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Introduccion

En la actualidad la tecnologia nos brinda herramientas diversas a nivel organizacional,
las cuales sin duda alguna nos ayudan a realizar nuestras labores de forma més eficiente
y eficaz, tal como los hoy muy utilizados portales virtuales.

El presente estudio del Diagndstico de necesidades de informacion del porta virtual de
Recursos Humanos, nace con la necesidad del Departamento de Recursos Humanos de
Baxter America Services, de conocer lainformacién y servicios los cuales conformaran
los accesos del portal virtual de Recursos Humanos a implementar, respondiendo a las
necesidades de los colaboradores y el Departamento de Recursos Humanos de Baxter
America Services.

Lainvestigacion se conforma de diferentes capitulos, en € primer capitulo encontramos
la referencia empresarial de Baxter America Services, antecedentes del problema,
planteo del problema, objetivos generales y especificos, acancesy limitaciones.

En el segundo capitulo se detalla € marco tedrico €l cual respalda de forma tedrica el
estudio.

En e tercer capitulo encontramos la metodologia la cua incluye el tipo de
investigacion, fuentes de informacion, sujetos de estudio, variables de estudio, técnicas
de investigacion, proceso de recoleccion de lainformacion, andlisis de la informacion y
generacion de la propuesta.

En e cuarto capitulo se andliza la situacion actual, mediante un estudio de
Benchmarking en diferentes organizaciones tales como Panasonic Centroamérica,
Colgate Palmolive, Cerveceria Costa Rica y Ministerio de Hacienda, ademés del
andlisis de la informacion brindada por los colaboradores mediante un cuestionario del
cual e propésito primordial fue conocer la opinién de los colaboradores de Baxter
America Services.

En el quinto capitulo se da propuesta final la cua nos detalla las variables a utilizar en
el portal virtual de Recursos Humanosy el contenido de cada unalas cuaes darén inicio
a la implementacién del Portal Virtua de Recursos Humanos en Baxter America
Services.

En el sexto capitulo se brindan las conclusiones y recomendaciones del estudio y
finalmente se encontrara la bibliografia asi como anexos y apéndices los cuales

sirvieron de apoyo para obtener lainformacion.
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Capitulo |
Generalidades del Proyecto
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Capitulo 1

Generalidades dd Proyecto

El presente capitulo brinda los datos mas importantes de la Organizacién en el ambito
mundial, sus alcances en nuestro pais, productos y beneficios.
Ademés se explican los antecedentes del estudio, € problema su justificacion, objetivos

generales y especificos del estudio; alcancesy limitaciones.

A.Referencia Empresarial

1. Hechos Histéricos

Durante la Gran Depresiéon, cuando los animos de muchos se ponian a prueba, tres
doctores con vision -Donald Baxter, Ralph Fox y € hermano de éste, Harry- fundaban
Don Baxter Intravenous Product Corporate, la empresa que, 70 afios después, seguiria
salvando vidas en todo el mundo. Desde entonces, Baxter ha sido pionero en
tecnologias médicas con productos como la primera solucion intravenosa producida
comercidmente, sistemas de recoleccion de sangre y sus componentes, factores

antihemofilicos, vdvulas de corazdn implantables, sistemas de didlisis y muchos mas.

Hoy Baxter eslider del mercado y continlia trabajando incansablemente en la creacion y

mejoramiento de tecnologias que garanticen alos pacientes una mejor calidad de vida

Las siguientes son algunas fechas que han marcado la historia de Baxter a nivel

mundial:

1930 La compafiia se funda como € primer fabricante de soluciones intravenosas
preparadas con fines comerciales. Se dbre la primera fébrica en un salén de

exposiciones de automaéviles renovado en Glenview, Illinois.

Baxter presenta el recipiente para recoleccion de sangre Transfuso-Vac®, con
capacidad méxima de almacenamiento de 21 dias, permitiendo la creacion de bancos de

sangre.

1940 El recipiente Plasma-Vac® ofrece € primer medio para separar €l plasma de la

sangre y almacenarlo para futuros usos. Los productos Baxter son los primeros en
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cumplir las especificaciones de las fuerzas armadas durante la Segunda Guerra Mundial,
salvando innumerables vidas.

1950 Baxter adquiere Hyland, la primera compafiia estadounidense en comercializar
plasma humano. William B. Graham se convierte en presidente y director general de
Baxter, iniciando un periodo de 25 afios consecutivos de crecimiento anual superior al
20%. Baxter presenta el primer rifion artificial de produccién comercial, lo cua hace
posible ladidisis como medio para preservar la vida de personas con enfermedad renal
avanzada. Baxter adquiere Fenwal, creadores del primer sistema pléastico de recoleccion
de sangre.

1960 La unidad Hyland de Baxter presenta el primer concentrado del factor VIII
producido comerciamente para é tratamiento de la hemofilia

1970 Se presentan los recipientes de solucion intravenosa Viaflex®, los primeros
recipientes plasticos en permitir la infusion de solucion sin exponer el sistema a la
contaminacién. Comienza a condruirse una nueva fébrica en Marion, Carolina del
Norte, una de las mas grandes del mundo en su especialidad. La compafiia se tradada a
las actuaes oficinas centrales en Deerfield, Illinois. Baxter presenta e sistema de
didlisis peritoned ambulatoria como una aternativa viable a la hemodidlisis. Baxter
introduce el primer separador automético de células sanguineas: el sistema CS- 3000®.

1980 La adquisicion de American Hospita Supply Corporation, permite a Baxter
convertirse en distribuidor de una amplia gama de productos de atencion de la salud.

1990 Se presenta Interlink®, el primer sistema de acceso para terapia [.V. que no
requiere el uso de agujas, protegiendo a persona asistencial contra pinchazos
accidentales. Hyland introduce e factor antihemofilico RecombinateTM
(recombinante), el primer producto de Factor VIII elaborado por ingenieria genética
Baxter introduce la maquina de didlisis HomeChoice®, un dispositivo compacto de uso
sencillo que purifica la sangre del paciente durante la noche. Se abre una nueva planta
en Singapur de soluciones para didlisis peritoneal para € mercado asidtico. Baxter
obtiene la aprobacion para comercializar en Europa sus sistemas de separacion celular
Isolex®.  Nextran, empresa destinada a la investigacion de xenotransplantes
(transplantes de 6rganos animales en seres humanos), pasa a ser subsidiaria de Baxter.

Se abre una nueva filial, Servicios de Terapia Renal, que gestiona centros de didisis en
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sociedad con médicos locales en paises fuera de Estados Unidos. La F.D.A.autoriza el
uso de Colleague®, bomba de infusién volumétrica para diversos usos y terapias.
Baxter recibe la aprobacion delaF.D.A.para comercializar Tisseel®,primer adhesivo de
fibrina aprobado en Estados Unidos. Harry M. Jansen Kraemer, hijo, se convierte en
gerente general de la compafiia

2000 La compaiiia se separa de su negocio cardiovascular y da origen a la Corporacién
Edwards Lifesciences. Baxter se asocia con otras cuatro empresas lideres en atencion a
la salud para constituir € Intercambio Mundia de Atencion a la Salud (Global Health
Care Exchange, Althin Medical AB, lider en productos para hemodidisis, SeraTec,
lider en recoleccién de plasma humano). Baxter anuncia que transportd mas de un
billén de unidades de factor antihemofilico RecombinateTM (recombinante). Baxter
recibe 510 mil dblares de la U.S. Food and Drug Administration para vender su
interface de conectividad de bombas inalambricas que permiten conectar a los
hospitales con su sistema de cuidado de pacientes. Baxter anuncia el nombramiento de
su nuevo CEO Robet L. Parkinson, Jr.

2. Informacion General.

Baxter Internacional Inc, eslider mundial en el desarrollo y fabricacion de sistemas para
el tratamiento de enfermedades rendes, cardiacas, medicina de transfusion, productos
intravenosos y equipos para hospitales. Su innovacion y talento han contribuido

notablemente al desarrollo médico de nuestro siglo.

Actualmente tiene presenciaen 110 paises, cuenta con 250 plantas, de las cuales 67 son
de manufactura y el resto son centros de distribucion. Baxter es una compafiia de
origen estadounidense, su casa matriz se encuentra localizada en Deerfield, Illinois y
cuenta con mas de 47,000 empleados alrededor del mundo.

Las 67 plantas de manufactura con que cuenta Baxter estén distribuidas en 28 paises, de
las cuales, el 65% se encuentran ubicadas en Estados Unidos. El 45% de sus ventas
totales estd concentrado en el mercado estadounidense y el 55% restante se encuentra
distribuido en Europa con un 31%, Asia 9%, Latinoamérica 8%, Japén 4% y Canada
con un 3%.

Durante el 2007 sus ventas totales alcanzaron los $9.8 billones anuales con més del 70%
en ventas de productos lideres y con una inversion en Investigacion y Desarrollo de més
de US$1 millén diarios.
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Baxter Healthcare esta subdividido en tres segmentos de negocio, Renal, Biociencias y
Medication Delivery, siendo este Ultimo e que alcanz6 € mayor nimero de ventas
durante e 2007 con un 41% del total por segmento.
Baxter desarrolla y comercializa proteinas terapéuticas a partir del plasma sanguineo.
Estos productos son utilizados para el tratamiento de hemofilia, inmunodeficiencias y
otros trastornos relecionados con la sangre. Asimismo, desarrolla métodos
recombinantes para el tratamiento de la hemofilia 'y vacunas. Es pioneraen el desarrollo
de productos y tecnologias para terapias intravenosas, renales y de didlisis peritonial
(PD).
Entre sus principales productos se encuentran los siguientes:

v Terapias (productos - Proteinas de Plasma

nutricionales)

Entrega de medicamentos pre- - Tergpiasanti cuerpos
mezclados

Sistemas de Infusion - Terapias detransfusion
Anestesia - PD Didlisis Peritoneal
Recombinantes - HD Hemodidlisis
Heparinas - Expansores Plasméticos

A continuacion se presenta brevemente en qué consiste cada una de estas divisiones:
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Renal

Tratamientos y productos directamente relacionados con la didlisis renal y hemodidlisis(DP y
HD), terapias en casa para personas con enfermedad renal 0 que requieran de cuidado especial
por dafios irreversibles. Egtos productos incluyen una solucion de didlisis peritoneal y
suministros relacionados a este para ayudar a los pacientes a redizar los cambios de fluidos en
formasegura através de lahemodidlisis.

BioCiencias

Terapias para trastornos de coagulacion; inmunologia; productos bioldgicos para €l tratamiento
de heridas en cirugia y cuidados criticos y desarrollo de vacunas. Asimismo comprende una
subdivision relacionada con las terapias de transfusion compuesta por productos y tecnologias
relacionadas con la sangre: método de donacion y/o extraccion; bolsas y equipos para la
extraccion manual y automatizada, asi como para e procesamiento, la inactivacion de patdgenos
y laadministracion de sangre.

Medication Delivery

Este negocio esta relacionado con la manufactura de soluciones intravenosas (V) y sets de
administracién, medicamentos pre-mezclados y sistemas de medicamentos reconstructivos,
bombas de infusion electronica y otros productos utilizados para la enviar los fluidos y los
medicamentos a los pacientes por las vias intravenosas. Este segmento también provee anestesia
general, agentes y medicamentos de cuidado critico, medicamentos nutricionales, para el control

del dolor, de tergpia antibidticay quimiotergpia.

3. Baxter America Services Costa Rica.

Desde hace aproximadamente tres aflos y en busca de mejorar sus operaciones
para ser més eficientes y eficaces en cuanto a produccion y logistica, entre otros factores
decidieron centralizar y estandarizar la parte administrativa-contable- financiera de cada
una de las plantas alrededor del mundo ( en la medida de lo posible) en un solo pais, y
en este caso en particular en los EE.UU. , puesto que en esta area del globo terragueo
tenian la mayoria de sus plantas, ademas de ser su lugar de origen. Por lo que en 1997
se crea una nueva entidad |lamada “El Centro Financiero de Excelencia’ buscando ser
més efectiva y més barata. Esta nueva estrategia dio sus frutos en cuanto a efectividad
se referia pero no alcanzd el objetivo de ahorro al cual estaban enfocados. Esto
identificd que & negocio podria tener mejores rendimientos y con esto accionistas mas
felices s se reducieran los costos administrativos y de ndmina tan excesiva que habian

aparecido con esta nueva forma de operar.
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Es asi como se establece un equipo que comienza a evaluar las diferentes opciones
gue se manejaban para solventar el no-cumplimiento de uno de sus objetivos claves que
era el ahorro atoda costa.

Dentro de las opciones que se manejaban estan las siguientes:
§ Mantener lasituacion actual ( més eficiencia sin ahorro)
Reduccion del personal del Centro Financiero de Excelencia.
Mudarse a otro Estado (que presentar4 mayores ventajas) dentro de los EE.UU.

Utilizar contratacion de terceros (outsourcing.)

w W w wn

Trasladarse a otro pais (Costa Rica, México, Polonia, Irlanda, Chile, India).
Luego de medir de maneraindividual € impacto de cada una de las opciones que
podrian dar solucion a la problemética del ahorro. Se inclinaron por la de trasladar El
Centro Financiero de Excelencia a otro pais.

Una vez adoptada la medida, utilizando herramientas como los “Surveys’
(encuestas) y Benchmarking, primero con compafiias multinacionales solo en USA y
luego en Latinoamérica, se dieron a la tarea de redizar preguntas para averiguar
antecedentes, beneficios, impacto socid, razones por las que ellos tomaron la decision
de invertir en otro pais, €tc.

