema administrativo y contable
de la empresa, y de manera simultdnea, compartira la cotizacion con la coordinacion
de recursos humanos para el inicio de su proceso.

En la contratacion de nuevas plazas, se debera solicitar previamente en la cotizacion,
la autorizacién de la Gerencia General de las marcas a las que brindamos servicio, el
tiempo promedio establecido para su envio dependera de las posiciones y la cantidad
requerida para cada una.

No estdn autorizadas las contrataciones de familiares en tercer grado de
consanguinidad, primero y segundo de afinidad de aquellos que conforman la fuerza
laboral de esta empresa.

Es responsabilidad del Coordinador de recursos humanos realizar el reclutamiento
tanto de los niveles basicos operativos, mandos medios y altos.

La implementacién de reclutamiento masivo como la publicacién de las vacantes en
las paginas web, y la publicacion de vacantes mediante las instituciones que cuentas
con bolsas de empleo, entre otras seran planificadas por la coordinacion de recursos

humanos.
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9.8. Todo candidato sera entrevistado bajo la guia del formato de entrevista preliminar

previamente establecido y sera de uso exclusivo del personal de Recursos Humanos y

de la marca solicitante.

9.9.

t

7.2

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

El servicio de reclutamiento y seleccion tendrd indicadores basados en distintos
iempos de respuesta que son:

e Fecha de recibo de cotizacion autorizada

e Fecha de envio de la terna de candidatos

e Fecha de respuesta de la seleccién del candidato por parte del cliente.

e Fecha de contratacion.

Todas estas fechas seran registradas en el formato de Cotizacion.

Politica para el proceso de Seleccion

Los candidatos que resulten ser aptos en el proceso de reclutamiento, se someteran a
evaluaciones de habilidades mediante la aplicacion de pruebas psicométricas de
acuerdo el perfil solicitado.

La coordinacién de recursos humanos es la responsable de asegurar que ningun
candidato sea ingresado a la empresa sin cumplir con el proceso de evaluaciones.
Donde los resultados obtenidos seran las bases para la toma de decisiones acertadas
al momento de las contrataciones. Este proceso sera ejecutado por el personal de
Recursos Humanos exclusivamente.

El coordinador es el responsable de supervisar y asegurar la verificacion de
referencias laborales y personales de los candidatos potenciales a los distintos

cargos de las empresas antes de aprobar el proceso de contratacion.
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7.14.

7.15.

7.1.6.

8.1.

8.2.

8.3.

Todos los candidatos seran remitidos a segunda entrevista con los clientes, ellos
determinaran si los aspirantes finalizaran el proceso de contratacion. De acuerdo al
procedimiento se remitird una terna al cliente solicitando, tomando en consideracion
la cantidad de empleados requeridos.

Es responsabilidad del cliente solicitante seleccionar al candidato que se ha de
contratar para desempefiar las funciones ya establecidas.

Una vez seleccionado el o los candidatos para la vacante, se programard una
entrevista final con el mismo, donde se le hard una propuesta salarial segun el
formato de Propuesta Salarial.

El cliente debe comunicar oportunamente su decisién en relacién con los candidatos
al area de recursos humanos de la empresa GSP Corp. Honduras para iniciar

tramites de contratacion.

POLITICAS DE CONTRATACION

Es responsabilidad de la coordinacion de recursos humanos, Jefatura y ejecutivas de
cuentas asegurar que todas las politicas antes mencionadas sean aplicadas y que cada
candidato obtenga resultados positivos antes de proceder al proceso de contratacién.
Es responsabilidad de la Gerencia o Jefatura de la marca y/o cliente solicitante,
asegurar que los candidatos elegidos pasaran por un proceso de induccion, donde
obtendran pleno conocimiento de las funciones del cargo que han de ejercer, salario y
beneficios que tendra al momento iniciar labores dentro de la empresa que representa,
de acuerdo con la cotizacion presentada.

Se procedera a la solicitud de documentacion requerida para la contratacion del

candidato y creacion de expediente del nuevo empleado en la organizacion, sélo si el
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candidato mantiene interés en escuchar la oferta de empleo y si esta de acuerdo con
dicha oferta.

8.4. Al momento de recibir la documentacion, seran firmados los contratos establecidos de
acuerdo con el cargo que ha de desempefiar dentro de la empresa, asi como la
documentacion general que debe formar parte del expediente de los empleados de
cada uno de los clientes que solicitan el servicio.

8.5. Toda contratacion debera ser autorizada por la Coordinacién de Recursos Humanos
para su debido ingreso al sistema administrativo y contable.

8.6. La coordinacién de Recursos Humanos sera responsable del control y archivo de cada

expediente de personal.
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8.PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

8.1 Flujograma del proceso

e )
v

GERENCIA DE LA MARCA
SOLICITANTE

v

ELABORACION DE LA
COTIZACION Y FIRMA
DE AUTORIZACION

COORDINADOR
DE RRHH

v

VERIFICACION DEL
ANALISIS Y
DESCRIPTOR DE
PUESTO

v

R NO ELABORACION DE PERFIL
PUESTO
EXISTENTE Y E— Y DESCRIPTOR DE
ACTUALIZADO? PUESTO

S|

PUBLICACION DE LA DIVERSAS TECNICAS DE

VACANTE DE _— RECLUTAMIENTO A UTILIZAR
ACUERDO CON EL

PERFIL SOLICITADO
REVISION DE LAS

HOJAS DE VIDA
RECIBIDAS
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8.2 Téecnicas de Reclutamiento recomendadas por puesto o nivel jerarquico.
En el proceso de reclutamiento se pretende atraer candidatos calificados y capaces
de ocupar determinados puestos en la organizacion, para cada posicion existen diferentes
técnicas especificas de manera que se pueda cumplir con el objetivo planteado con

anterioridad.

De acuerdo con cada nivel organizacional las técnicas adecuadas son las siguientes:

Puestos Directivos y Gerencia

- Referidos y recomendados de los ejecutivos de la Institucion
- Péginas Web profesionales, LinkedIn, una amplia red profesional que facilita el

proceso de busqueda de acuerdo con el perfil esperado.

Puestos Administrativos

Contacto con universidades privadas y publicas a nivel nacional, esta es una técnica

efectiva para intensificar la presentacion de candidatos

- Contacto con colaboradores o colegas de otras empresas, COmo apoyo 0 cooperacion
mutua entre organizaciones.

- Avisos en periddicos locales.

- Bolsas de empleo virtuales: Jobomas, Computrabajo, Tecoloco

- Paginas Web profesionales, LinkedIn, una amplia red profesional que facilita el

proceso de busqueda de acuerdo con el perfil esperado.

Puestos operativos
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8.3

Contacto con universidades privadas y publicas a nivel nacional, esta es una técnica
efectiva para intensificar la presentacion de candidatos

Contacto con colaboradores o colegas de otras empresas, COmo apoyo 0 cooperacion
mutua entre organizaciones.

Avisos en periodicos locales.

Bolsas de empleo virtuales: Jobomas, Computrabajo, Tecoloco

Archivos de candidatos que se presentan espontaneamente a la empresa a dejar su
hoja de vida.

Presentacion de candidatos referidos o recomendados por colaboradores.

Base de datos de las hojas recibidas por medio de correo electrénico.

Indicadores de medicion del proceso.

Hojas de vida seleccionadas que cumplan con el perfil para la primera entrevista
preliminar.

Numero de candidatos entrevistados por el departamento de Recursos Humanos,
siendo este el primer filtro para la seleccion del candidato con el perfil requerido
Numero de candidatos que pasan a una segunda entrevista con el area solicitante:
En este indicador se pretende que sea el Jefe inmediato del area solicitante el que
verifique los datos necesarios y las competencias de los candidatos que hayan
aprobado el primer filtro con RRHH y de esta manera proceder a la siguiente fase
del proceso.