Este tipo de investigacion se realizd por medio de llamadas telefonicas, visitas a
instalaciones, presencia fisica en los paises de interés (Chile, México, India, Polonia,
CostaRica)

Es asi como se toma la decision de invertir en Costa Rica considerando los
siguientes factores:

§ Lageografia
Incentivos Fiscales
Costo de mano de obracalificada
L as telecomunicaciones.
Infraestructura
Excepcion de Impuestos
Seguridad y paz social.
Aspectos politicos, @ apoyo incondicional de instituciones como el CINDE y
PROCOMER

w W W W W W W

Los anteriores facilita la escogencia, y en Abril del 2004 que se implemento la
accion y el 4 de Noviembre de ese mismo afio inicia labores en Costa Rica el Centro de

Servicios Financieros.
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Seinstalé en Global Park de Costa Rica, en una de las zonas francas que este pais
posee. Por lo que se rige por laley 7210, por las disposiciones de PROCOMER vy las
leyes de Costa Rica y Estados Unidos estas Ultimas en cuanto a actividad del negocio se
refiere.

Goza de incentivos como la exencion de todos los impuestos a las utilidades, bgjo
los parédmetros previamente establecidos por d régimen de Zonas Francas, Exencién de
Patentes Municipales, Impuestos sobre laimportacion y exportacion entre otros.

Por otra parte esta empresa enfoca una gran parte de sus esfuerzos a proyectarse a
la comunidad, buscando entidades de bien socia que més necesiten ayuda, ya sean
asilos, abergues, escuelas con grandes limitaciones de presupuesto por parte del
gobierno, comunidades de riesgo, y cualquier otro programa que se dirija a obras de esta
indole. Por e momento, y luego de una ardua lucha se logro € patrocinio de una
entidad de los alrededores de la zona (Aurora de Heredia) |lamada Hogar Manos
Abiertas con la donaciéon de $78.000.00 y se sigue bao ese norte en la busqueda de

nuevas opciones de proyeccion.

4. Departamento de Recur sos Humanos.

El departamento de Recursos Humanos existe en la organizacion hace aproximadamente
un afo lo integran tres colaboradores: supervisor de &reay dos asistentes de Recursos

Humanos.

En susinicios Baxter America Services estuvo supervisado por Baxter Cartago enlo
concerniente al Departamento de Recursos Humanos, ya que dentro de los
departamentos que conformaban la organizacion internamente Recursos Humanos no se

encontraba dentro del organigrama de Baxter America Services.

Con d transcurso del tiempo, la organizacion fue creciendo y se vio en la necesidad de
independizarse de Baxter Cartago, de esaforma surgio lainiciativa de la creacion del

departamento.
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En laactualidad el departamento se encarga de diversos procesos de recursos humanos

entre dlos;

Reclutamiento y seleccion

Creacion Perfil de Puestos

Entrenamiento y desarrollo de personal

Evaluacién del desempefio

Administracion de sdarios

Registro y control de personal

Busgueda de beneficios para los colaboradores (clases de inglés, transporte,

médico de empresa, actividades especiales, etc.)

Ademés cuentan con sus propias politicas, que guian el camino paralas acciones que

se realizan dentro de la organizacion, | as cuales son:

Politica de Promociones Internas
Politica de vacaciones
Politica de Pago de dias feriados

Politica de vestimenta.
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Organigrama

Baxter America Services Costa Rica

Gerente Genera

Asistente Administrativa

Analsta Tecnico

Especilista en Soporte Tecnico

Recursos Humanos Supervior

.

Coordinador Recursos Humanos

Cuentas por Pagar Contabiicad Genera Contabiicad Genera Cuentas por Pagar Gerente Controlde Calidd

BioCiencias Gerente Vinjes y Gastos Gerente
BiosClencias & Insufciencia Rena

11
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B. Antecedentes del Problema.

El departamento de Recursos Humanos exite en la Organizacion desde hace
aproximadamente un afio, durante el transcurso de este tiempo rediz6 sus labores de
forma manual y poco sstematizada, 1o que provocd que la informacion se encontrara
dispersa, desordenada, no actualizada y en su mayoria no salvaguardada con seguridad,
ya que se encontrd en archivos de Excel, Word, papel, etc.

Esto gener6 excesiva cantidad de trabajo a la hora de buscar la informacion, ademas de
pérdidas de recursos, como tiempo a la hora de redizar las labores diarias, excesiva
cantidad de papel archivado el cua en lugar de beneficiar en el orden del departamento

incrementd el desorden de lainformacion archivada.

El departamento manejé informacion de suma importancia tal como: datos personaes
de cada colaborador que labor6 dentro de la organizacidn, experiencia laboral, record de
vacaciones, saarios, planes de desarrollo, evaluaciones del desempefio, etc.

Ademas en muchos de los procesos de Recursos humanos se necesito de la presencia
fisica de los colaboradores del departamento, los cuales brindaron la asesoria personal
que cada colaborador solicitd, incrementando el nivel del trabgo dentro del
departamento, ya que no se cont6 con otra forma de brindar lainformacion més répiday

que estuviera al acance de todala organizacion.

C. Planteo ddl Problema

En Baxter America Services Costa Rica € departamento de Recursos Humanos ha
realizado sus labores de forma manual utilizando archivos de Excel, Word y archivando
informacién en papel, la cua ha ocasionado dificultades en & orden, actualizacion y
disponibilidad de la informacion del departamento. La informacién se encuentra
dispersay poco actuaizada; aumentando en el departamento la carga de trabajo.

Por lo tanto el problemaradica en que no hay un sistema que responda a las necesidades
de informacion del departamento de Recursos Humanos ni a los usuarios de Baxter

America Services.

12
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D. Justificacion del Estudio

En Baxter America Services Costa Rica laboran en la actualidad 115 colaboradores los
cuales cuentan con la atencién personalizeda del departamento de Recursos Humanos.
En e departamento se redlizan diversidad de labores entre elas: reclutamiento y
seleccion de persond, planes de desarrollo individual, evaluaciones del desempefio,
entrega de solicitudes, control de salarios, vacaciones, incapacidades, permisos, etc. Por
ello es importante recalcar que la informacion que se maneja es de suma importancia
paralaorganizacion y ante todo para el departamento, seria de gran beneficio unificarla,
resguardarlay actualizarla.

La sistematizacion de la Informacion brindara un mayor y mejor acceso de los
colaboradores alamismay beneficiara al departamento a lograr realizar sus |labores con
mayor eficienciay eficacia.

El proyecto permitira evitar la dispersion de la informacién y el cimulo de papel
innecesario.

El departamento y cada colaborador contarén con la actualizacion de la informacion de
forma més continua y digital, sin mayor complicacion. Muchas de las solicitudes se
realizardn por este medio, lo cua evitard trabajo innecesario del persona del
departamento, beneficiando aque las labores se atiendan de mejor forma.

La sistematizacion de la informacién brindard una gran ayuda en la realizaciéon de los
procesos y los colaboradores podrén conocer mejor e departamento sus politicas,
beneficios, ademas podran accesar a su informacion personal desde su computador y
ante todo contarén con la seguridad de que la informacion brindada sera conocida Unica

y exclusivamente por el personal a cargo de lamisma.

E. Objetivos dela I nvestigacion

1. Objetivo General

Proponer un modelo de Informacion Virtual de Recursos Humanos que responda a las
necesidades de los colaboradores y el Departamento de Baxter America Services, en el
segundo semestre del 2007.

13
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2. Obj etivos Especificos
Recolectar informacion pertinente a departamento de Recursos Humanos
Identificar la Informacion necesaria de Recursos Humanos para crear Portal Virtual

Disefiar instrumento de recoleccion de Informacion

w w W W

Analizar informacion brindada por cada colaborador(a)

8 Proporcionar al Departamento de Recursos variables a utilizar en el Porta Virtual
de Recursos Humanos.
F. Alcancey Limitaciones.
Alcances
El estudio serediz6 en Baxter America Services, Aurorade Heredia, Costa Rica.
Abarco una muestra de 43 colaboradores, de los 115 que laboran en la Organizacion al
30 de Setiembre del 2007.A continuacion se muestra el detalle de la informacion:

Cuadro#1

Distribucion del personal por puestosal 30 de Setiembre del 2007.

Nombre del puesto Numero de personas por

puesto
Gerente General 1
Gerentes de Area 5
Gerente de Auditoria 1
Asistente de Auditoria 1
Supervisores 16
Lideres de Equipo 2
Especiaistas en Sistemas de Negocios |7
Analistas Financieros 27
Oficinistas 19
Servicio d cliente 5
Procesadores de datos 21
Scaneo 4
Asi stente Administrativa 2
Recepcionista 1
Tecnologia de Comunicaciones 1
Recursos Humanos 2

115

Fuente: Departamento de Recursos Humanos Baxter America Services.

14
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f.2 Limitaciones

El cuegtionario disefiado por la analista no se permitio la aplicacion, fue modificado por
el Departamento de Recursos Humanos para ser distribuido a los colaboradores y
obtener lainformacién necesaria.

Por esta razén se rediz6 € estudio de Benchmarking a las empresas Panasonic
Centroamérica, Colgate Palmolive, Cerveceria Costa Ricay Ministerio de Hacienda con
el fin de ampliar la informacién del estudio que fue limitado por € departamento de

Recursos Humanos.

15
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Capitulo |1
Marco Tedrico
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Capitulo 11

Marco Tebrico

Este capitulo contiene las bases tedricas que brindaran una comprension alas variables

y un panorama méas amplio a tema en estudio.

A.Administracion

Segin Chiavenato (2000) “La Administracion es la conduccion racional de las
actividades de una organizacién, con o sin animo de lucro.”

Seguin Chiavenato(2000) Las funciones universales de la de la administracién son:
Planeacion:
Implica evaluar e futuro y tomar previsiones en funcion de €. Unidad, continuidad,

flexibilidad, y valoracion son |os aspectos principaes de un buen plan de accién.

Organizacion:
Proporciona todos los elementos necesarios para el funcionamiento de la empresa puede

dividirse en material y social.

Direccion:

Pone en marcha la Organizacion. Su objetivo es alcanzar € maxima rendimiento de los
empleados, de acuerdo con los aspectos generales.

Coordinacion:
Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.

Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los
fines.

Control:
Verifica si todas las etgpas marchan de conformidad con el plan trazado, las

instrucciones dadas y los principios establecidos.
Su objetivo es identificar las debilidades y los errores para rectificarlos y evitar que se

repitan.
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B. Administracion de Recur sos Humanos

Chiavenato (2000) menciona: La Administracion de Recursos Humanos es un érea
interdisciplinariaz  incluye conceptos de psicologia industrial y organizacional,
sociologia organizacional, ingenieriaindustrial, derecho labora ingenieria de seguridad,
medicina laboral, ingenieria de sistemas, cibernética, etc.

La ARH como proceso

Segun Chiavenato (2000): La Administracion de Recursos Humanos produce impactos
profundos en las personas y organizaciones.

La manera de tratar a las personas, buscarlas en el mercado, integrarlas y orientarlas,
hacerlas trabajar, desarrollarlas, recompensarlas o0 monitorearlas y controlarlas en otras
palabras, administrarlas en la organizacion, es un aspecto fundamenta en la
competitividad Organizacional.

Los procesos bésicos en la administracion de personal son 5: Provision, aplicacion,

mantenimiento, desarrollo, seguimiento y control del personal. En detalle cada uno.

Proceso Objetivo
Provision Quiéniraatrabgar enla
organizacion.
Aplicacién Qué harén las personas en la
organizacion
M antenimiento COmo mantener alas
personas trabajando en la
Organizacion.
Desarrollo CoOmo preparar y desarrollar
alas personas.
Seguimiento y control Como saber quienes son
hacen las personas.
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ObjetivosARH
Chiavenato (2000) menciona: Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos
derivan de los objetivos de |a organizacion.
Los principaes objetivos de la ARH son
a Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la
organizacion.
b. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionaes que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los
objetivos individuales.

c. Alcanzar eficienciay eficacia con los recursos humanos disponibles.

La Administracion de recursos humanos se conforma de diferentes variables entre ellas:

Reclutamiento

Chiavenato (2000) El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion.

En esencia es un sistema mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado

de Recursos Humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.

Proceso de reclutamiento

Chiavenato (2000) El reclutamiento implica un proceso que varia segiin la organizacion,
el cual se oficializa mediante una especie de orden de servicio, generalmente
denominada solicitud de empleo o solicitud de personal, los detalles incluidos en el
documento depende ddl grado de complejidad existente en el area de recursos humanos,
cuanto mayor sea la complgjidad; menores serén los detalles que € responsable del

Organo emisor deba llenar en el documento.

Reclutamiento Interno
Chiavenato (2000) El reclutamiento es interno cuando al presentarse determinada
vacante laempresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuaes

pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos con ascenso.
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El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e integracion del
organo de reclutamiento con las demas dependencias de la empresa.
El reclutamiento interno se basa en datos e informaciones relacionadas con los otros
subsistemas a saber
a Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a las
que se sometio para su ingreso en la organizacion.
b. Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.
c. Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en que
participo el candidato interno.
d. Andlissy descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad
y del cargo que esta considerandose, con €l propésito de evaluar la diferencia
entre los dos y los demas requisitos necesarios.
e. Planes de carrera o planeacion de los movimientos de personal para conocer la
trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado.

f. Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

Reclutamiento externo

Chiavenato (2000) El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a
laorganizacion. Cuando existe una vacante la organizacion intenta | lenarla con personas
de afuera, esdecir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.
Seleccion de per sonal

Chiavenato (2000) Escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para
ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la
eficienciay el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

El objetivo bésico de la seleccion es escoger y clasificar 1os candidatos mas adecuados
alas necesidades de la organizacion.

Cargo

Chiavenato (2000) Conjunto de funciones con posicion definida en la edructura
Organizacional, en el Organigrama. La posicion define las relaciones entre el cargo y
los demés cargos de la Organizacion.