Numero de candidatos que son evaluados por medio de las pruebas psicométricas
y/o seleccion: Con este indicador se tiene como objetivo medir diversos factores

como la personalidad, inteligencia, competencias y aptitudes, donde se dé como
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resultado un perfil psicoldgico de los candidatos que estdn mas apegados al perfil
solicitado.

Candidato (s) seleccionado (s) de acuerdo con los filtros anteriores: En base al
numero de plazas a cubrir en la Empresa, se seleccionaran lo (s) candidato (s) para
dichas posiciones, en este paso, se pretende cerrar el proceso de seleccién mediante
la negociacidn salarial para proceder a la contratacion e incorporacion a su puesto

de trabajo.
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8) PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

8.1 Flujograma del proceso

NO
PRESELECC|()N DE PASA A ENTREVISTA '
NO CONTINUA
CANDIDATOS —> CON RRHH —> [ J
APLICACION DE PRUEBAS |
PSICOMETRICAS Y DE
SELECCION
REVISION DE
RESULTADOS DE
EVALUACIONES
DECISION DEL CANDIDATO A
SELECCIONAR PARA LA
ENTREVISTA CON EL CLIENTE
ENTREVISTA DE
SELECCION CON _ CANDIDATO
CLIENTE SOLICITANTE SELECCIONADO
VERIFICACION DE
REFERENCIAS PERSONALES Y
CANDIDATO LABORALES
DESCARTADO
l PROPUESTA SALARIAL
SE DECIDE SI SE
DEJA EN LA BASE SOLICITUD DE
DE DATOS PARA DOCUMENTOS
FUTURAS PLAZAS \l/
CONTRATACION
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8.2 Pruebas psicométricas y de seleccion recomendadas por puesto o nivel
jerarquico.

En GSP Corp., para proceder a la seleccion del personal indicado segun el

cumplimiento de perfil para cada puesto de trabajo se aplican la siguiente bateria de

pruebas psicométricas y de seleccion, esta incluye las evaluaciones basicas para optar por el

candidato idéneo al puesto de trabajo:

Nivel Organizacional Prueba ¢Qué mide?

Psicométrica y/o

de Seleccién

Jetaturasy/ supervision W gLl [[eEl [ Evaluacion de Intereses, describe las preferencias
Cognitivas basicas  ocupacionales de la persona evaluada

Directivos, Gerencias; IR Identifica el nivel de desarrollo en el que se
Jefaturas y encuentran las Competencias y niveles de
Supervision comportamientos que se consideran relevantes en
el desempefio en un cargo determinado.

Todos los niveles Antes Plus Identifica el nivel de

aceptacion que tienen las personas frente a
conductas relacionadas con integridad y rectitud
en el ambiente laboral, susceptibles de una
medicion mas objetiva y clara, ademas de
importante informacion complementaria brindada
por el evaluado en el transcurso de la evaluacion,

que le permite corroborar y/o profundizar el

estudio de seguridad sobre aspectos de
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antecedentes laborales y judiciales.
Directivosy Gerencias; lgtlll[eEl| Mide la capacidad mental para realizar actividades
Jefaturas \/| cognitiva practica que estan relacionadas con tareas administrativas,
Supervision y administrativa asi como la habilidad cognitiva general adecuada a
eventos de la vida diaria.
Todos los niveles Informe plan Emite un concepto sobre la probabilidad de
profesionales/ POP desempefio exitoso e idoneidad del candidato
Management segun sus caracteristicas en cuanto a personalidad,
competencias, analisis de respuesta ante la presion,
habilidades cognitivas, intereses laborares, valores
Todos los niveles Ventas por Rol Herramienta para la evaluacion de roles
comerciales a través de una aproximacion hacia la
compra, donde actualmente existe un comprador
mas informado, inquieto, menos apegado a las
marcas 0 Servicios y mas exigente.
Directivos, Gerencias, BE{VEEREL) Son pruebas que determinan factores gerenciales.
Jefaturas y Estas pruebas estan disponibles para las posiciones

Supervision de Jefatura y Gerencia.

Hay que tomar en cuenta que las mismas son pruebas realizadas en linea, las cuales
son enviadas desde Guatemala para luego proceder a su revision, dichas evaluaciones
forman parte de Psigma Corp., el cual brinda las herramientas a utilizar para identificar y
analizar el perfil del candidato con respecto al esperado, brindando un diagndstico

especifico y preciso que facilite la decision.
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Sin embargo, se sugieren las siguientes pruebas en caso de ser necesario profundizar
en diversos aspectos indispensables para los niveles directivos y operativos, los cuales no

estan incluidos en las baterias basicas.

Prueba Psicométrica y/o de ¢Qué mide?

Seleccion

Evalta

Directivos Inteligencia Ejecutiva la habilidad cognitiva
basandose cuatro factores:
Interpretacion, analisis,
evaluacion e inferencia.

Auxiliar contable y de BE{ELY Evalla competencias,
planilla, Digitadora personalidad, intereses

ocupacionales y  habilidades

cognitivas del personal operativo.

8.3. Tiempos de contratacion
Los tiempos de contratacion seran establecidos en la cotizacién brindada al cliente,
este tiempo dependera de la cantidad de plazas que se requieran de manera que se logre

equilibrar cada fase del proceso hasta completar su contratacion.

9) RECOMENDACIONES

< Que la propuesta del Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal sea

implementada por GPS CORP para su proceso de integracién de personal.
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£X4

Actualizar el Manual de reclutamiento y Seleccion propuesto segun lo establecido
establecidas en las politicas de actualizacion.

Utilizar el Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal para levantar toda la
informacidn necesaria para el puesto de trabajo, para ahorrar a la empresa periodos
de capacitacion por falencias de personal, para disminuir indices de rotaciéon de
personal y mejorar la produccion y resultados de los objetivos y metas fijadas por la

empresa.
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10) ANEXOS

10.1. Base de datos

(€]

Banco de Datos de Candidatos Externos

Unidad de Reclutamiento y Seleccién

Banco de Datos de Candidatos Internos

Unidad de Reclutamiento y Seleccion
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a. Lista de documentos

GSP CORP. HONDURAS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CHECK LIST DE DOCUMENTOS

Nombre:

Cargo que aplica:

Dependencia: Lugar:

Hoja de Vida

Solicitud de empleo

Copia de Identidad

Copia de constancias de Trabajo

Constancia de no tener antecedentes Penales
Constancia de no tener antecedentes Policiales
Croquis de la direccion de la casa

Fotografias tamafio carnet

Referencias Personales

Referencias de trabajo

Tarjeta de Salud

RTN

OOo0O0O0O00O0OoOooOooOooOod

Revisado Por:

10.2. Constancia de verificacion de pruebas psicométricas
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GSP.
G5P CORF HONDURAS

DEFARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

CONSTANCIA

La Suscrita Oficial de Reclutamiente v Seleccicn del departamento de Recursos Humanos de
GEP Corp. Honduras hace Constar Que-

NOMBRE COMPLETO 3¢ sometic al proceso Evaluacicn Psicométrica v Verificacicn de
Referencias Laborales v Personales para el cargo de: _

Resultade Obtenico: Elegilsle []
Elegible con reservas ||

No elegible []

¥ para los fines legales correspondientes se le extiende la presents, a los dizs del
mes del afio
Mo bre

Unidiad de Reclutamiento y Seleccidn
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10.3. Guia de aplicacion para la entrevista de personal

GUIA PARA LA APLICACION DE LA ENTREVISTA DE PRE-SELECCION

ASPECTOS A EVALUAR

CONDUCTA OBSERVADA Y PREGUNTAS

SUGERIDAS PARA LA EVALUACION

PRESENTACION PERSONAL

MODALES, CORTESIA'Y
MANERISMOS

FACILIDAD DE EXPRESION Y
VOCABULARIO

PLANIFICACION,
RESPONSABILIDAD Y
EXPERIENCIA RELACIONADA
AL PUESTO

HONESTIDAD O INTEGRIDAD

COMUNICACION Y
RESOLUCION DE CONFLICTOS

ADAPTABILIDAD Y
CAPACIDAD PARA APRENDER

*Cuidado personal

*Expresion corporal, comportamiento durante la entrevista,
nerviosismo (tics)

La Conversacion debera ser analizada si es:

= e e e

4.