Evaluacion dd Desempefio

Chiavenato (2004) La evaluacion del desempefio es la identificacion, medicion, y

administracion del desempefio humano de las organizaciones.
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La identificacion se apoya en el andlisis de cargos y buscar determinar las éreas de
trabajo que se deben examinar cuando se mide & desempefio.

La medicién es el sistema central del sistema de evaluacion y busca determinar el
desempefio con ciertos estdndares objetivos.

Beneficios

Chiavenato (2004) Beneficios son ciertas regalias y ventajas que las organizaciones
conceden a latotalidad o parte de los empleados como pagos adicionales de los sal arios.
En general constituyen un paguete de beneficios y servicios que es parte integral de la
remuneracion del personal.

Salario

Barquero (1992) Es la remuneracion que se hace por hora o por dia, 0 sea, por la
jornada de trabajo. Esto significa que el trabajador recibird el salario nada més que por
el tiempo efectivamente laborado.

I ncapacidades

Salvat (2004) Estado transitorio o permanente de una persona que por accidente o
enfermedad de una persona queda mermada en su incapacidad labora o incapacitada
Vacaciones

Salvat (2004) Descanso temporal de una actividad laboral, principamente del trabgjo
remunerado, derecho concedido a cualquier persona que trabaja por cuenta gena.

Plan de Desarrollo Profesional

Chiavenato(2004) Conjunto de experiencias organizadas de aprendizaje, proporcionadas
por la organizacion dentro de un periodo especifico para ofrecer la oportunidad de
mejorar el desempefio o @ crecimiento humano, incluye 3 areas de actividades:
entrenamiento, educacion y desarrollo.

Bases de datosy sistemas de Informacién en RH.

Segin Chiavenato (2004) Los gerentes de linea toman decisiones respecto a sus
subordinados, al tiempo que los empleados reciben informacion respecto a ellos, y los
especialistas de Recursos Humanos analizan e investigan la informacién sobre la fuerza
laboral, sus caracteristicas y necesidades. Esto requiere un sistema integrado de
informaci én que permita la descentralizacion del proceso de manera eficiente y eficaz.
Chiavenato (2004) La gegtion de personas requiere procesamiento de mucha
informacion acerca de las personas, para que los especialistas de staff y los gerentes de
linea puedan tomar decisiones eficaces y adecuadas. El éxito de un programa de RH

depende bésicamente de la manera como se haya disefiado y planeado € sistema de
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informacién. Cuanto més informacion, tanto menor la incertidumbre de las decisiones
gue se van a tomar. Inicialmente, los sigemas de informacion sobre las personas eran
privativos del &rea de RH, cuando esta monopolizaba las decisiones relacionadas con
los empleados. Después, se descentralizaron los sisemas de informacion de RH e
incluyeron a los gerentes de linea para que estos pudieran tomar decisiones respecto a
los subordinados. Recientemente, los sistemas de informacion se estdn abriendo
también a los empleados, para que reciban informacion y retroalimentacion sobre su
propio desempefio y situacion en la organizacion.

Datos

Chiavenato (2000) Datos son los elementos que sirven de base para resolver problemas
o formar juicios. Un dato es solo un indice, un registro, una manifestacion, objetiva
susceptible de ser andizada de modo subjetivo, es decir exige que € individuo lo
interprete para manejarlo.

Base de datosen RH

La base de datos es un conjunto de archivos relacionados de modo Iégico y organizados
para facilitar el acceso a los datos y eliminar redundancia. La eficiencia de la
informacién es mayor con en el apoyo de |las bases de datos pues estas ayudan a reducir
la memoria de los archivos, ya que los datos interconectados |6gicamente permiten
ingresar de manera simultanea la actualizacion y el procesamiento, lo cua reduce
incoherenciasy errores.

En el area de RH las diversas bases de datos conectadas entre s permiten obtener y
almacenar datos de distintos estratos o niveles:

Datos persona es de cada empleado.
Datos sobre ocupantes de cargo.

Datos sobre los salarios e incentivos sal arios.

o 0o T o

Datos acerca de beneficios

e. Datos sobre candidatos, sobre cursos, y actividades de entrenamiento, etc.
Chiavenato(2004) El mantenimiento y actualizacién de los bancos de datos es
responsabilidad de los usuarios, es decir, los especialistas de RH, los gerentes de linea y
los propios empleados. Todos estan involucrados en la tarea de mantener los bancos de
datos debidamente actualizados.
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Sistemas de Informacion de Recur sos Humanos

Chiavenato (2004) Es el sistema de informacion més amplio sobre la fuerza labora y
sirve para efectuar €l andlisis y emprender las acciones del érea de gestion de personas.
Por consiguiente, atiende |as necesidades de |os especialistas de RH.

El primer paso consiste en saber las necesidades de informacion para la ARH cubre
aspectos:

1. Planeacion estratégica de RH.

2. Formulacion de objetivos y programas de acciéon en RH.

3. Registros y controles de personal para efectos de pago de némina, manejo de
vacaciones, primapor salario, ausencias y retrasos, disciplina, etc.

4. Informes sobre remuneracion, incentivos salariales, beneficios, reclutamiento y
seleccion, plan de carreras profesionales, entrenamiento y desempefio, higiene

y seguridad en €l sitio de trabgjo, etc.

5. Informe sobre cargos y secciones.

Chiavenato (2004) Los empleados también necesitan tener acceso y recibir informacion
relacionada con dlosy su trabajo, € cargo, la division y la organizacion.

Por €llo, el sisema de informacion se debe ajustar a sus necesidades y conveniencias.

C. Benchmarking

Spendolini (1994) Un proceso sistemético y continuo para evaluar los productos,
servicios y procesos de trabajo de las organizaciones que son reconocidas como
representantes de las mejores précticas, con el propésito de realizar mejoras

organizacionales.

Chiavenato (2004) El objetivo del benchmarking es mejorar o tratar de imitar el
desempefio de empresas exitosas.

Sin @ benchmarking la empresa quedaria restringida a ver solo sus propios problemas
paratratar de mejorar su desempefio, sin saber |0 que existe afuera. El enemigo

principd del benchmarking esla expresion "esto no se invento aqui”. Sin duda, el
benchmarking sigue siendo una de las mejores fuentes de ideas para mejorar lacalidad y
el desempefio competitivo. Y ademés € benchmarking se esta utilizando intensamente
en el &eade ARH: conocer lo que estén haciendo las otras empresas para actuar mejor

gue ellas.
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D. Informatica

(www..informaticamilenium.com.mx)Definicion de Informética, bajado € 8/13/07.

Conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible el tratamiento
automético de lainformacion por medio de computadoras.

La informética combina aspectos tedricos y précticos de ingenieria, electronica, teoria
de lainformacion, matematica, 16gica y comportamiento humano. Los aspectos de la

Informética cubren desde la programacion, arquitecturade Informética, etc.

Internet

(www..informaticamilenium.com.mx) Definicion de Internet, bajado € 8/13/07.

El Internet, algunas veces llamado simplemente "La Red", es un sistema mundial de
redes de computadoras, un conjunto integrado por las diferentes redes de cada pais del
mundo, por medio del cual un usuario en cualquier computadora puede, en caso de
contar con los permisos apropiados, accesar informacion de otra computadora y poder

tener inclusive comunicacion directa con otros usuarios en otras computadoras

Intranet
(www..informaticamilenium.com.mx)Definicion de Intranet, bgjado el 8/13/07.

Intranet es el término que describe la implantacion de las tecnologias de Internet dentro

de una organizacién, més para su utilizacion interna que para la conexion externa.

Esto se rediza de forma que resulte completamente transparente para el usuario,
pudiendo éste acceder, de formaindividual, atodo el conjunto de recursos informativos

de laorganizacion, con un minimo costo, tiempo y esfuerzo.
Entre sus beneficios dentro de la Organizacion:

1. Fé&cil adaptacion y configuracion alainfraestructura tecnoldgica de la
organizacion, asi como gestion y manipulacion.

2. Adaptacion alas necesidades de diferentes niveles: empresa, departamento,
&rea de negocio.

3. Posbilidad de integracion con las bases de datos internas de la organizacion.

4. R&pidaformacion del personal.

24

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.informaticamilenium.com.mx)Definici
http://www.informaticamilenium.com.mx)
http://www.informaticamilenium.com.mx)Definici
http://www.pdffactory.com

5. Acceso alalnternet, tanto a exterior, como al interior, por parte de usuarios

registrados con control de acceso.

Portal Virtual
(www.wikipedia.org)Portal de Internet, bgado el 08/03/07.

Un portal de Internet es un sitio Web cuyo objetivo es ofrecer a usuario, de forma fécil
e integrada, el acceso a una serie de recursos y de servicios, entre los que suelen
encontrarse buscadores, foros, documentos, aplicaciones, compra electronica, etc.
Principamente estan dirigidos a resolver necesidades especificas de un grupo de

personas o de acceso alainformacién y servicios de auna institucion publica o privada
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Capitulo 111

M etodologia
En este capitulo se detallara el tipo de investigacion a utilizar, fuentes de informacion
utilizadas, sujetos de estudio, variables de estudio, técnicas de investigacion ademés del
procedimiento de recoleccion de lainformacion, andlisis de datos y generacion de la

propuesta.

A. Tipo de Investigacion
Seguin el problemay objetivos planteados en este proyecto se realizd una investigacion

“descriptiva-exploratoria’.

1. Investigacion Descriptiva

En e estudio se utilizd la investigacion descriptiva, para llegar a determinar el
diagnostico de la necesidad de la sistematizacién de la Informacion, se necesito
describir la situacion dentro del departamento de Recursos Humanos y los diversos
procesos que en € mismo se desarrollan, lo cual beneficié a una mayor comprension del
problema.

Se describieron variables referentes a:

§ Requerimientos

Resefia departamental

Datos personales

Reclutamiento de Persona

Puestos

Evaluacion del Desempefio
Solicitudes

w W W W W W

§ Plan de Desarrollo
Se disefio la propuesta basada en el Benchmarking y los resultados del estudio interno

describiendo cada una de las variables a considerar.
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2. Investigacion Exploratoria

Se utiliz6 la investigacion exploratoria, ya que se debio investigar acerca de la historia
de la organizacion, departamento, sus procesos, necesidades, ademas se debi6 investigar
en libros, documentos del departamento, internet y revistas, los cuales con la
informacién explorada se determinaron las variables y facilitaron a una mayor
penetracion del problemay su posible solucion.

Se exploraron los portales virtuaes de Panasonis Centroamérica, Colgate Palmolive,
Cerveceria Costa Rica y Ministerio de Hacienda, lo cua beneficio a tener un panorama

mas amplio del tema en estudio.

B. Fuentes de Informacion

Paralarealizacion del proyecto se utilizaron fuentes primarias y secundarias.

En las primarias se utilizd consulta de libros de Administracion General,
Administracion de Recursos Humanos, diccionarios y bibliografia proporcionada por el
departamento como: historia de la organizacién y del departamento, formularios
utilizados, politicas, lista de trabajadores y Benchmarking

Como fuentes secundarias se utilizaron paginas de Internet y tesis sobre proyectos del

Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

C. Sujetosde Estudio
Para €l estudio interno en la organizacion, |os sujetos fueron 42 colaboradores de
diferentes departamentos a quienes se les aplico un cuestionario y se seleccionaron de

acuerdo alalista de trabajadores con el siguiente método estadistico.
Tipo de muestreo

Es probabilistica, se delimita un grupo con una caracteristica ya dada, en este caso €l

grupo de colaboradores de Baxter America Services.
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Célculo del tamafio dela muestra

“El tamafio de lamuestra, se calcula reaizando una operacion matematicay se utilizan
conceptos estadisticos tales como: nivel de confianza deseado, que es la probabilidad de
no rechazar la hipétesis nula cuando es verdadera; y el error estdndar” (Kinner, 1998,
Pag. 477)

Para calcular el tamafio de muestra se utiliz6 la formuld‘inferencia para el caso de
proporciones’ cuya formula para poblacionesinfinitas es la siguiente:

2

Formula: no:[ Z1g2 ] p*q
d

Esta definido en este etudio, que son 115 colaboradores, 1o que representa una
poblacién finita. Por lo tanto la férmula anterior se complementa con el factor de

correccion para poblaciones finitas:

Itng

SIMBOLOGIA:

N, = Tamafo de la muestra para poblacién infinita

n = Tamafio de la muestra para poblacién finita

p = Posibilidad de acierto

g = Posibilidad de no acertar

1-a = Nivel de confianza

d = error permisible

Z 1.4/ 2 = NUmero de unidades de desviacion estandar en la distribucion normal, que

producira el grado deseado de confianza
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El tamafio de la muestra se determiné de la siguiente manera:

Se selecciond un nivel de confianza del 90% con un porcentaje de error permisible del

10%. El célculo estadistico se muestra a continuacion:

1- a =90% o =10% a/2=5%

1- o / 2= 1-5% = 0.95 (edte valor lo ubicamos en la tabla de distribucion normal
estandar

acumulada) y el resultadoes. Z1.4/2=1.64

Aplicacién de las formulas

2
No= [ 1.64 ] 0.50 * 0.50 = 67 tamafio de muestra para poblacion infinita
0.10

n= __67 = 42 tamafio de muestraparapoblacion finita
1+ _67
115
Respuesta:  ndmero de colaboradores = 42

M étodo de escogencia de elementos de la muestra
El méodo de escogencia que se utilizd fue el de sdeccidn sistematica.

Implica seleccionar dentro de una poblacién N un nimero n de elementos a
partir deunintervalo K, € cual se determina por el tamafio de lapoblaciony de

la muestra, de maneraque K = N/n, en donde,

K =unintervalo de seleccion sistemética,
N = poblaciény

n = lamuestra
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Seredliza el siguiente calculo
115/42 =2.73

Se procede a seleccionar un numero a azar entre 1 y 2 (se escogio € 1) y asi
partiendo del 1, cada 2 colaboradores se escogerdn para la muestra, hasta
alcanzar la suma de 42 colaboradores.