5.

Logica y Coherente

Desordenada

Fragmentada

Coménteme de algin proyecto que debi6 planificar
con cierto tiempo.

¢De qué manera cree que utilizaria su capacidad de
planificacidn si consigue este puesto?

¢Qué criterios utiliza para planificar sus tareas y
para cumplir sus metas?

¢Podria indicarme que responsabilidades tiene
actualmente o tuvo en su Gltimo trabajo?

¢Por qué considera que es una persona responsable?

En algin momento se le presento que alguien le pidi6 que
realizara algo que usted no estaba de acuerdo. ;Cudl fue y
coémo lo resolvié?

1.

2.

¢Cuéndo se encuentra en algun tipo de problema
con alguien de su area cdmo se lo comunica?
¢Cual es el problema de comunicacion que noté en
su ultimo empleo?

¢Podria mencionarme algln problema que ocurrié
con sus jefes inmediatos y de qué manera se
soluciono el conflicto?

¢A traves de su experiencia profesional se ha visto
en situaciones complicadas o irregulares?

Cuando se ve enfrentado a algun tipo de problema
del cual usted sabe que no tiene la informacion
necesaria para enfrentarlo ;qué hace para buscar
una solucion?

¢Qué es lo que més le cuesta cuando entra a una
nueva empresa?

¢Podria indicarme una situacion de su vida en la
que haya tenido que enfrentar un cambio? ¢ Cudl
fue el resultado?

Cuénteme sobre los aprendizajes mas rapidos que
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INICIATIVA, AUTONOMIA Y
RASGOS DE LIDERAZGO

ESTABILIDAD LABORAL Y
RECORD PROMOCIONAL

NIVEL DE AUTOESTIMA

DESENVOLVIMIENTO SOCIAL

o

o &

(AN

Mo

N =

ha tenido en su vida. Describa una situacion laboral
en la que haya costado aprender algo.

¢Qué actividades considero necesarias aprender y
por qué?

¢ Qué planes tiene para su progreso laboral?

¢Qué aprendid de los errores en sus trabajos
anteriores?

Describa una jornada extenuante para usted, en la
gue se haya sentido agotado, sabiendo que aln tenia
tareas que cumplir. ;Como manejo la situacion y
qué resultados obtuvo?

¢Se siente capaz de trabajar sin supervision directa?
(por que?

¢Qué hace cuando se debe tomar una decision y no
existe ningun procedimiento al respecto o su
superior esta ausente?

¢Me puede indicar alguna sugerencia que haya
realizado en alguno de sus trabajos?

¢ Por gué cree que tendra éxito en su trabajo?

¢Qué lo motiva a dar lo mejor en sus puestos de
trabajo?

Resuma los logros alcanzados en su experiencia
profesional

¢ Qué caracteristicas suyas destac6 algun jefe?
¢Cuantos ascensos obtuvo en su trabajo anterior?
¢Me puede dar una pequefia descripcion de usted
mismo?

¢ Cuél es la mayor cualidad que posee?

¢Cuales son sus aspectos a mejorar?

¢ Cuéles son los aspectos personales que considera
usted de importancia para evaluarse a si mismo?
¢En qué actividades sociales participa?

¢Algun hobby que realice?

¢Participa o ha participado en voluntariados o labor
social?
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10.4 Formato de verificacion de referencias personales y laborales

FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES Y
LABORALES

REFERENCIAS LABORALES

Identificacion del Postulante
Nombre

Cargo al que postula
Persona Referida

Empresa

Identificacion del Referido

Nombre

Cargo Actual

Nombre de la empresa

Cargo del postulante en la empresa

ARo

DESCRIPCION GENERAL DEL CANDIDATO
¢C6émo lo describiria? ;Como es su comportamiento? ;Cé6mo describe al candidato como
trabajador? ;Como fue su desenvolvimiento laboral? ;Como se llevaba con sus compaiieros de
trabajo? ;Como describiria la capacidad del candidato para organizar, priorizar y manejar el
tiempo?

PRINCIPALES HABILIDADES/FORTALEZAS
Describa las fortalezas que tenia el postulante en su puesto de trabajo




PRINCIPALES DEBILIDADES
Describa las mayores dificultades que tenia el postulante en su puesto de trabajo

Gréfica de Actuacion

A continuacién se le daran una serie de Cualidades, donde usted
calificara al candidato en una puntuacion de 1 a 5, de acuerdo a como se
desarroll6 en su lugar de trabajo. 1 2 3 4

Iniciativa

Puntualidad

Asistencia

Adaptabilidad

Calidad de Trabajo

Honradez- Rectitud

Colaboracion

Responsabilidad

Actitud hacia el Jefe

Actitud hacia los compafieros

*Actitud hacia subordinados

Comprension
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Comunicacion

Respeto

1. Inferior
Bajo
Promedio
Alto
Superior

a s~ wnN

¢Volveria usted a trabajar con esta persona?

Si No

Observaciones

Nombre y Cargo del responsable que realiza la
verificacion de Referencias
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REFERENCIAS PERSONALES

Identificacion del Postulante
Nombre

Cargo al que postula
Persona Referida

Empresa

Identificacion del Referido
Nombre
Cargo Actual

Empresa para la que labora

Relacién con el postulante

Afo

DESCRIPCION GENERAL DEL CANDIDATO
¢Hace cuanto tiempo conoce al candidato? ;Cual es el comportamiento del candidato en su
comunidad? ;Qué tipo de opinion tiene sobre el candidato? Brevemente me puede describir
¢Cémo es la relacion del candidato con su familia?

PRINCIPALES HABILIDADES/FORTALEZAS
Describa las fortalezas que posee el candidato




PRINCIPALES DEBILIDADES
Describa las mayores dificultades que tiene el candidato de manera general y que deberia de
mejorar

¢Recomienda a esta persona para que trabaje con nosotros?

Si No

Observaciones

Nombre y Cargo del responsable que realiza la
verificacion de Referencias
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GUIA PARA LA APLICACION DE LA ENTREVISTA EVALUADA

Identificacion del Postulante

Nombre

Cargo al que postula

Evaluador

Fecha

N° | Aspectos a Evaluar 30 50 60 80 100
DEFICIENTE | INFERIORAL | PROMEDIO | SUPERIORAL | SUPERIOR
PROMEDIO PROMEDIO
1 Presentacion personal
2 Modales, cortesia y manerismos
3 Facilidad de expresién y vocabulario
4 Planificacion, responsabilidad y
experiencia relacionada al puesto
5 Honestidad o integridad
6 Comunicacion y resolucién de
conflictos
7 Adaptabilidad y capacidad para
aprender
8 Iniciativa, autonomia y rasgos de
liderazgo
9 Estabilidad laboral y record
promocional
10 | Nivel de autoestima
11 | Desenvolvimiento social
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| \ \ | \

TOTAL GENERAL=

TOTAL DIVIDIDO X100=

JUSTIFICACION DE CALIFICACIONES

OBSERVACIONES

Nombre y Cargo del responsable
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10.4. Evaluacion curricular

GSP CORP. HONDURAS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Nombre del Postulante:

Fecha de Evaluacion:

Criterios de Evaluaciéon Curricular

N° Aspectos a Evaluar Puntajes Calificacion
Obtenida
Perfil Académico Puntaje Maximo
100%
A Titulo de Grado
1 Licenciatura 40
45%
Titulo de Postgrado
1 Curso de especializacion y/o diplomado 5
B Experiencia Profesional
1 1 afio en mercadeo comercial 15
: 45%
2 1 afio en consumo masivo 15
3 1 afio en Manejo de Personal 15
C Conocimientos Requeridos
- 10%
1 MS- Office avanzado 10

Nombre y Firma del Evaluador:
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Anexo 5. Manual de induccién

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

MANUAL DE INDUCCION
DE PERSONAL

Enero 2019
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iBIENVENIDO!

El departamento de Recursos Humanos de GSP Corp. Honduras te da la
mas cordial bienvenida a ti que a partir de hoy pasaras a formar parte de nuestra
familia. Hemos elaborado el presente Manual de Induccién, con la finalidad de
darte a conocer aspectos relevantes de nuestra empresa. El objetivo es
proporcionarte apoyo y brindarte las oportunidades necesarias para potencializar
tus competencias, ya que creemos firmemente que la calidad esta en las personas

que realizan con empefio y satisfaccion personal cada una de sus actividades.

Consideramos a nuestro talento humano como nuestro recurso mas
valioso, por lo que te animamos a desarrollar tus actividades con mucha
responsabilidad, disciplina, esmero y dedicacién. Manteniendo el crecimiento
constante de tu capacidad, contribuyendo al logro de los objetivos de nuestra

institucion y a la optimizacion de nuestros servicios y productos.

Necesitamos de tus habilidades y conocimientos que consideramos valiosos.
Asi pues, tu esfuerzo se unira al conjunto de esfuerzo de todo el equipo, para
lograr seguir brindando nuestros servicios con los altos niveles de calidad que nos
caracterizan. Su trabajo, esfuerzo y dedicacion son elementos fundamentales para

el éxito y el crecimiento de GSP Corp. Honduras.
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HISTORIA Y FILOSOFIA EMPRESARIAL

¢ Quiénes somos?

Somos una cadena de empresas enfocadas a brindar servicios de Outsourcing,
mercadotecnia, ventas y promocién fundada en 1997, con presencia en Centroameérica,

Panam4, Republica Dominicana y Colombia.

Misién

Generar valor a nuestros clientes cumpliendo las expectativas establecidas para cada
proyecto.

Vision

Ser el grupo de empresas mas grande e importante de Latinoamérica que ofrece
soluciones en negocio de ventas y mercadotecnia.

Proposito

En base a ideas innovadoras, generamos acciones que nos llevan a cumplir con las

expectativas de nuestros clientes.
Valores
+ Vivimos por resultados, porque en nuestras vidas elegimos ser ganadores.
+ Nuestra palabra tiene valor. Nos hacemos responsables, nos comprometemos.

+ Evolucionamos con nuestros clientes. Nuestro negocio crece por medio de la

innovacion y la calidad
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< Somos apasionados. Amamos nuestro trabajo, nos ayuda a crecer y nos

realizamos como personas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR

Opomdiones de POV
Tau [1) / 5P5 f1)

[

Supervisor de POV Digitadora de
TGU (2] / 55 [2) Reportes

9. NUESTRAS UNIDADES DE NEGOCIO

Mercadeo Comercial
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Desarrollamos la estrategia completa para aumentar la visibilidad de su producto en
el punto de venta. Entendemos la vision del comprador para mejorar la planeacion y la
inversion en la ejecucion. Evitamos perdidas en las ventas, notificando a tiempo incidencias
de su disponibilidad. Obtenemos una vision de 360° de la ejecucion en el PDV vy las aéreas
de oportunidad. Ofrecemos desde el concepto y la estrategia, hasta el disefio y ejecucion de
materiales de apoyo en PDV que generan impacto y aumenten las ventas. Disefian
estrategias de penetracién de mercado para lograr visibilidad, distribucion y venta en canal

tradicional y moderno.

Inteligencia y desarrollo: (tercerizacion y servicio de personal)
Contamos con herramientas innovadoras que les permiten crear estrategias, hacer
auditorias y desarrollar analisis de informacion para mejorar la ejecuciéon en el PDV.
Optimizamos cada proceso por medio de sistemas especializados que proveen informacion
en el tiempo real, participaciébn de mercado, productividad, existencias y encuestas.
Administracion y pago de néminas, entrenan al personal y dan servicio de reclutamiento y

seleccion de personal.

Publicidad Digital
Ofrecemos optimizacion de visual comercializacion en la red, por medio del disefio
e implementacién de estrategias digitales. Desarrollamos plataformas para la marca de los
clientes segun su necesidad, desde desarrollo de paginas web, estrategia y manejo de redes

sociales, y optimizacion para visibilidad de marca en buscadores y redes.
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SERVICIOS QUE BRINDAMOS

» Mercadeo dentro de la tienda: promotoria, demos, eventos,
distribucion y exhibicion de los productos.

» Soluciones estratégicas de Inteligencia de mercado: donde se realiza
un analisis de la informacion en tiempo real de precios, participacion en
el mercado, productividad, existencias, encuestas, etc. Optimizando los
procesos del PDV mediante sistemas especializados, en conjunto con el
analisis de una correcta administracion por categorias.

» Administracion del Punto de Venta: disefio y produccién del material,
empaques especiales, exhibidores. También encargados de la logistica,
colocacion y mantenimiento del material.

» Mercadeo Digital: desarrollo de sitios web, desarrollo de estrategias de
comunicacion en el mundo virtual para un posicionamiento digital.
Creacion, administracion y soporte de las redes adecuadas para el
producto y mediciones de KPI's para mejor entendimiento de redes
sociales.

» Promotoria compartida: desarrollan programas de promotoria y
mercadotecnia enfocados en PYMES en toda la region. Siendo la
promotoria fundamental en el punto de venta, el promotor es la extensién
de los sentidos de la marca.

» Administracion de NoOminas: con 21 afios de experiencia
administrando pagos de ndminas y ofreciendo servicios de reclutamiento

y seleccion, asi como de entrenamiento.
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» Relaciones Publicas: administracion de la relacion con los clientes,
relaciones publicas para eventos y lanzamientos, relaciones publicas y

comerciales; y prensa y comunicacion.

BENEFICIOS
GSP Corp. proporciona todos los beneficios de ley para sus empleados y ademas
contamos con beneficios adicionales, como ser:
e Linea celular corporativa
e Préstamos internos previamente autorizados por la Gerencia General
e Dia libre siendo empleado del mes, este reconocimiento se realiza en las
reuniones regionales a nivel de organizacion una vez al mes, el personal
GSP Corp. se retine por medio de Skype empresarial.

e Mediodia libre por cumpleafios

VACACIONES

Las vacaciones de GSP Corp. se brindan con la debida autorizacion del supervisor
inmediato de cada posicién ademas del visto bueno de la Jefatura de cada departamento,
la solicitud debes realizarla por medio de corre electronico en el cual debes copiar a tu
supervisor, jefe de area y al departamento de Recursos Humanos, una vez autorizadas te
presentas con la Coordinadora de Recursos Humanos para la firma de accion de
personal correspondiente que se anexara a tu expediente de personal.