Para €l estudio externo se realiz6 un Benchmarking con el propdsito de ampliar
la informacion y enriquecer la propuesta y se consideraron como sujetos de
estudio las siguientes organizaciones. Panasonic Centroamérica, Colgate
Pdmolive, Cerveceria Costa Ricay Ministerio de Hacienda. Se aplico entrevista
estructurada.

Ver apéndice # 4.

D. Variables de estudio
Las variables a analizar dentro del departamento son las siguientes:

Requerimientos
Seguridad, esta esla creacion de clave de ingreso para cada usuario y uso de la
Informacion de Recursos Humanos ddl Porta Virtual.

Resefia de Departamental
Datos del departamento, politicas, informacion relevante, lineamientos, etc.

Datos Personales.
Nombrey apellidos de cada colaborador, edad, sexo, cédula, fecha de nacimiento,
teléfono (domicilio, celular), e-mail, domicilio, cuenta cliente, estado civil, fecha de
ingreso ala compafiia.

Reclutamiento de personal
Requisiciones de personal, Plazas de Servicio Internas, actualizacién de curriculums,
Movimiento de Personal.

Puestos
Nombrey perfil de puestos.

Evaluacion del Desempefio
Historial de evaluacion del Desempefio por colaborador.

Solicitudes

Vacaciones, Constancia de salarios, permisos (con o sin goce de salario), etc.
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Plan de Desarrollo
Historial de cursos, talleres, seminarios, charlas, €c.
Para el Benchmarking se consideraron |as variables anteriores y se indago sobre todas

las existentes en las empresas del estudio.

E. Técnicasde Invegtigacion.

1. Disefio del Instrumento

Para larecoleccion de la Informacion se disefiaron diversos | nstrumentos:

a. Entreviga.

Se disefiaron 2 entrevistas (apéndice #3 y #4), la primera se aplico a los colaboradores
de Recursos Humanos, se aclar6 las dudas acerca del departamento, procesos y se
obtuvo la informacién directamente del entrevistado, la segunda se aplicd a los
representantes de Panasonic Centroamérica, Colgate Pamolive, Cerveceria Costa Rica
y Ministerio de Hacienda, los cuaes nos brindaron sus conocimientos y criterios acerca

de los portales Virtuales de sus organizaciones a través de la técnica del Benchmarking.

b. Cuestionario

Para la recoleccion de la informacion de necesidades de Informacion de Recursos
Humanos, se disefié un cuestionario.

El cua se disefié de forma estructurada, en relacion directa con los objetivos de la
investigacion y las variables de estudio.

Ayudo a obtener la informacién pertinente y a su vez beneficié a que la recoleccion de
lainformacion se realizara de forma eficiente y rapida.

Consistio en un cuestionario preguntas abiertas y cerradas, las cuales brindaron la
informacion necesaria referente a las necesidades del  Departamento de Recursos
Humanos. (Apéndice #1)

Posteriormente fue modificado por & Departamento de Recursos Humanos.

(Apéndice #2)
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F. Proceso derecoleccion de la Infor macion.

Larecoleccion de lainformacion se realizd de diversas formas:

Para la recoleccién de la informacion en aspectos relacionados con datos de la
organizacion, departamento, sus procesos se realizé de formadirecta con el entrevistado
el cua despegjo las dudas cuando se requirio.

En aspectos relacionados con las necesidades de informacion del Departamento de
Recursos Humanos, la informacion se recolectd a entregar personalmente el
cuestionario a cada colaborador y el mismo llenarlo con la informacion que se
solicitaba. Para efectos de tabulacion y disefio de gréficos se utilizd Microsoft Excel y
SPS.

El Benchmarking se rediz6 a visitar personalmente las organizaciones: Panasonic
Centroameérica, Colgate Palmolive, Cerveceria Costa Rica y Ministerio de Hacienda,
donde se recolecto la informacion entrevistando a representantes a cargo, las cuales
fueron escogidas bgjo €l criterio de la oportunidad brindada al investigador de redizar el
estudio en las organizaciones anteriormente mencionadas.

La informacion del Bechmarking se recolecto al entrevistar personalmente a los
representantes de Panasonic Centroamérica, Colgate Pamolive, Cerveceria Costa Rica

Ministerio de Hacienda

G. Andlissdela Informacion.

La Informacién recolectada se analizd con: cuadrosy graficos estadisticos, los cuales
proporcionaron lainformacion cualitativa que se requirio para andlizar, brindar las
conclusiones y recomendaciones necesarias, junto con la aplicacion de la técnica del
Benchmarking el cua brind6 informacion de sumaimportancia, la cual fue analizaday

en conjunto facilitaron lainformacion para el diagnostico final.

H. Generacién de la Propuesta.

El presente estudio tiene como objetivo brindar al departamento de Recursos Humanos
la informacion necesaria, la cual dara pie a la creacién del Portal Virtua del
Departamento de Recursos de Humanos.

Para la correcta obtencién de la misma se debié entrevistar al personal a cargo del
departamento, explorar y describir los procesos que se realizan dentro del departamento

y la situacién que en el mismo sucedia.
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Para ello se rediz6 una explicacion detallada de los antecedentes del estudio, €l
reconocimiento de su problema principal y su respectiva justificacion. Los cuales al
andlizarse detalladamente, brindaron los objetivos generales y especificos que dieron
inicio ala busgueda de la informacion.

Ademés de la creacién de un marco tedrico € cual respada de forma veraz la
informacién que se brinda.

En el estudio se desarrollé una investigacion descriptiva-exploratoria, la cual beneficio
a momento de describir la situacion y permitir una mayor penetracion del problemay
su posible solucion.

En el estudio se definieron las variables que abarcarian la propuesta taes como:
requerimientos, resefia departamental, datos personales, reclutamiento de personal,
puestos, evaluacion del desempefio, solicitudesy plan de desarrollo.

Como fuentes de informacion se usaron fuentes primarias y secundarias como: libros,
formularios, diccionarios, paginas de internet, etc.

Los sujetos de estudio fueron una muestra42 colaboradores de Baxter America Services
Costa Rica, la cual dio resultado d aplicar la formula de Inferencia para € caso de
Proporciones y el factor de correccion para poblaciones finitas, la cua se calculo con un
nivel de confianza de un 90% y un error permisible de un 10%.

El méodo de escogencia de la muestra fue el muestreo s stemético.

Para la recoleccion de la informacion que retroaliment6 la propuesta se utilizo el
cuestionario @ cua brindé la informacion pertinente de cada colaborador en la
organizacion, lacud fue tabulada y graficada utilizando €l programa Microsoft Excel.
Ademas de latécnicadel Benchmarking, lacud serealizo a entrevistar a representantes
de Panasonic Centroamérica, Colgate Palmolive, Cerveceria Costa Ricay Ministerio de
Hacienda, los cuales brindaron su conocimiento y opinion acerca de los portaes
virtuales y su importancia dentro de cada organizacion.

Se proceso lainformacion y generd la presente propuesta.

Ademés d estudio contiene la bibliografia utilizada, anexos y apéndices de respaldo.
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Capitulo VI
Analissdela gtuacién actual
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Analisis Externo
Benchmarking
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Analisis Externo

Benchmarking

En la actualidad la tecnologia brinda gran soporte en infinidad de éreas dentro de cada
organizacion, un gemplo de ello son los hoy muy utilizados portales virtuales, los
cuales fecilitan de muchas formas y en diversas areas procesos y el dar a conocer un
poco mas alla mucho delo que seredlizay existe en cada organizacion.

Los Portaes virtuales en su mayoria se crean para la organizacion en general, aln asi
exigen los enfocados en un &ea especifica dependiendo de las necesidades de la
organizacion.

A continuacion se brinda la informacion que nos ayudara a tener una vision mas amplia
de los Portales Virtuales en diferentes organizaciones de gran renombre a nivel nacional
e internacional las cuales cuentan con Portaes Virtuales dentro de su Organizacion
como: Panasonic Centroamérica, Colgate Palmolive, Cerveceria Costa Rica y
Ministerio de Hacienda entre muchas empresas.

La cua se recolecto entrevistando personamente a los funcionarios de las
organizaciones en estudio.

A continuacion se presenta el andlisis y detale del Benchmarking realizado.

Panasonic Centroamérica

Panasonic Centroamérica, posee un portal virtual e cual se utiliza a nivel
centroamericano y puede ser visto y utilizado por cada colaborador dentro de intranet,
por ello para su acceso e colaborador debe estar dentro de cualquier sucursal de la
compaiia anivel delaregion.

Esta se enfoca a nivel general de la organizacion y posee diferentes accesos
relacionados al departamento de Recursos Humanos tales como:

Deberes, responsabilidades y derechos de cada colaborador
Beneficios que brinda la organizacion
Politicas Administrativas
Salud ocupacional
Consejos de Mejoramiento continuo a colaboradores
Descripciones de puestos
Caddigo de conducta
Normas éticas
Contrato de confiabilidad
Procedimientos y normas de la compafiia, etc.

Es importante mencionar que para Panasonic Centroamérica los aspectos de seguridad
son de suma importancia por ello para la utilizacion del Portal virtua, por cada
colaborador se crea una clave y password Unicos con los cuales cada colaborador
Unicamente puede ingresar.
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Seglin comenta € representante de Panasonic, seria importante que en el portal se
manejara otros accesos relacionados con & Departamento de Recursos Humanos entre
ellos:

Fechas de cumplearios de colaboradores

Pazas Disponibles

Comunicados

Eventos especiales

Justificacion de llegadas tardias y ausencias.
Solicitud de vacaciones, incapacidades y permisos
Informacion de la Asociacion Solidarista
Actudlizacion de expedientes.

wn W) W W LW LW W W

Plantea el entrevigado que el uso y existencia de los Portales virtuales dentro de la
organizacion abre la mente de los colaboradores alos nuevos servicios de Informacién y
puede brindar facilidad a la hora de redizar tramites, conociendo a la vez un poco més
de la organizacion a través de un mismo medio, agilizando de esta forma los procesos
gue seredizan.

Colgate Palmolive

Colgate Palmolive, es una organizacion a nivel centroamericano, ellos cuentan con un
portal virtual anivel general de la Organizacion.

En ede existe un acceso de Recursos Humanos llamado "Recursos Humanos y tu”, el
cual es el enlace entre cada colaborador y el departamento de Recursos Humanos que se
localiza en Guatemala.

En este se muestran accesos tales como:

Desarrollodecarrera

En el cua se muestran accesos con la siguiente informacion

Desarrollodecarrera

Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Administracion del desempefio y desarrollo

Programa de ayuda de estudios

Capacitaciones
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Eticay Valores

En este se muestran aspectos relacionados con la filosofia y politicas dentro de la
organizacion de los cuales encontramos:

Filosofia

Vision y mision dela
Compafiia

Valores clave

Dirigir con respeto

Cadigo de conducta

Politicas

Contra €l acoso

Igualdad de oportunidades

No fumar

Seguridad fisica

Seguridad y medio ambiente

Uso de carne de identificacion

Vestuario
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Requisicionesy solicitudes.

En este cada colaborador seglin su puesto puede redlizar diversos tramites entre ellos:

Tréamites

Requisiciones de personal

Solicitud de Reporte de gastos de vigje

Solicitud de gastos ayuda de estudios

Solicitud de bonos

Solicitud de vacaciones

Asuntos Financier os

Lainformacion brindada en este acceso esta relacionada con la Asociacion de
empleados, fondos de ahorro, beneficios, plan de ahorro y premios a colaboradores.

Detdlle dela Informacion

Asociacion de Empleados/| Informacion de Asociacion de

fondo deahorro empleados y Fondo de ahorro
Beneficios Detalle de beneficios
Cdfeteria/ soda

Tienda de productos colgate
Ayuda de gastos funerarios
Plan de Bonos

Plan deahorro en acciones| Informacién de Plan de ahorro en
Acciones

Premios Premio alaexcelencia
Premio anos de Servicio
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Ademas encontramos un espacio relacionado con Asuntos de Salud en €l cual hay
accesos que explican los servicios de salud que la organizacion brinda.

Detdlle dela Informacion

Planes de seguro Seguro médico
Seguro de vida
Serviciosde salud Servicios dentales
Servicios médicos

Cerveceria Costa Rica

La Cerveceria Costa Rica cuenta con un Portal virtual enfocado a area de Recursos
Humanos; a cual tiene acceso Unicamente colaboradores en puestos gerenciales y
jefaturas.

En este Portal Virtual se realizan diversos procesos que permiten descentralizar y
agilizar labores del personal del departamento de Recursos Humanos.

En este se encuentran diversos accesos tales como:
Informacién personal de cada colaborador

El gerente y jefe de area tiene acceso a informacion y actuaizacion personal de cada
colaborador a su cargo tal como: nombre completo, edad, estado civil, numero de hijos,
numero de teléfono, informacion de experiencialaboral, nivel académico, entre otros, es
importante mencionar que € gerente o jefe de area puede actualizar lainformacién si lo
cree necesario.

Solicitudes

Cuando un colaborador requiera redlizar solicitudes de permisos con y sin goce de
salarios como vacaciones, incapacidades, etc. El colaborador solicita a jefe préximo €l
trémite, el cua debe llenar la solicitud respectiva y enviarla a departamento de
Recursos Humanos por medio del portal virtual.