El periodo de vacaciones al que tiene derecho todo empleado tendrd como duracion

minima lo que se expresa en el Codigo del Trabajo de Honduras:
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a. 10 dias laborales después de un (1) afio de servicio continuo

b. 12 dias laborales después de dos (2) afios de servicio continuo

c. 15 dias laborales después de tres (3) afios de servicio continuo

d. 20 dias laborales después de mas de cuatro (4) afios de servicio

continuo

HORARIOS DE TRABAJO
Los horarios de trabajo se detallan al inicio de tu relacion laboral,
pero hacemos hincapié en ellos para que puedas ejecutar tu trabajo con

responsabilidad:

v" Personal que labora en supermercados: Horario de lunes a sabado de 8:00am

a 5:00pm, el domingo se toma como dia libre

v Personal que labora en tiendas de electrodomésticos y telefonia en los

centros comerciales: De lunes a domingo, con un dia y medio libre a la

semana, establecido por la marca, horario de 10:00am a 7:00pm.
v Horario de personal administrativo: lunes a viernes de 8:00am a 5:00pm

Tu horario de almuerzo sera definido por tu jefe inmediato.

HORARIOS DE ATENCION Y DIRECCION DE LA EMPRESA

El personal administrativo atendera tus gestiones, dudas vy
comentarios en un horario de lunes a viernes de 8:00am a 5:00pm en las
oficinas de la Colonia América, avenida los angeles, bloque #13, casa #9, a

un costado de la OABI.
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iEXITO EN ESTA NUEVA ETAPA!
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Anexo 6. Encuesta de satisfaccion
ENCUESTA DE SATISFACCION INDUCCION DE PERSONAL

INSTRUCCIONES: En esta encuesta encontrara varias preguntas en donde usted
deberd de examinar cada una de ellas y elegir la que considere méas acertada. Una vez
escogida, marque con una X dentro del cuadro que se le presenta. Su respuesta es
individual y anonima, por lo que le pedimos que responda sinceramente a cada una de las
preguntas. Una vez contestado la encuesta, se recogera manualmente por el personal que lo
esta aplicando.

La respuesta a la encuesta que tiene en sus manos servird para medir y calificar la
charla impartida por el personal de Recursos Humanos.

1. ¢Adquirié un conocimiento amplio sobre la Organizacion?
Satisfactorio Parcialmente Satisfactorio No Satisfactorio

2. ¢Considera usted que la persona que le impartio la charla de induccion cuenta
con las habilidades y conocimientos sobre el tema?
Satisfactorio Parcialmente Satisfactorio No Satisfactorio

3. ¢Lacharla de Induccion cumplié con sus expectativas?
Satisfactorio Parcialmente Satisfactorio No Satisfactorio

COMENTARIOS GENERALES:

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!

GSP Corp. Honduras
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Anexo 7. Constancia de Induccion Constitucional

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CONSTANCIADEINDUCCION

La suscrita Coordinadora de Recursos Humanos de GSP Corp. Honduras, en

uso de las facultades que le competen, y el/la sehor (a); --------------------- quien
se desempefiard como ------------------------ del Municipio de --------==-m=nmunuu-
del Departamento de --------------- hacen constar que se sometio al proceso de

INDUCCION DE PERSONAL PARA LOS NUEVOS COLABORADORES quien
formara parte del equipo de trabajo de X.

Con esto se hace constar que el/la Sefior (a) --------------------------- tiene
pleno conocimiento de los deberes y derechos que posee como colaborador de
nuestra institucion, comprometiéndose al respeto y cumplimiento del reglamento
interno de la organizacion. Al desobedecer o incumplir con las pautas que
conforman nuestro reglamento sera sometido a las medidas disciplinarias
correspondientes.

Y para los fines pertinentes que a las partes interesadas les convenga, se le
extiende la presente constancia en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito
Central a los ------------ del mes de -------- del afio

Nombre y Firma del Colaborador Firma del Capacitador
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Anexo 8. Reglamento de la Ley de Fomento a los centros de atencion de llamadas y
tercerizacion de servicios empresariales

m&gﬁ_&ﬂm
Economico

( ACUERDO EJECUTIVO No. 0082016 )

Tegucigalpa. M.D.C., 08 de enero del 2016

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE
HONDURAS

CONSIDERANDO: Que ¢ deber ineludibie del
Estado promover ¢f desamollo ¢ mgreso de la mversion
nacional y extranjera, que perusta ¢l desarolio econdmico
v peracion de fowntes de ampleo pars los bondgenos

CONSIDERANDO; Que & globalizacion mmndial
actual evidencia gue el conocimienta clentifico ¥
tecnologico. ¥ la mmovacion. son factoses claves pam un

CIECimmento econdumco sastenible de los Estados

CONSIDERANDO: Que gran pate de las vestalas
COMPRnnivas qgoe los gaises cetentan boy en dia deriva del
aprovechmuiento del talento himano apdcado e &l plno
copresanial 2 desarroliar mueves producios 0 BUEVos
servicios, a taves de la gestiin de procesos de mnovacion

tenoliogis

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto No. 90«
2012, del 14 de jundo de 2012 ¥ publicado en el Diao
Oficial “La Gaceta™ en fecha 18 de julto def afio 2012 se
euptit 1a Ley de Fomento & hs Cemtros de Arencidn de
Tlasadas v Tercenizackn de Servicss Egapresanales, con
¢l objeto de establecer las normas generales ¥
procedinmivntos tajo Jos cuales dichos cenfros duben
funcionar en el termtorio macional.

REPUBLICA DE HONIMRAS - TEGUCIGALPA M D.C. 17 DE FEBRERO DEL 2016

No. A

CONSIDERANDO: Que mwdiante Decreto No. 276-
2013 del 30 de dicwembee S¢ 2013, contennvo de I Ley
de Ordenamiento de las Faanzas Pablicas, control de las
exomeraciones ¥y Medidas Antievasion se reformo el
Decreto No 90-2012 ep el sentido de ampliar sus

beneficios,

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto No. 266«
2013 del 16 de dicsestre de 2013 v pblicado en el Disno
Oficial La Gaceta de fecha 23 de snero de 2014,
contentivo de Ia Ley para Optinuzar la Adminstracion
Publica, Mejorar los Servicios a la Cindadania vy
Fortalecumento de In Transparencia en ef Gobierno,
establece que el Presidente de ba Repoblica debe tomar
las medidas que sean pecesarias para Jograr que los planes.
politicas. provectos ¥ programds s¢ unplan, para Jo cual
debe crear o modificar [as imstancins de condoccion
SHIAERICA (U SsliiNe NeCssaras V. Cuando Comesponda
puede awxiliarse de Jos orgamisinos de derecho privado
perminemtes para alcanzas os objetivos del Plan de Nacwa
y Jos planes estratégicos que de el se derven. ast cowo la
continsadad de polilicas, proyvectos ¥ programas que seam
d& obligmonio cusaplimdenlo para [os gobiermos sIKesives

CONSIDERANDO: Que meduante Resolucion No
NROIUTS de fecha 21 de septiembye de 2015, la Comissda
Naciomal de Teleconwmicacionss (CONATEL) emitsd la
nOTmMANVA que comfiens aspectos récnio-regulatorios
aplicables a las operaciones de Jos Centros de atencion de
Llamadas (Call Centers) y de Tercenzawoa de Seniios
Empresanales, comocados por sus siglas en mghés como
BPO (Busimwss Process Outsommving).

CONSIDERANDO: Que segun o aricnlo 41 de la Ley
de Procedamiento Adminssiativo, reformado mediaate
Decreto No. 266-2013 contentavo de [a Ley para

TN
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BLICA DE HONDLUEAS - TEGUCIGALFA

17 BE FERRERC DEL H¥18

Chprimnazar la Adomnisrracien Publics, Mejorar los
Servicios a la Codadania v Foralecimienic de la
Transparencia em el Gobismo, comesponde al Poder
Ejpecuimvo expedir los reglamenios de la Admindstracian
Pitbiscn, salvo disposicsin contmaria de la Ley.

POR TANTO:

En aplicaciom a los articulos: 243 pimrafo primero. numeral
11 de la Comstincion de la Repablicac 11é& 112 numeml
2, 119 mumeral 2 v 122 de la Ley Gemeral de la
Administracion Piblsa: 41 de La Léy da Procedinmeao
Administrative reformada wediante Decrelo Z6d-2015.
la Ley de Foneenio a los Centros de Afencion de Llamadas
¥ Tercerizezem de Servicios Engaecarinlis

ACUERDA:

El sipisdnte

REGLAMEXTODE LALEY DE FOMENTO A LDS
CEXNTROS DE ATEXNCION DE LLAMADAS Y
TERCERIFACIONY DE SERVICIOS EMPRESARIALES

CAPITULGT
OHJETTY O Y DEFINICLONES

ARTICULO 1. ORIETIVO: EI prossnrs Faglmino
tiene como ohbjetivo eslablecer las mnormas,
procedimentos v obligaciomes para | aplicacion de la Ley
e Franenio a los Centras de Arsmcsin de Llansadas y
Tercerizacsin de Servicios Engresariales, a las enypresas
it i ¢n acogerss bapd [a Ley conmimida en ¢l Décrio
Mo, S0-2011L, del 14 de ponio de 2012 ¥ publicado en el
Dharie Oficial “La Gaceta™ en fecha 12 de julic del afio

2002 v sus refonmas,

ARTICULD .- DEFINICIONES: Ademks de los
conceptos establecidos en la Ley de Fouento a los Centros
de Adencion de Llamadas v Tercenzaceon de Servicios
Enpresaniales, para los efecios del presents Reglamsenno,
s walallecen Do delfmiciomes &ipseanes:

a) Amroridad de Aplicaein: La Secrerria e Exedo
€] Despacho de Desarollo Ecomdmico, a traves de |a

Dipeccion Cemeral de Seciores Prodhionives,

b} Beneficiario: Es toda persona matumal o juridica,
nacmEl O exmanjerd acagida a la Ley & Fomenis a
los Centros de Atencion de Llansadas y Tercerizacion
de Servicins Emapresarinles, que goga de los heneficios
eslablecados em la Ley.

¢} Beneficios ¢ Tneentives: La axendsdn dil Enpissio
sobre la Benta por los mgresos provenienies de la
actividad  incentivada

d) Centres de Atencidm de Llamadas (Call Cemters):
Establecimignio que cuemta com la tecnclogia v
el AdeCusado para i isedsants 1 presisdiin di
sus servicios Bacilite el contrato enfre v comerciamie
indvidual o soceal ¥ e persoma nanual o juridica, ¥
sus clientes o usmrics kacalizados en cmlquier parle
del rerritorio nacional o en el exmmanjero, brindindaies
deristindnd melaciomada enim ofnow, con el snnkmniso
de informacion comercial. pronsocidn ¥ ventas o
tecnigas sobre prodncies o servisios, resspeiom de
pedidos, atencion de reclamos ¥ reservaciones o
confirmaceones, saldo de cnentas, felemercaden v

cnalauier otra actividad andlog,

e)  Tereervizaciom de Servicios Empresariales

{Bmsiness PFrocess Ouotsomrcing BPO s

Establecimientos que cuentan com la fecnologia v

[ 5
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REPUHLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA M D. C

personal adecuado pam que un comerciante. idividual
o social 0 una persoma matural o juridica, pueda
subcontratar servictos que faciliten la captura de
MfOTNACIONn, ProCesaneeno ¥ manejo de hases de datos
de clienles, sondeos ¢ investigacsin de mercados.
estudsos, andlisis, supetvision ¥y control de calidad
comtabilidad. elaboracadn de plamllas ¢ histonal de
recursos hmmancs: procedmiento y manejo de datos
diversos, historiales clinscos, disefios y elaboracicn de
plancs, radoccidn de documentos, rasscripeion ¢
mmpeesion de 1ex10s, entre oems actividades afipes

0 Exemcion: Dispensa temporal o definitiva de pago de
los tributos a la umportacion o exportacion de

mercancias

£ Tinportackin: Fs el imareso de mercancias procadentes
el exterior para sn w0 O Conseno e ¢l rritorio
macional

h) Lev: Ley de Fomento a los Centros de Atencion de
Llamadas y Tercerizacion de Servicios Empresanales

1)  Registro Espectal: Es el Reanno de vma empresa
mediate una Inscripeion de acnerdo o [0S requisitos
técnicos. econdmicos ¥ legales necesarios que
condlevan b cperacica. de un Centro de Atemcxém de
Lismadas (Call Centers), pam [ explotacion egal en &l
pais. en la Comesion Nocional de Telecommnicacionss
(CONATEL)

J)  Resoluckon: Es ¢l Reatstro que realiza Ia Secretnia
de Desarrollo Economico (SDE) a traves de la
Direccion General de Sectores Productivos de los
Centros de Atencion de Llamadas v Tescenzacion de
Servicsos Empresaniales, ¥ en ¢l caso de wm Centyo de

17 DE FEBRERO DEL 2016 No. 13,962

Areucion d¢ Llmnadss (Call Centers). previo Registro
o Inscripeidn de 13 Comisiéom Nacional de
Teleconwmicaciones (CONATEL)

K)  Vigilancts v Control: Nivel ¥ tppo de observacsones
necesarias para mantener el complimiento de los
controbes tributanios ¥ nonmalivos sobre las aciinvidades
de los Centros de Atencidon de Llamadas v
Tercerizacaim de Servicios Empresariales debndmmente
sutorizados. [a cual estard a cargo de 1a Direccida
Epecutiva de Ingresos (DEI)

CAPITULOIT
ENTIDADES RESPONSABLES

ARTICULO 3.- Para todo lo relacionado con los
Centros de Atencsdn d¢ Lianadas v Tercenzacadn de
Servicios Empresariales (BPO'S), La autosidad de
aplacacion sera la Secretaria de Estado en el Despacho de
Desarrollo Econcmico a traves de la Direccion General
v Sectores Productivos.

ARTICULO 4.- La vigilancia ¥ coetrol del régimen
aduanéro v fiscal estard a Cargo de 1a Direscion Ejecuriva
de Ingresos (DEI). sstmsnso los aspectos de cardcter
sécnico-regisiatonio en las operaciones de los Centros de
Atenciom de Llamadas y Tercerizacion de Servicios
Empresanales. estaran a carge de la Comusson Nacwomal
& Telecommmicawones (CONATEL).

ARTICULO &.- Para hacer efectivos los beneficios
otorgados en la Ley y el presente Reglamento. los
bepeficianios deberan presentar solicitud debsdamente
Jastificada amte 1a Secretaria de Estado en el Despacho de

<N
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Funanzas, de conformidad o 1o establecido én ¢l Asticulo
24 el Decreto No, 278-2013 del 31 de diciembre de
2013, comtentivo de ba Ley de Ordenamiento de las
Finanzas Pablicas. Control de las Exoneraciones y Medidas
Antievasion ¥ su Reglanemo

CarIvLoOm
BENEFICIOS Y REQUISITOS

ARTICULO 6.. BENEFICIOS: Las empresas
acopidas a I Ley, gozarin de Jos beneficios siguenles:
(reformado mwediante Decreto No. 278-2013 del 10 de
diciembre de 2013).