Ademas la solicitud de apertura de plazas, en donde el jefe solicita a departamento de
Recursos Humanos requisiciones de personal por medio del portal virtual, los cuales
informan en todo momento el proceso de la solicitud desde el reclutamiento hasta la
capacitacion del nuevo colaborador.
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Evaluacion dd Desempefio

En este acceso d gerente evalla a sus colaboradores a cargo, en base a formulario
disponible en & Portd Virtua, ademés se crea un historial de la evaluacion del
Desempefio de cada colaborador del cual e gerente puede accesar cuando le sea
necesario.

Finalizacion de contratos

En el Portd virtual €l jefe o gerente de &rea puede accesar a informacion detallada de
finalizaciones de contratos de despidos de colaboradores a su cargo

Segun el representante del departamento de Recursos Humanos ain al Portal Virtual de
la Cerveceria Costa Rica esta en sus inicios por ello para su total funcionamiento alin
necesita la creacion de nuevos accesos, seguin su criterio y experiencia en el campo los
més importantes serian:

Fechas de cumpleafios de cada colaborador
Historial de Salarios

Descripcion de puestos

Necesidades de capacitacion por colaborador
Consulta de puestos digponibles y requisitos
Estructura Organizacional de la compafiia
Consultas de comprobantes de pago

Buzon de sugerencias

wn W W W LW W W W

Segun el criterio del representante, es importante la existencia de un portal virtual
dentro de la organizacion ya que beneficia a la descentraizacion de procesos y se
genera una interaccion que genera valor agregado a los diferentes procesos del
Departamento de Recursos Humanos.

Ministerio de Hacienda
El Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda cuenta con su
propio porta virtual, del cual cuenta con acceso cada colaborador.

Para el ingreso al mismo cada colaborador adquiere una clave y password Unicos que le
permiten conectarse desde el Ministerio de Hacienda.

El Portal Virtua cuenta con diferentes accesos entre €los:
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Informacién personal de cada colaborador

En este acceso cada colaborador tiene acceso a ver su informacion personal tal como:
Nombre, cedula, fecha de nacimiento, cuenta cliente, sexo, estado civil, tipo de sangre,
estatura, teléfonos, apartado postal, domicilio, fecha deingreso alaingitucion.

En este acceso e colaborador Unicamente puede verificar la informacion, el cual para
modificarla debe dirigirse al departamento personalmente y entregar la informacion
respectiva.

Solicitudes

En el acceso de Solicitudes cada colaborador por medio del Portal Virtual, rediza
solicitud de vacaciones, congancias salariales, certificaciones, becas, licencias de
estudios, etc.

Es importante mencionar que para la solicitud de vacaciones € colaborador
primeramente se dirige via Portal Virtual al Departamento de Recursos Humanos y
posteriormente para la aprobacion de las mismas €l jefe inmediato del solicitante las
aprueba, a recibir el Departamento la aprobacidn, envian un mensaje a colaborador via
Portal Virtual informando la aprobacidn o negacién de las mismas.

Historiales

Para efectos de informacion cada colaborador cuenta en el Portd Virtual con dos tipos
de historiales, historial de sdariosy vacaciones.

En los cuales pueden ver el detalle de los mismos como dias de vacaciones disponibles
y disfrutados ademés del detalle de pagos de salarios dentro de la Institucion.

Grados académicosy experiencia

En este acceso cada colaborador cuenta con la informacion respectiva a su educacion y
experiencia diversa, se toman en cuenta capacitaciones recibidas fuera y dentro de la
Institucion.

Detalle de Informacion:

Titulos obtenidos

Capacitacion recibida por participacion
Capacitacion recibida por asistencia
Capacitacion impartida

Publicaciones realizadas
Experiencialaboral

Experiencia docente

wn W W W W LN N
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Analisis

Como se puede demostrar la anterior informacion verifica laimportancia de los Portal es
virtuales dentro de cada organizacion.

En la mayoria de las organizaciones se enfocan en portaes virtuales a nivel general con
informacién de diversas &reas, siempre tomando en cuenta informacion relacionada al
Departamento de Recursos Humanos.

Tal como el caso de Panasonic Centroaméricay Colgate Palmolive, los cuales su portal
virtud se enfoca a nivel general, aln asi hay variedad de accesos con relacion al
Departamento de Recursos Humanos, entre los accesos similares con los cuaes cuentan
sus portaes virtuales son: Informacion de Politicas, normas éticas y beneficios, lo cual
demuestra es de suma importancia contar con este tipo de informacion dentro de un
portal virtual.

Como menciona anteriormente el representante de Panasonic, seglin su criterio seria
importante contar con nuevos accesos de los cuales Colgate Palmolive cuenta con €los
como lo son: Solicitud de vacaciones e informacion detallada de Asociacion Solidarista,
lo cua demuestra la importancia de acceso a esta informacion dentro de un Portal
Virtual.

Caso contrario ocurre con la Cerveceria Costa Rica, la cua su porta virtual es Gnica 'y
exclusivamente enfocado a Departamento de Recursos Humanos, d igua que el
Ministerio de Hacienda, la Unica discrepancia es el acceso d uso de sus portades
virtuaes, debido a que Cerveceria Costa Rica es Unicamente para rangos de gerencia y
jefaturasy en el Ministerio de Hacienda anivel general de colaboradores.

Los dos portales virtuales manejan accesos similares tales como: Informacion detallada
de cada colaborador con informacién tal como: nombre completo, edad, estado civil,
nimero de hijos, nimero de teléfono, en este acceso la Cerveceria Costa Rica mangja
informacién relacionada a experiencia laboral y niveles académicos, lo cua el
Ministerio de Hacienda cuenta con acceso por separado en el se puede ver a detalle la
informacion.

Ademas cuentan en comun con la posibilidad de redlizar solicitud de vacaciones ver
historiales tales como de Evaluacion del desempefio (Cerveceria Costa Rica) y higtorial

de salarios y vacaciones (Ministerio de Hacienda).
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A nivel general en cada portal virtual encontramos diversidad de accesos a los cuales es
importante recalcar se crean dependiendo a las necesidades del negocio y nivel de
importancia segiin colaboradores en general y del departamento de Recursos Humanos.
La mayoria de colaboradores de las diferentes organizaciones mencionaron la
importancia de diferentes accesos de los cuales algunos de sus portales virtuales no
cuentan todavia tales como: fechas de cumpleafios de colaboradores, plazas disponibles,
comunicados, informacion de eventos especiales, informacion de asociacion solidarista,
plazas disponibles, actualizacién de expedientes, historial de salarios, descripcion de
puestos, necesidades de capacitacion por colaborador, estructura organizaciona de la
compaiia y buzon de sugerencias.

En el aspecto relacionado a acceso de cada colaborador a su portal virtual se mangja
con una clave y password Unicos, con la cual tienen acceso cada vez que lo necesiten, 1o

cual permite un manejo de lainformacion con total seguridad.

A continuacion se detalla por medio de una matriz comparativa entre las empresas que

seredizd el Benchmarking.
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Cuadro Comparativo

Variables Comparacion
Deberes, derechosy Panasonic Colgate Cerveceria | Ministerio de
responsabilidades del Centroamerica | Palmolive | CostaRica Hacienda
colaborador
Beneficios X
Politicas X X
Salud ocupacional X
Consgjos a X

colaboradores

Descripcién de puestos X
Caodigo de conducta X
Normas éticas X
Contrato de X
confiabilidad
Reclutamiento y X

seleccion de personal

Inf, Adm del X
desempefio y
desarrollo
Inf, Capacitaciones X
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Filosofia

Requisiciones de
personal

Realizacion de
Solicitudes

Inf. Asociacion
Solidarista

Informacion Plan de
Ahorro

Premios a
colaboradores

Planes de Seguro

Inf. Personal de
colaboradores

Evaluacion del
Desemperiio

Inf. Finalizacion de
contratos

Actualizacion
Curriculums
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Analissinterno
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AndlisisInterno

Los resultados que se presentan a continuacion son producto de la investigacion interna
que seredizo.

Se aplico un cuegtionario cuyas respuestas se analizaron y tabularon, € detalle del
resultado a continuacion.

Grafico#1

Baxter America Services:Servicios més utilizados del
Departamento de Recursos Humanos segun colaboradores(as)

2007
Solicitud de permisos 45% ] L34
& Solicitud informacion del departamento [ 14% J
xe]
g i
E Concurso plazas vacantes E J
° i
2] o
@ Actualizacién plan de desarrollo -m 219% |
2 |
§ Actualizacion de expediente personal
Solicitud de constancia de salario -!m — I
T T T T T T 1
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%
Porcentajes
B Utiliza mas @ Utiliza de forma intermedia O Utiliza menos
- J
Fuente: Elaboracién propia
Andliss:

En d grafico seanalizaron € total de servicios brindados por € departamento de Recursos
Humanos, |os 3 més utilizados segun nivel de i mportancia.

Delos cuaes se arrojo lasiguiente lainformacion:

El servicio mas utilizado con un 45% es d de salicitud de permisos del cual 19 col aboradores
contestaron ser € servicio de mayor frecuencia de uso.

En segundo lugar con un 26% es € de concurso de plazas vacantes dd cual 11 colaboradores
contestaron es d servicio de mas uso de formaintermediay en tercer lugar € servicio de
solicitud de informacion del departamento con un 26 % y del cual 11 de col aboradores

contestaron que |o usan pero con menor frecuenda
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Grafico#2

Baxter America Services: Departamento de Recursos Humanos
porcentaje en frecuenciade uso en servicios segun
colaboradores(as) 2007

5% 2% 0% 12%

O diario

B Semanal
O Mensual
O Trimestral
B Semestral
O Anual

60%

Fuente: Elaboracién propia

Analisis.

En d grafico se muestra que del total de 42 colaboradores de la muestra un total del 60% usalos
servicios que brinda € departamento de Recursos Humanos mensual mente, un 21% lo utiliza
trimestralmente, un 12 % semanal , un 5% semestra y la opcién de diario no arrojo ningln
porcentaje.

L o que demuestra que la mayoria de col aboradores de Baxter America Services utiliza

los servicios dd Departamento de Recursos Humanos de forma mensual .
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Grafico#3

Baxter America Services: Porcentaje de importancia a acceso de servicios e
informacion del Departamento de Recursos segun colaboradores (as) 2007,
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Fuente: Elaboracién propia

Analisis.

Segln lainformacién suministrada por los colaboradores (as) € tener acceso ainformacion y
servicios del Departamento de Recursos Humanos es de gran relevancia ya que del tota dela
muestra un 51% sel eccionaron la opci6n muy i mportante.

Es importante recal car que de | os val ores intermedi os de opciones que se podian sel eccionar un
21% opto por d vdor de 9 d cual reflga que para ese porcentaje de muestra al igual de un 17%
gue sd eccionaron d valor 8, demuestratiene un nivel alto deimportancia contar con € acceso a
Servicios elnformacién del Departamento de Recursos Humanos.

En otras opciones como € valor de 7 obtuvo un 5%, paralo cual demuestra que para ese
porcentaj e de la muestra es todavia importante contar con el acceso a servicios e informaci6n
del departamento de Recursos Humanos.

En otras opciones como los valores 5, 2, 1 obtuvieron un 2% porcentual del tota de la muestra
demostrando que para una cantidad muy pequefia val e reca car no es muy importante 0 poco

importante contar con acceso a servicios einformacién del departamento de Recursos Humanos.
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Grafico#4

Baxter America Services: Importancia de servicios e informacion del
Departamento de Recursos Humanos a acceso directo a intranet segun
colaboradores (as) 2007
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Analisis.

En d gréfico se demuestra los servicios e informacion del Departamento de Recursos Humanos
los cual es son de mayor importancia a acceso directo por intranet paralos colaboradores (as), €
servicio de mayor importancia a acceso directo son los dias de vacaciones disponibles por
colaborador con un 44%, acceso y actualizacion a plan de desarrollo obtuvo un 14 % ademas
de informacion acerca de las padliticas de la organizacion un 11%, creacién de un buzon de
sugerencias un 10%, actualizacion de informacion personal un 7%, informacién de plazas
vacantes un 6%, beneficios, perfiles de puestos e historia de pagos un 4%, seguro medico,
tramites de constancias, tramites de permisos e informacion de eventos especial es un 3% y otros
un 1%.

Con lo anterior se denota que de la informacion y servicios brindados por € Departamento de
Recursos Humanos los tres més importantes segin colaboradores a tener acceso directo son:

informacion de dias disponibles de vacaciones, actualizacion y acceso a plan de desarrallo e

informad on de politicas de la organizacion.
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CapituloV
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Capitulo V
Propuesta
En @ siguiente capitulo se brindar4 en detalle el Diagnostico de las necesidades de
informacién paralaimplementacion del Portal Virtual de Recursos Humanos.
Las variables se determinaron conforme a informacién brindada por los colaboradores y
el estudio de Benchmarking realizado en diferentes organizaciones.
El portal virtual tiene como fin primordial satisfacer las necesidades de informacion de
la organizacion, colaboradores y del Departamento de Recursos Humanos de Baxter
America Services.
La estructura del capitulo consta de tres etapas, en la primera etapa se indican las
variables a utilizar, en la segunda etapa se ampliara cada variable con su contenido y por
ultimo en latercera etapa se brindara el detalle total de cada variable y su contenido.
Paraingresar al Portal Virtual de Recursos Humanos cada colaborador deberd primero
ingresar a su computadora y posteriormente accesar al icono correspondiente al portal
virtua, de seguido para observar la informacion personal deberd digitar primero el
username y posteriormente el password.
Etapal l

Las variables del Portal Virtual son:

A. Pagina principa

B. Politicas del departamento de Recursos Humanos

C. Informacion plazas vacantes de la organizacion

D. Beneficios de la organizacion

E. Cumpleafieros del mes

F. Perfil de puestos o descripcion de puestos

G. Buzdn de sugerencias

H. Datos personales de cada colaborador

I. Solicitudes: constancia salarial y permisos cony sin goce dasalario

J. Historiales

K. Requisiciones de personal paralos Departamentos

L. Movimiento de personal en la organizacion

M. Seguridad del Portal virtual

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com


http://www.pdffactory.com

Etapall

Al ingresar a Portal Virtual cada colaborador podra observar en su computador la
pagina principal en la cual ingresaran directamente sin necesidad de digitar el username
y password.