1) Exencita total del pago de nupuoestos arancelarnos,
cargos. recargos, derechos comsulares. mmpnestos
mlenos, de Consmo ¥ demnks anpoesios que graven
Is imporfacidn de equipo, herramienlas, repoesios
acoesorios, mobiliario ¥ equipo de oficing ¥ demis
baenes gue tenzan redacion directa com las operaciomes
¥ 12 ejecucion de la actividad mcentivada.

2) Exencidm del Ingesto Sobre la Renta Exclusivansente
por los imgresos proveniemtes de la actividad
incentivada. durnnte el pericdo que realicen sus

operaciones comtados a partir del insczo de las mesas.

ARTICULO 7.- REQUISITOS: Sin perjuicio de los
requisitos que establece la Ley de Procedimiento
Administrativo. las personas natarnles o juridicas
mleresadas en acogerse 3 ks Ley de Fomente a los Centros
de Atencion de Llamadas y Tercerizacion de Servicios
Empresariales deberan presentar ante la Secretaria de
Estado wm ¢l Despmio de Desanrollo Ecombmiico

1) Solicitnd firnsada v sellada por un Profesional del
Derecho (contentendo 52 descripcion precisa de lo que

solicira)

2) Direccion exacta. corree electrémico. namero de
tedédono y fax del Geremte o Representante Pernuanente
v Apoderndo Legal de la enapresa, o 26 su defecro del
Comercaagee Individaal

1) Casta Poder o Poder Especial pam pleitos. debidamente

aurepsicado.

4) Fotocopss del Regisero Triburario Nacosal, debata-
mente aurenticado

$) Docnmento qoe acsedme ¢l Permaso de Operacion o
Registro amirklo por Ia Comision Nacwonal & Tele-
comumicaciones (CONATEL), de comforndad » Is
Ley.

6) Folocopss aenticada de 1o Escritara de Cossninnisdn
de Secwdad Mercantil de Capital fijo o Comstivncsdn
de Comerciamie Individual debidamense inscrita en &f
Regtstro de Comerciantes Socsakes o Indsviduales, con
U Cagriral suscrito ¥ pagado no menor de Un Milloo de
Lempiras (Lps. 1.000,000.00)

Tewer couso finalidad exclizsiva la opearacson de Centros
de Arencion de Lianadas v de Tercerizacion de Servi-
¢ios Empressaiales (BPO'S) o cualquisr otra schividad
analoga,

Maonto de a mverssdn, samero de empleos & genens
Con sts respectivos sualdos ¥ salarios (proyectados 4
mes (3) ados.

&

-
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g) Titulo de propiedad del inmmeble en donde se
desarrollanh ¢ proyecto, o en su defecro Consraro
de Amrendamiento sobre dicho mmueble por un
Periodono eidr 4 SN0 (5) ados

10)  Acreditar anre 1a Secretaria 8¢ Estado en ¢l Des-
pacho de Desarrollo Ecomanico, un Representante
Permanente de ln empresa, con ampling Bcubindes
para realizar todos los Actos Juridicos de caracter
Civil, Mercantil v Laboral que hayan de celebrarse
y suntir efectos en el Termritomo Naciosal. por medso
de Poder otorgado en Escnmnua Publica

11)  Cosstancia de solvencia vigente enxinida por la
Dareccion Ejecutiva de Ingresos (DEI).

12)  Recibo vigente TGR-1 com una vigencts mAxing
de 48 horas  desde su pago.

13) Cualquier otra mformacion que a juicio de la
Dureccion Genperal de Sectores Prodoctives sea
necesaria pam resolver lo solicitado,

CAPITULOIV
PROCEDIMIENTO

ARTICULO 8- ‘erificados los requisitos fopmales v
documeneales, v adminda b solicitod por 1a Secretaria
General de la Secretarta de Desamoilo Economico, ésta
rasiadars ¢l expediente a la Secretaria de Estado ¢n ¢l
Despacho de Pinanzas { SEFIN) para que eanita &l respectivo
dxramen pronuscsandose sobee ko solicitado,

ARTICULO 9.- Uga vez emmido el Dictamen por Ia
Secretaria de Finanzas (SEFIN) y devoelio el expediente a
[a Secretania de Desarrollo Econdmico, 1a Direscion

AALPAAL D C. 17 DE FEBRERO DEL 1016 No, 35.962

General de Sectores Productivos emitira el dictamen
correspondiente

ARTICULOQ 10 Enundos 105 deramenss antencanente
menciomados. 2 Secretana de Desarrollo Ecomomico,
enmitird la Resobacudn antorizando o densgando Ia sohicined,
de conformidad a Derecho. expresando en el caso de
mirenzacion los beneficios v obligaciones que segin In
Ley. Je comesponden al solicitante.

ARTICULO 11.- La Secretaria de Desarrollo
Econdmico & maves de In Direccion General de Sectares
Productivos [levard un registro de 1as emguesas acogidas
A 1os beneficsos otorgados por la Ley

CAPITULOYV
NORMATIVAY REGISTRO ESPECTIAL

ARTICULO 12.- Los beneficsanos d¢ In Ley deberdn
cumplir con la nommativa de caracter técnico-regulatonio
contenida ¢n la Resoluctom No. NROJ1/1S, emirida por 1a
Comuision Nacronal de Telecommumcaciones (CONATEL )

ARTICULO 13.- Una vez cumplidos todos los
reqnisatos foamalkes, documentaies v #cmicos, la Comssion
Nacwonal de Telecoamuncaciones (CONATEL) procedera
o la inscripeton goatutn de las Resobucsones emitidas por
In Secretaria de Estado ¢n el Despacho de Desarrollo
Economico ¢n ¢l Registro Especial, que para ral efecto
Heva dicha Comssion, en us penodo no mavor de 10 dias
habiles en el proceso.

ARTICULO 14.- Todos Jos Centros de Atencion de
Llamadas de Tercerizacion de Servicios Empresanales que
operan en el pais. deben inscribirse en el Registro Especial

~
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gatablecyda  por  In Comasiom  Nacional  de
Telecommnicaciones (COMATEL)R

CAFTTULO YT
ODHELIGACTONES

ARTICULD 18- OBLIGACTONES: Son
obligaciones del heneficiario

a1 Presentar semestralmente o la Secretaria de Desamodlo
Econmdamice, @b s meses de enend ¥ julio 3¢ cada adio
la declaracion jurada sobre el vohumen, valor y aso de
los bienes importados. asi como el valor canfsdad.
clase o hpo ¥ desting del servicwo prestado. iy minsere
de smplens generados ¥ =0 remumerncion salanial;

¥} Rslizer la serividad pars b ¢ual foe aurerizada, i
comss & buen uso de los benaficios. d2 confommidad

codi o estipilado em b especriva Resolngian de

Auforizacsan:

) Cotemser ba austorizacicm die L Secretaria de Desarolle
Econdmica, para cnalquier modificacion de la sctividad
g Hrved de Basg para acopensd & la Ley & ¢ mancg
de aplicacion de b misma:

d}  Proporcionar a bas astoridades competentes dzantas
datos ¢ informes ¢ le soliciten para ejercer la

vigilangia v comtral G sk opsraigs:

£) Permitir el acceso al personal de las instimoiones
respodeaables para efecnos de inspEcori. verificacidn
¥ controk: ¥

I Lo dends requeringienios goe eslalblezian las
autoridades competemies.