Se encontraré |os siguientes accesos: politicas de la organizacion, informacion de plazas
vacantes de la organizacion, beneficios que brinda la organizacion a los colaboradores,
perfil de puestos de la organizacion y buzén de sugerencias. Ademas del acceso del
username y password con los cuales el colaborador podra ingresar a detale de su

informacién personal.

A. Paginaprincipal
En la pagina principal del porta virtual se encontraralaidentificacion con el nombre de
la organizacion Baxter America Services, luego la identificacion del departamento de
Recursos Humanos la mision y vision de la organizacion.

Posteriormente encontraremos diversos accesos tales como:

B. Politicas del departamento de Recur sos Humanos
Las politicas ainsertar de la organizacién son:
B1.Politica de vestimenta
B2.Politica de vacaciones
B3. Politica pago de dias feriados
B4. Politica promociones internas

B5. Politicas cursos de inglés.

En el acceso alas politicas de la organizacion se brindarén |os aspectos siguientes:
Fecha de emision
Fecha efectiva
Numero de emision
Emitido por
Aprobado por
Titulo
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Objetivo

Alcance

Requisitos

Definicién ( solamente politica de vestimenta y pago de dias feriados)
Procedimiento

Consideraciones adicionales o responsabilidades

Derechos reservados

C. Informacion Plazas vacantes
En el acceso de informacion plazas vacantes se insertara la siguiente informacion:
Nombre del Departamento que solita el nuevo colaborador
Nombre del puesto
Requisitos primarios del puesto
Requisitos secundarios del puesto
Requisitos deseables del puesto
Ultimo dia de envi6 de confirmacion
Acceso de envio a departamento
Direccion de e-mail del colaborador de recursos Humanos a contactar.
D. Beneficios
En el acceso beneficios e colaborador encontrara la siguiente informacion:
D1. Beneficios de Capital
Informacién de Asociacion Solidarista, informacion general
D2.Beneficios Salud
Informacién Pdéliza de gastos médicos, informacion general
Informacién Pélizade vida, informacién general
D3. Beneficios Educacion

Informaci én Convenios Educativos, informacion general

D4. Actividades especiales
En este acceso €l colaborador encontrara informacion acerca de las actividades
especiales que ofrece la organi zacion a los colaboradores.

Tales como: desayunos mensuales, open house, team buildings y fiesta de navidad.
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E. Cumpleaierosdel mes

En este acceso €l colaborador tendra a disposicion lainformacién del total de

cumpleafieros colaboradores por mes, en orden de dias segln calendario.

F. Perfil de puestos
En este acceso €l colaborador tendra informacion referente a cada puesto en existencia
dentro de laorganizacion y se detallara la siguiente informacion de cada puesto:
Titulo del acceso “Descripcion de puesto”
En la parte superior a inicio de la descripcion se pondrala siguiente
informacién: departamento, érea, dia de creacion, titulo del puesto, realizado
por.
Propdsito del puesto
Responsabilidades principales
Requerimientos tales como: requisitos académicos, experiencia requerida,
habilidades necesarias, habilidades deseables, firmas de autorizacion de
supervisores de Recursos Humanos y fechas que se autorizaron.
G. Buzdn de Sugerencias
En este acceso cada colaborador podré enviar via portal virtual sugerencias, quejas e
informacién general que €l colaborador crea pertinente dar a conocer a los

colaboradores del departamento de Recursos Humanos.

Los accesos que €l colaborador encontrara @ digitar su username y password seran los

siguientes:
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H. Datos per sonales de cada colaborador

Lainformacion personal que cada colaborador observara ser&

Nombre, primer apellido, segundo apellido, fecha de nacimiento, sexo, estado civil,
numero de cedula, cuenta cliente, e-mail, teléfono residencial, teléfono celular,
residencia exacta, apartado postal, datos familiares (nombre de hijo y fecha de
nacimiento, niveles académicos obtenidos (carrera, grado obtenido, afio cursado),
idiomas ingles (centro de estudios y nivel alcanzado), nota examen TOEIC (notay nivel
alcanzado),otros idiomas (idioma, centro de estudios y nivel), programas de
computacién ( nombre de programa, centro de estudios, afio cursado), otros programas
(nombre de programas, centro de estudios, afio cursado), experiencia labora (empresa,
nombre del puesto, tiempo laborado). El departamento de Recursos Humanos podra
modificar la informacién cada vez que el colaborador entregue original de nueva

informacién por modificar.

|. Solicitudes

En el acceso de solicitudes las cuales cada colaborador podrérealizar son:

I1.Solicitud constancia de sdlario

12.Solicitud permisos con goce de salario (vacaciones, tramite de la compafia,
matrimonio, maternidad, paternidad, funeral ler grado, otro)

13.Solicitud permiso sin goce de sdario (estudios, familia, tramite bancos, personal,
ausenciajustificada, ausenciatardia, otro.

14.Solicitud de incapacidad ( INS, C.C.S.S, médico de empresa)

15.Solicitud por enfermedad (cita médica, enfermedad, retiro por enfermedad).

J.Higtoriales

J1. Hisorial vacaciones

En el portal virtual cada colaborador podra contar con su respectivo acceso al historial
de vacaciones en €l cual podra accesar la siguiente informacion:
Dias disfrutados de vacaciones

Fechas de referencia de vacaciones disfrutadas
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Dias por disfrutar de vacaciones

Swaps disfrutados

Fechas de referencia de swaps disfrutado
Swpas disponibles

Informacion de dia flotante disponible

J2. Hisorial Desarrollo

En d portal virtual cada colaborador podréd contar con la informacion de cursos por

recibir, fechas que se impartiran y cursos recibidos.

J3. Higorial evaluaciéon del desempefio
En el portal virtual cada colaborador podré accesar a su evaluacion del desempefio

segun periodo determinado aevaluar.

K. Requisicion de per sonal

En este acceso €l cual sera Unicamente para supervisores y gerentes, se podra solicitar
personal que se necesite en cada departamento de la organi zacion.
El solicitante deberé aportar la siguiente informacion al redizar la solicitud:

Numero de personal requerido

Nombre del puesto

Fecharequerida

Departamento

Tipo de posicidn

Posicion

Supervisor que solicita

Nombre de la persona que se reemplaza

Requisitos del puesto

Firma del supervisor y fecha

Firma del gerente del departamento y fecha

Firma gerente general y fecha

Firma recursos humanos y fecha
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L. Movimientos de personal

En este acceso € cua serd Unicamente para colaboradores del Departamento de

Recursos Humanos, en el cual detallara la informacién de cada movimiento de personal

que serealice en la organizacion.

Se detallarala siguiente informacion:
Nombre del colaborador
Posicion actual del colaborador
Departamento actual del colaborador
Areaactua del colaborador
People soft del colaborador
Nueva posicion del colaborador
Nuevo departamento del colaborador
Nueva area del colaborador
Tipo de movimiento del colaborador
Periodo de vigencia
Aprobaciones
Jugtificacion del movimiento

Indicaciones generales

M. Seguridad del portal virtual

Los aspectos de seguridad |os cuales brindaran total resguardo alainformacién seran:
Creacion de username y password para accesar al Portal Virtual

Vencimiento de password Unico por colaborador cada tres meses después de

renovado el password.
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Il Etapa

Detalle delosrequerimientos dela informacion

A. Pégina Principal detalley susrespectivos accesos

Propuesta de pagina principal.

Baxter America Services Recursos Humanos

Misién
Ser reconocido como d me or equipo brindando servicios de Finanzasy Contabilidad con
e fin de satisfacer las expectativas del cliente

Visién
Baxter Americas Services es un grupo de gente talentosa dedicada a brindar servicios de
Finanzasy Contabilidad con la mejor calidad y al menor precio; con € objetivo de
alcanzar las expectativas del cliente. Creemosy vivimos a través delos valores

compartidos de Baxter, trabajando en un ambientede diversiéon y retos

Username

Password
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En el acceso de politicas el colaborador dispondra de lainformacion relacionada alas
politicas y de esta forma cumplir a cabalidad con los requisitos generales del
departamento de Recursos Humanos € detalle de lainformacion de cadauna de las

politicas de Recursos Humanos ser&

B. Politicas
B1l.Vegimenta
B2.Vacaciones
B3.Pago de dias feriados
B4. Promociones Internas

B5. Cursosde Inglés

B1. Politica codigo de vestimenta

Fecha de emision: Fecha efectiva: Emision No.
Junio 2006 Junio 2006 1
Emitido por: Aprobado por:

SylviaMoraV. Fernando Lujan
Titulo:
Cédigo de Vestimenta

1. Objetivo
El propdsito principal de esta politica es establecer los estandares generales de
vestimenta, presentacion e higiene personal necesarias para presentarse al trabgo.

2. Alcance

Aplicaatodos los empleados de Baxter Americas Services

3. Definicion
Caodigo de Vestimenta: se refiere alas especificaciones que define Baxter sobre la

manera de vestir de sus colaboradores. Incluye aspectos relacionados con la vestimenta,

lapresentacion y la higiene persona apropiada dependiendo de los diferentes puestos de
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trabajo. De esta manera, se define un Codigo de Vestimenta para el personal tipo
“casua de negocios’.

4. Procedimiento

Cddigo de Vestimenta

1. Es responsabilidad de cada empleado de Baxter, presentarse a laborar con una
vestimenta apropiada para el buen funcionamiento del negocio. Se espera que cada
persona use su buen juicio en € momento escoger su vestimenta, presentacion e
higiene persondl.

2. Serequiere que @ persona se presente a laborar con una vestimenta casua de
negocios (conocida en inglés como “Business Casua”), debido a que, por las
responsabilidades de sus posiciones, son personas que mantienen un contacto regular
con visitas y publico en general.

3. Edavedimentaesrequerida dentro de horarios de oficina (de lunes aviernes).

4. En el caso dd personal masculino, la vestimenta casua de negociosimplica

4.1. Pantalon de vestir o tipo “Dockers’ con ruedo permanente (no doblado).
4.2. Camisa casua de negocios con botones y cuello con faldas por dentro.

4.3. Zapatos de vestir o casuaes.

5. En el caso dd personal femenino, la vestimenta casua de negocios implica

5.1. Pantaldn de vestir o tipo “ Dockers’ con ruedo (no doblado).

5.2. Fdlda, siempre y cuando se respeten 3 pulgadas sobre el limite superior de la
rodilla

5.3. Blusade vedir o casua que no deje expuestala piel ala atura de los hombros ni
del abdomen.

5.4. Zapatos de vedtir o casuales. Si se utilizan zgpatos con tacdn ato, €l mismo no
puede exceder los 7 cm. de alto, esto por razones de seguridad, ni pueden tener

tacon en punta

6. Lassiguientes prendas de vestir se consideran inapropiadas:

6.1. Pantalon o faldatipo “Jeans’ de cualquier color
6.2. Pantalon corto
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6.3. Faldas que no respeten 3 pulgadas sobre € limite superior de larodilla
6.4. Camisas 0 blusas detirantes

6.5. Camisetastipo T-shirts

6.6. Camisa o blusade mezclilla

6.7. Zgpatos deportivos o tenis.

6.8. Zgpatos/ sanddias para playa

6.9. Ropa transparente

6.10 Ropa deportiva

6.11 Ropade playa

6.12 Gorras o sombreros

7. Lasprendasde vestir deben lucir limpias'y en buen estado.

8. Todoslos empleados deben lucir bien presentados en su trabajo.

9. El cabelo debe lucir limpio y bien cuidado. S e asociado usa barba y/o bigote
también deben lucir limpio y bien cuidado.

10. En caso de que un empleado de Baxter deba asigtir a una reunién con clientes,
proveedores o vistantes, sea esta dentro o fuera de las instalaciones de la empresa,
debe asegurarse que su vestimenta cumpla con el estdndar del persona con quien tiene
lareunion. En lamayoria de estas situaciones se requiere que la vestimenta sea formal.

11. Esresponsabilidad de cada supervisor velar por € cumplimiento de esta politica y por
que todos los empleados cumplan con los lineamientos establecidos en la misma.

12. En caso de que un empleado se presente a trabajar sin respetar los lineamientos de esta
politica, su comportamiento puede ser sujeto a medidas disciplinarias. Ante eta
Situacion, Baxter podra solicitar @ empleado que se devuelva a su casa, se vista

gpropiadamente y regrese alaempresa.

Baxter sereserva del derecho demodificar en forma parcial o total esta politica
de acuerdo con la stuacién econdmica, legal y financiera de la compafiia.

Igualmentesi la legislacion de Costa Rica cambia, esta politica queda sin validez.
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B2. Politica de vacaciones

Fecha de emision: Fecha efectiva; Emisiéon No.
Julio Julio 1
Emitido por: Aprobado por:

SylviaMora V. Fernando Lujan

Titulo;

Procedi mi ento de V acaciones

1. Objetivo

El proposito principa de este documento es definir la politica de asignacion de
vacaciones del personal y el correspondiente procedimiento para el disfrute de las
mismas por parte del personal de Baxter Americas Services.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los empleados de Baxter Americas Services.

3. Definicion

Se consideran vacaciones |os periodos dedicados d descanso dd trabajador, luego de 50
semanas de trabajo continuo. Ademés, Baxter reconoce al personad con una semana

adicional después de 5 afios de labores, dos semanas adicional es después de 10 afios de
labores y tres semanas adicionales después de 20 afios de labores.