CAMTULO VI
VIGILANCLA Y COMNTROL

ARTICULA 16.- La vigilasdi de los beeficianos &
la Ley esiam a cargo de la Dareccidn Ejecnina de Ingresos
(DED, para garanizar € complimento 3 1os requesine ¥
Termalidads eonaldecidas en las disposicione & la Ley,
el presemie Reglamento ¥ en lo que foeren aplicables las
beyes mbminnias del pads,

Mo obstante, podnin efechmrse inspeccinmes conjanias

o separndas por parie la DGSP y fa DED a lns empresas
Peneficiarias, para verifichr @l cumplimiento de sns

chlipaciomes.

CAPFTTULD YIIT
SANCIONES

ARTICULD 17.- Sim perjuicio de las smciones
wsrabhinidis an gl Codigo Tribatario ¥ e el Cddigs Penal,
la Secretamia de Estado em el Despacho de Desarrollo
Ecomdanicne podi sanciomar & 1 mpress beneficlariag
el imommplimsento de las obligaciones establecidas en la
Ley v el presente Reglamento de la forma sigmienie:

a)  Loa prisera ver. wns multa equivaleate o mm maing &
1 salarios muinimos promedso mensual vigente

b} La sepunda vez, suspension temmparal de los beneficios
e incentives fiscales otorgados al amparo de la Ley.

eb La rercera ver, canselacién de los Beneficios

lorgadas.

ARTICULG i8,- Las faltas ¥ delitos iribmarics cuyas

smciomes competan a la Direccsdon Ejecutiva de Ingresos

N o |
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(DEI) y a la Direcciém General de Control de Franguscias
Aduaneras, de la Secretania de Finanzas, se aplicaran de
comformadad a o que daspone ¢l Codago Tributario.

Las faltas y delitos comunes comexos se sancionaran de

auerdo al Codigo Penal

CAPITULOIX
DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 19.- La Resolucion de Anonzacion pae
acogerse a Jos beneficios que otorga la Ley. podra ser
suspendida. modificada o cancelada en los ¢as0s
stguientes: A peticion de parte. por excitativa de Ia
Secretana de Finanzas ¥ la Direccion Ejecutiva de
Ingresos. en matena de su competencia y a pnicio de la
Secretaria de Desarrollo Econcmico. en todos los casos
por covsas detddanmente justificadss,

ARTICULO 20.- Las empyresas que & encuentran
autoazndas para gozar de los beneficios que otorga la Ley.
¢ mscntas en ¢l Registro Especial, y gue dessan sobicitar
Modificacsdn de 1a Resolucion de Awtorizacdn, deberin
presentar ante 1a Secretaria de Desarrollo Ecomdmsco. los
requisstos: 1) 2), 3) 10) 11) ¥ 12) del Articulo 7 de este
Reghamento, en el caso de Llas snplinciones de lista, deberd
presemar ¢l listado de bienes a tmportar, especificando In
cantidad. el miso arancelario correspondiente,
descripeion y justificacton del uso del equipo,
harannentas, epaesios. sccesonos, mobdianio v equipo
de oficina, y demias brenes solicitados.

No. 31961

ARTICULO 21.- La Resolucion que emsta ln Secretaria
de Desasrollo Economico, mxonzando los beneficios que
ctorga la Ley. constituye ¢l documento que acredsta el
derecho que riene ¢ beneficianio para poder gozar &
diches beneficios

ARTICULO 22.- Las emnpeesss beneficianins olocgarin
a sus mabajadores Todos los bemeficios establecidos ¢ Ja
Iegislacion laboral vigente v adensis deberdn cvunplir con
¢l Reglamento General de Medidas Preventivas de
Accidentes de Trabago v Enfermedades Profesionales.
enuitido por In Secretarsa de Estado ¢m Jos Despachos de
Trabajo v Segwridad Social. Cualguier conflicto labogal
deberd ser solucionado conformm kos procedimientos

establecsdos en ¢l Codigo de Trabajo

ARTICULO 23, Cuando las empresas beneficiariag
clemven operaciones por caso formito o foerza mayor,
deberin potificar 14l Curcuasiancia 8 CONALTEL v a ia
Dweccion General de Secrores Producrivos en ¢l caso de
os Call Centers, a efecto de que dsta proceda a cancels
Bos bemeficios otorgados » dachas empresas. La ponficacion
deberd realizaove dentro del plazo maxmo de diez (10)
dias beabiles, conrados a partic el dia sagumnge ¢n que s
kaya producido el cese de operaciones.

ARTICULO 24.- En caso de ciemre de operaciones.
destanto del resudtante por ¢aso formadto o fuerza mayor, i
emgresa beneficiania, com sesenta (60) dias de antcipacion
al cwrre defimtivo, deberd notificedo a la Secretaria de

Estado en ¢l Despacho de Desarrollo Econdmico,
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Comision Naciosal de Telecommmscaciones (CONATEL),
Secretaria de Estado en los Despachos de Trabajo y
Segundad Social, asi como 3 Ia Direccidon Ejecutiva de
Ingresos (DET) para los efectos legales comrespondientes,

ARTICULO 25.- Toda cipresa nacional o extrasgen
gue goce de fos beneficios otoegados por la Ley. deberd
ncreditar ante L Secretaria de Estado en el Despacho de
Desatrollo ECOndmuico e Cuctita <on tn representante
permanente con amplias facultades para realizar 1odos
los 8ct0% ¥ eocios Juridicos de cardcter ¢ivil, nwrcannl
y laboral que hayan de celebrarse ¥ surtir efectos en

temitono nacional

ARTICULO 26.- En caso de cierre de operaciones por
cualquier causa, ¢l representante penmanente de dichas
empresas sera respoasable por cnenta de las mismas ante
rerceros, de rodas s dendss vy obligaciones pendientes

ARTICULO 27. Las Disposiciones de la ley, no son
aplicables a las operaciones de Call Centers que se
desamrollen v operen al amparo de In Ley de Zonas Libres,
1o obstante, éstas pueden reconocer su aplicabilsdad.

ARTICULO 28.- La Secretaria de Estado en el
Despacho de Desarrollo Ecombnueo, debe homologar 1o
mfonmacion de las personas naturales y juridicas que en la
achslidad presten Jos servicios desinios en la Ley por vn
penodo de dos (2) anos, a partir de 1a vigencia de la misma,

ARTICULO 29.. Se declara de mterés prioritario para
¢l Estado de Honduras Ia apertina ¢ micio de operaciones

de Centros de Atencion de Lisnadas (Call Centers) y
Tercenzacion de Servicios Empresariales (BPO'S). en
todo el termitorio naciomal.

La Secretania de Estado en el Despacho de Desarroilo
Economico. asi como la Comistén Naclomal de
Telecomumenciones (CONATEL), deben de provesr ¢l
apoye necesario para que las solicstades de apertum e
micio de operacionss de Centros de Arencion de Liamadas
(Call Centers) ¥ Tercernzacion de Servicios Empresaniales
(BPO'S), poedan s¢1 ranufadas ¢n wn orden prioitano,

ARTICULO 30,. VIGENCIA: EL presenie Acuverdo
entrard en vigencia a partir de Ia fecha de su pubbicacsdn
en ¢l Diario Oficial “La Gaceta™

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

JORGE RAMON HERNANDEZ ALCERRO
SECRETARIO DE ESTADO COORDINADOR
GENERAL DE GOBIERNO
Por delezaciom del Presidente de la Repriiblica
Acuerdo Ejecutive No. 031-2014, vigente desde su
publicacion en el Diario Oficial “La Gaceta™ el 25 de
Noviembee de 2015

ALDEN RIVERAMONTES
Secretanio de Estado en el Despacho de Desurollo
Ecombmico v
Coordinador del Gabenete Sectorial de Desarrollo

Economico
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