4. Procedimiento

1. El personal de Baxter Americas Services tiene derecho a disfrutar dos semanas de
vacaciones por cada cincuenta semanas trabajadas segin lo establece d Codigo de
Trabgjo en Costa Rica.

2. Adicionalmente, el persona obtiene vacaciones adicionales (las cuales son un
beneficio) por antigliedad en la empresa De esta manera, recibir una semana adicional

después de 5 afios de labores, dos semanas adicionales después de 10 afios de labores y
tres semanas adicionales después de 20 afios de labores.

3. Las vacaciones son programadas de comin acuerdo entre el empleado y su
supervisor inmediato, con el propdsito de que no se afecte la operacion del negocio.

4. Las vacaciones deberan ser programadas en los siguientes tres meses una vez
completadas las cincuenta semanas trabajadas. Es responsabilidad de cada supervisor
[levar a cabo la programacion de las vacaciones de su persona a cargo.

5. Las vacaciones no pueden ser fraccionadas en més de dos periodos.
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6. El disfrute de los dias adicionales de vacaciones (por beneficio) debe realizarse cada
afno segun corresponda. Estos dias de beneficios no se pueden acumular ni se van a
pagar. S el empleado no los disfruta, los pierde.

7. Es responsabilidad del asociado, presentar a su supervisor inmediato una “Licencia
de Vacaciones’” (Anexo #1) antes de tomar las vacaciones para que la misma sea
aprobada por & mismo.

8. Esresponsabilidad del supervisor entregar las licencias de vacaciones debidamente
autorizadas, ad Representante de Recursos Humanos antes de la fecha efectiva de las
mismas.

9. Esresponsabilidad del Area de Recursos Humanos, llevar el registro electronico de
las vacaciones disfrutadas por cada empleado.

10. El asociado recibird el pago de los dias disfrutados como vacaciones, como parte del
deposito normal de ndbmina en forma mensual.

11. En caso de la terminacion del contrato de trabgjo antes de cumplir las cincuenta
semanas de trabajo continuo, el trabajador tendra derecho a un dia de vacaciones por cada
mes |laborado, o la parte proporcional que le corresponda seglin la escala de vacaciones
definida en e punto #2. El pago de estos dias de vacaciones se incluira dentro de la
liquidacion.

Baxter sereserva del derecho de modificar en forma parcial o total este
procedimiento de acuerdo con la situacién econdmica, legal y financiera dela
compafiia. Ilgualmente s la legidacién de Costa Rica cambia, esta politica queda
sin validez.
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B3. Politica pago de diasferiados

Fecha efectiva: Emision No.
Fecha de emision: Junio 2005 1
Mayo 2005
Emitido por: Aprobado por:
AnaElena Gutiérrez AnaElena Gutiérrez Fernando Lujan
Titulo:
Procedimiento de Pago de Dias Feriados

1. Objetivo

El propdsito principal de este procedimiento es definir laformade pago de los dias
feriados para los asociados de Baxter Americas Services.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los dias feriados en Costa Rica

3. Definiciones

1.- Feriado de Pago Obligatorio: Aquellos dias que todo trabajador tiene derecho a
disfrutar con el correspondiente pago de salario.

2.- Feriado de Pago No Obligatorio: Aquellos dias que todo trabajador tiene derecho a

disfrutar sin el correspondiente pago de salario.

3. - Se entienden por Dias Feriados de Pago Obligatorio para el personal de Baxter

Americas Services los siguientes:

1 de Enero
Jueves Santo
Viernes Santo
11 de Abril

1 de Mayo

25 de Julio

15 de Agosto

15 de Setiembre
25 de Diciembre
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4. - Se entienden por Dias Feriados de Pago No Obligatorio para €l personal de Baxter

Americas Services los siguientes:

2de Agosto
12 de Octubre

w

. Procedimiento

1. El personal de Baxter Americas Services tiene derecho a disfrutar todos los dias
feriados de pago obligatorio, lo que significa que ese dia la persona no trabaja y se
le reconoce un salario sencillo correspondiente a ese dia e cua ya est4 incluido

dentro del saario mensual.

2. Sin embargo y por la naturaleza del negocio, cuando el personal deba presentarse a
trabajar un diaferiado de pago obligatorio, se reconoce € disfrute de ese dia en otra
oportunidad, fijada de comun acuerdo con el supervisor inmediato, sempre y

cuando sea durante e mismo afo calendario.

3. Cuando un feriado de pago obligatorio coincide con €l dia sabado los asociados que
laboran jornada acumulativa (de lunes a viernes de 7:30 am. a 4:30 pm.), se les
debe reconocer con un salario adicional sencillo por e dia acumulado durante la

Semahna.

4. Cuando los dias 11 de &bril, 25 de julio, 15 de agosto y 12 de octubre sean martes,
miércoles, jueves o viernes, e disfrute del mismo se traslada para los lunes

siguientes seguin lo establece lalegislacion costarricense.

5. Los dias 2 de Agosto y 12 de Octubre, tienen e mismo tratamiento que cualquier
otro dia feriado del afio, de modo tal que s el trabajador no lo labora, tiene derecho
a pago por ese dia (ya esta incluido su pago dentro del salario mensudl); y si el
trabajador lo labora, se reconoce e disfrute de ese dia en otra oportunidad.

6. En el caso de que por la naturdeza del negocio, no sea posible disfrutar un dia
feriado de pago obligatorio y al mismo tiempo no se pueda disfrutar en otra ocasion,

Baxter reconocerd €l pago de una jornada laboral adicional por ese dia Sin
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embargo, la primera opcién seréd siempre que € trabajador disfrute € feriado en otra

oportunidad.

Baxter sereserva del derecho de modificar en forma parcial o total este
procedimiento de acuerdo con la situacién econdmica, legal y financiera dela
compafiia. Igualmente s la legidaciéon de Costa Rica cambia, esta politica queda

sin validez.
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B4. Politica Promocionesinternas

Fecha de emision: Fecha efectiva: Emisién No.

Abril 2006 Abril 2006 1
Emitido por: Aprobado por:

Monica Badilla AnaElena Gutiérrez Fernando Lujan
Titulo:

Poalitica de Promociones Internas

1. Objetivo

El propdsito principal de esta politica es contar con un procedimiento que permitay
asegure el crecimiento y desarrollo através de las promociones internas de las personas
que laboran en Baxter Americas Services.

2. Alcance

Esta politica aplica a todas las posiciones de BAS, exceptuando aquellas que, por su

condicion estratégica y fundamentada, respondan a un Plan de Sucesién especifico.

3. Requisitos generales para optar por una promocion interna

v/ Cumplir con los requisitos primarios definidos para la posicién requerida en la
descripcion del puesto y/o en larequisicion de personal.

v/ No tener registro de acciones disciplinarias escritas en el expediente de Recursos
Humanos en los tltimos 6 meses anteriores ala fecha de la publicacion.

v La persona debe haber cumplido a menos 9 meses en su posicidn actua, excepto
en e caso de que puesto nuevo pertenezca a mismo departamento del actual y sea
de beneficio para la compaiia permitir dicha promocion. En este caso, la
promocién deberd ser avalada por la Gerencia de Baxter Amercias Services y de
Recursos Humanos.

4. Procedimiento

1. Cuando un departamento requiera llenar una plaza vacante, debe completar la

formulade “ Requisicion de Personal”.
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2. Una vez presentada la requisicion, debidamente Ilena y con todas las firmas que
aplique, el Departamento de Recursos Humanos procedera a verificar laexistenciay
vigencia de la Descripcion de Puesto la cua incluye @ Perfil del puesto que se
requiere. En caso de que sea una posicion nueva 0 que vaya a variar sus
carecteridticas, el supervisor inmediato de nueva posicion, procederd a coordinar
con Recursos Humanos la generacion de las modificaciones o la creacion del nuevo

perfil de puesto.

3. A partir dd Pefil del puesto y de los requisitos adicionales que se hayan
establecido, el Departamento de Recursos Humanos procedera a anunciar la plaza

por tres dias hébiles consecutivos por medio de correo electronico interno.

4. Recursos Humanos analizara todas las solicitudes y se encargara de preparar el
grupo de finalistas en el cual apareceran Unicamente los candidatos que cumplan

con todos requisitos.

5. Al mismo tiempo, d departamento de Recursos Humanos notificard y agradecera
mediante una nota a todas las personas que no cumplen con los requisitos y por

tanto no pueden continuar en el proceso.

6. El interesado en llenar la plaza vacante debera realizar una entrevista a todos los
candidatos finaistas con €l apoyo de Recursos Humanos. Para la aplicacion de la
entrevista, 2 debe utilizar la metodologia“ Contratando Talento Ganador (Hire
Winning Talent)”

7. Una vez redlizadas las entrevistas y definido € candidato idoneo, el supervisor
inmediato procedera a redlizar la oferta con base en la recomendacion del

Departamento de Recursos Humanos.

8. Una vez escogido e candidato idoneo, € interesado en llenar la plaza vacante
procederd a redlizar el proceso de retroalimentacion a los entrevistados que no
fueron seleccionados en un plazo menor a una semana posterior a cierre del

proceso de seleccion.
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v/ El supervisor que esta contratando deberd citar a cada uno de los participantes a
una reunién donde agradecera la participacion de cada persona y dara una
retrodimentacion formal explicando e por qué no fue seleccionado, este
proceso debera quedar registrado en el “Formulario de Registro de
Retroalimentacion”, el cual deberd ser entregado a Recursos Humanos como
evidencia para poder tramitar el movimiento de persond.

9. Para proceder a redlizar el nombramiento, el supervisor de la posicion debera

completar € “Movimiento de Personal, estableciendo la fecha en que la persona
s tradadada a la nueva posicion. El  Especialiga de Recursos Humanos
procedera a tramitar  movimiento de personal una vez que € supervisor le
entregue todos los formularios de retroalimentacion debidamente llenos.

10. Una vez tramitado el movimiento de persond el supervisor contratante procedera a
realizar comunicado formal de la contratacion via correo electronico al resto de la
compafia.

Recursos Humanos procedera a completar la“ Accion de Personal” en People Soft con
las nuevas condiciones del contrato laboral.

11. Cuando aplique cambio salarial, comenzard a regir a patir de la fecha en que se
nombraalapersonaen e nuevo puesto.

4. Condderaciones adicionales

1. Nombramiento Temporal: Aplica cuando por necesdades operacionades se
requiere a una persona para desempefiar un puesto de forma temporal. La persona
seleccionada no podré exceder los seis meses en la posicion tempord. El cambio
de puesto podria darse dentro o fuera del mismo departamento. El puesto temporal
puede ser del mismo nivel salarid, un nivel inferior (caso en € cua & sdario no
ser afectado) o un nivel superior (caso en € cual se hara una bonificacion por €
periodo que la persona este asignada en el puesto). Cuando d asociado regresaasu
puesto anterior, volveri arecibir el salario correspondiente a su posicion fija

2. En caso de incapacidades, queda a discrecion del Gerente de area decidir s la

incgpacidad vaa ser cubiertao no.

Baxter sereserva del derecho de modificar en forma parcial o total esta politica de
acuerdo con la situacién econémica, legal y financiera de la compafiia. |gualmente

s la legisacion de Costa Rica cambia, esta politica queda sin validez.
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B5. Politica Programa de Inglés

Fecha de emision: Fecha efectiva: Emision No.
Marzo 2006 Octubre 2006 2
Emitido por: Aprobado por: Revisado por:
Comitéde Inglés

Titulo:
Reglamento Programade Ingles In-House

1. Objetivo
Establecer los lineamientos bésicos para el funcionamiento adecuado del
Programa de Capacitacion de Inglés y brindar alos estudiantes las directrices
establecidas.
2. Alcance
Este reglamento aplica a todos los estudiantes del Programa de Inglés.
3. Procedimiento
3.1 Para participar del Programa de Capacitacion de Inglés el trabajador debe obtener la
Solicitud de Egtudio de Inglés en Recursos Humanos y completar la informacion
requerida
3.2 El trabajador debe entregar la solicitud al Administrador del Programa en Recursos
Humanos, quien se encargara de coordinar la aplicacion del examen de ubicacion con el
proveedor deinglés.
3.3 Una vez que e Administrador del Programa reciba el resultado del examen
coordinara con el trabajador la opcion de horarios existentes segun €l nivel de inglés 'y

el grupo.

4. Responsabilidades

4.1 AsstenciaaClases y Calificaciones

4.1.1 Laasistencia a clases es de caracter obligatorio

4.1.2 Todas las ausencias deberdn judtificarse, enviando un correo electrénico al
supervisor del empleado con copia a Administrador del Programa explicando la causa.
Esto se debe de hacer previo ala ausencia o bien como méximo dos dias habiles luego

de transcurrida la leccion. Lo mismo aplica para las llegadas tardias por motivos
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laborales. El supervisor definira s la ausencia tiene una justificacion vélida y éste
comunicari su decision al Administrador del Programa.

4.1.3. El horario de las clases sera de 4:30 p.m. a 6:00 p.m. dos veces por semana. Se
entendera por una llegada tardia después de 10 minutos de iniciar la clase (4:40 p.m.) y
una ausencia después de 30 minutos de iniciada la clase (5:00 p.m.)

4.1.4 Dos ausencias injustificadas implican pérdida del curso/nivel. Con la pérdida

del curso/nivel por ausencias el estudiante deberareintegrar el 100% del costo del
curso/nivel aBAS. Dos llegadas tardias injustificadas son consideradas una (1)
ausenciainjustificada.

4.1.5 Si e estudiante pierde un curso/nivel, para poder continuar en el programa debera
repetir el curso/nivel y pagar el 50% del costo. (Cada caso sera estudiado por el
Administrador del programa).

4.1.6 Si el estudiante se retira o reprueba nuevamente el curso/nivel deberd

reintegrar el 100% del costo del curso.

4.1.7 Si alamitad del periodo lectivo el estudiante tiene un porcentaje de asistencia
(Incluye tanto ausencias justificadas como injustificadas) inferior al 75% pierde
automéaticamente el curso/nivel y deberareintegrar e 100% del costo al BAS. (El
reporte serafacilitado por € proveedor de inglés).

4.1.8 En caso de que € estudiante deje de laborar para laempresa por voluntad propia o
gue sea despedido con o sin responsabilidad patronal durante €l periodo del curso,
deberareintegrar €l 100% del costo del curso a BAS.

4.1.9 Cadanivel tiene una duracién de 60 horas (aproximadamente 4 meses)
distribuidos de la siguiente forma: 50 horas magistrales (segin horario de clases) y 10
horas de curso e-learning (horario a conveniencia del estudiante — extralabord). La
duracion varia seglin el nivel y tema de estudio.

4.1.10 La nota minima para aprobar €l nivel es de 80 puntos. No existirdn exdmenes
extraordinarios, es decir 9 alguin estudiante obtiene una nota inferior a 80 debera repetir

el curso. (Cada caso serd estudiado por el Administrador del Programa)

4.2 Responsabilidades del Proveedor

4.2.1 Entregar atodos los estudiantes & Programa de Estudios € primer diade clases.

El programa debe contener como minimo: nivel a cursar, objetivos, material de estudio,
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cronograma de clases, fecha de examenes, tareas, metodologia de aprendizge y sissema
de evaluacion.

4.2.2 Notificar mensualmente al Administrador del Programa mediante un reporte el
control de asistencia, calificaciones y desempefio de los estudiantes.

4.2.3 Informar al menos con 24 horas de anticipacion la suspenson de las clases al
Administrador del Programa. Dicha clase deberé reponerse como maximo alos 7 dias
hébiles luego de la suspensiéon de clases.

4.2.4 Entregar un reporte a finalizar cada periodo lectivo con las calificaciones
obtenidas para cada estudiante.

4.2.5 Cada profesor brindara retroalimentacion oportuna a los estudiantes mensua mente
y al finalizar el periodo lectivo.

4.2.6 Larotacion de profesores se realizara autométicamente cada dos meses calendario.

4.3 Responsabilidades del Estudiante

4.3.1 Unavez aprobada su inclusion en un grupo deberd iniciar las clases en un periodo
no mayor a un periodo lectivo (cuatrimestral). En caso de no poder iniciar los estudios
en el plazo especificado, deberd presentar unajustificacion al Administrador del
Programa con copia a supervisor.

4.3.2 Como maximo el estudiante podra suspender sus estudios dos veces alo largo de
todo el programa, pero no de forma consecutiva. De no cumplir con estas
responsabilidades automati camente perderd el beneficio.

4.3.3 Adgistir puntualmente alas lecciones y aprobar 1os cursos con una calificacion
igual o superior a 80 puntos.

4.3.4 Notificar al Administrador del Programa, cualquier situacion que se presente con

el profesor, el grupo y la metodologia aplicada

4.4 Responsabilidades del Administrador del Programa

4.4.1 Informar oportunamente a |os estudiantes cualquier cambio en el programade
estudios, metodologiay otros.
4.4.2 Informar oportunamente a | os estudiantes la suspension de una o varias clases.

4.4.3 Mantener las salas abiertas y debidamente equipadas.

75

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

4.4.4 Informar mensualmente a cada estudiante y al supervisor directo el control de

asistencia y su desempefio durante este periodo.

5. Consideraciones finales

5.1 Cualquier excepcion a este reglamento requiere la aprobacion del Gerente General
de Baxter Americas Services y Recursos Humanos.

5.2 Baxter Americas Services se reserva el derecho de modificar en forma parcial o total
este reglamento.
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C. Plazas vacantes
El colaborador d ingresar a acceso plazas vacantes podrainformarse y participar en los
concurso de plazas digponibles en la organizacion. Al accesar se encontrara el detalle

como € siguiente gjemplo:

El Departamento Cuentas por pagar requiere:
Cuentas por pagar Jefe

Requisitos primarios

Licenciado o Bachiller en administracion
Dos aflos de experiencias como Anaista Financiero
Conocimiento de Ingles

Requisitos Secundarios

Habilidad paratrabagar con gente

Liderazgo

Capacidad analitica y resolucion de problemas
Habilidad aritmética

Habilidad paratratar con clientes

Requisitos deseables

Puntaje minimo de TOEIC 785
Dominio avanzado excel y access
Experiencia con € manejo de persona

L as personasinter esadas deben enviar confirmacion de participacion
amastardar € 24 de noviembre del afio en cur so.

Enviar
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En este acceso el departamento de Recursos Humanos insertarala siguiente

informacion:

Nombre del departamento
Nombre del puesto
Requisitos primarios
Requisitos secundarios
Requisitos deseables

Periodo de participacion

Posibilitar un acceso paraque el colaborador envie su confirmacién de participacion del
concurso de plaza vacante indicando su nombre, departamento, nimero de cedulay los

requisitos primarios, secundarios y deseables que posee sobre € anuncio de la vacante.

D. Beneficios
En el acceso beneficios e colaborador podréa obtener informacion relacionada alos
beneficios que brinda la organizacion, se insertara la siguiente informacion:
D1.Beneficio Asociacion Solidarista
D2.Beneficio salud
D3.Beneficio tiempo libre
D4.Beneficio educacion

D5.Beneficio actividades especiales

D1.Beneficio Asociacion Solidarista
Definicién de Asebas
Asociacion de empleados de Baxter America Services
Objetivos
Laarmonia
Cooperacion solidaria
Defender intereses econémicos de asociados

Desarrollo de programas y actividades a favor de asociados
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Fecha de fundacion
La asociacion solidarista fue fundada € 30 de noviembre de 2004 mediante
Asamblea Congtitutiva
Junta Directiva
Presidente
Vicepresidente
Secretaria
Tesorera
Vocal 1
Vocal 2
Vocal 3
Fiscal 1
Fiscal 2 vacante
Aportes
Patronal 5.33%
Obrero 5.33%
Requisitos
Todos los colaboradores de Baxter America Services estan invitados a formar
parte de ASEBAS después de tres meses laborados
Actividades
Instalacion de Vending Maching modelo 2007
Financinanciamiento uso de Clinica Dental

Plan de ahorro

Créditos:
Rapicrédito 30000 a 60000 Tasal
Per sonal 100% del aporte obrero Tasa15%
Crédito combinado 50% patronal + 100 obrero Tasa 17%
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Venta de perfumeria a precios comodos.

Ferias: navidefias, diade lamadre y diadel padre ( 3 meses sin intereses)

Lainformacién de las actividades debera ser insertada por €l departamento de
Recursos Humanos cuando se crea conveniente y actualizado cada periodo de

tiempo establecido.

D2.Beneficios salud

Informacion seguro de vida

Se insertara la siguiente informacién

Elegibilidad: Todos los empleados activos y permanentes. Nuevos empleados de 60

anos de edad 0 més, no serén elegibles para @ seguro.

A. Seguro bésico devida

Ejecutivos US $25000
Resto del persona US $10000

Tripleindemnizacién
Si las pérdidas accidentales ocurren en las siguientes circunstancias el seguro pagara
e triple de lo estipulado:

ad Enunmedio de transporte publico, no aéreo y que gjecute una ruta establecida
b) Incendio en un edificio libre acceso & publico

¢) En ascensor de pasgjeros
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Otros por centaj es de pago

Lavida 100%
Ambas manos o ambos pies 100%
Mano y un pie 100%
Mano y lavistade un ojo 100%
Un piey lavistade un ojo 100%
Una mano 50%
Unpie 50%
Lavistadeun ojo 50%
Dedo pulgar e indice de una mano 50%

Adelanto de capital por enfermedad Terminal
El beneficio adelantado sera equivalente al 35% de la cobertura por muerte aplicable
a asegurado bajo la pdliza en la fecha en que se le certifico que sufria una
enfermedad Terminal.

Enfermedad Terminal
Serefiereala enfermedad o condicion fisica del asegurado sobre la cual un medico
razonablemente haya certificado o diagnosticado una expectativa de vida menor a

12 meses.

Generalidades
El seguro deviday el beneficio de muerte, desmembramiento y perdidade la
vista accidentalmente, reduce un 50% a cumplimiento de los 65 afios de
edad.
El beneficio de muerte, desmembracion y perdida de la vista
accidentalmente incluye el doble beneficio y excluye homicidio
Vida incluye el beneficio de renta por incapacidad total y permanente hasta
el cumplimiento de los 60 afios de edad

Incluye medicinas o drogas recetadas a pacientes no hospitalizados
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Informacion Seguro gastos médicos

Funcionamiento atravésdelared deopasa
después de cubierto el co pago
Visitas medicas fuera del hospital
Rayos x y laboratorios ambulatorios

Urgencias por enfermedad y accidentas

Gastos médicos mayor es compr ensivos
Méximo vitalicio de 65 a 70 afos
Deducible por afio calendario por persona
Beneficio méximo cuarto diario
Extraccion de terceras molares impactadas

Tratamientos de alergias

Otros cargos
Honorarios por cirugia
Honorarios por anestesia
Visitas medicas al hospital
Hospitalizaciones

Condiciones catastroficas

M edicinas r ecetadas
80%

Por centaje de reembolso
80%

Maternidad como cualquier incapacidad

$10
20%
$20

Clasel Clase?

$20000 $10000
$75 $75
$220  $200

$150 a 80%
80%

80%
80%
80%
80%
80%

Incluye consultas, 2 ultrasonidos, laboratorios, vitaminas, medicamentos, y hospital al

80% después de deducible.
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Beneficios especiales

Extraccion de terceras molares impactadas, $150 c/u a 80% deducible
Botas ortopédicas (2 pares d afio), 50% después del deducible
Inyecciones, inhal oterapias y terapias, 80% después del deducible

Medicina preventiva
Control de nifio sano a partir del 11vo diaa 6 afios de edad .
Se cubren de acuerdo al beneficio del cuadro del seguro
Consultas pediétricas
Vacunas

Vitaminas

Control Ginecolégico (una mamografiay papanicolau a afo)

Control Urolégico (unavez a afio incluye examen de PSA)

Se cubreadicionalmente
Tratamiento de alergias

Tratamiento por drogas y alcohol

Para su mayor informacién contactenos

Teléfono: 203 33 25

Fax: 282 61 81

Ejecutiva de cuenta: Gabriela Castro
Correo: Gabriela.castro@colasa.net

Gerente general: Luis Guillen
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D3.Beneficios Educacion

En este acceso el colaborador podrainformarse respecto alos diferentes beneficios de

educacion que brinda la organizacion, se insertara la siguiente informacion:

Convenios Educativos

Baxter - Entidades Educativas

Los convenios establecidos tienen como objetivo contribuir con la formacion de los
empleados y familiares a través de un extenso portafolio de carreras profesionales y de

educacion gecutiva abierta y a precios accesibles.

Convenios Educativos Universitarios

Universidad | nteramericana

-15 % de descuento en bachillerato y licenciatura

-20% de descuento en maestria

-10% de descuento en programas de inglés

-Descuentos no aplican afamiliares de los empleados

-Este convenio solo aplicasi el empleado vaamatricular por primeravez a esta

ingtitucion educativa. Si ya es estudiante regular no aplica

M &s informacion www.uinteramericana.edu

Univer sidad Latinoamericana de Cienciay Tecnologia ULACIT

-25% de descuento en bachillerato y licenciatura
-20% de descuento en maestria
-10% de descuento en programas de educacion ejecutiva abierta

-5% de descuento en cursos libres y de extension
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-50% de descuento en convalidacion de cursos aprobadas en otras universidades

(niveles: diplomado y bachillerato, 35% para licenciatura y maestria)

M &s informacion www.ulacit.ac.cr

Universidad del Valle UVA

-10% de descuento de 1 a4 empleados matriculados

-15% de descuento de 5 a 10 empleados matriculados

-20% de descuento de 11 a 20 empleados matriculados

-25% de descuento de 21 a 30 empleados matriculados

-Descuentos aplicables a programas de bachillerato y licenciaturay cubre costos de
colegiaturay matricula

-Aplicaafamiliares de los empleados.

M s informacion www.udelvalle.com

Universidad Santa L ucia

-20% de descuento para estudiantes a nivel de bachillerato, licenciatura
y maestria por concepto de aranceles de matricula y materias de todas las
as carreras, sempre y cuando cancele de contado € bloque completo.

Més informacion www.usantalucia.com

Univer sidad Fidelitas

-25% de descuento para estudiantes de primer ingreso en materias
de bachillerato y licenciatura. Aplica afamiliares.

-10% -10% de descuento en materias de maestria.

Més informacion www.ufidelitas.ac.cr

Universidad Internacional delas Américas U.l.A
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-25% descuento paratodas las carreras a nivel de bachillerato,
licenciatura'y maestria.

-15% descuento en las carreras de medicina, farmacia y odontologia.

Aplica a Todos los empleados de Baxter y familiares (padres, hermanos,
hijos y conyuges) - presentar certificado emitido por el Registro Civil.

Més informaciéon www.uia.ac.cr

Univer sidad para la Cooperacion | nter nacional

- 20% de descuento aplicado alos aranceles de la colegiatura en sus maestrias.

Aplicafamiliares.

Més informacién www.uci.ac.cr

Universidad Hispanoamericana

-25% de descuento para estudiantes de primer ingreso en materias de bachillerato,
licenciatura y maestria (en Administracion de Negocios, Educacién, Contaduriay

Enfermaria. Aplicaa familiares.

Maés informacion www.uhi spanoamericana.ac.cr

ClasesdeInglés
Ver informacion respectiva en Politicas de inglés
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D4. Beneficio Actividades especiales

En este acceso se pondrd a disposicion de los colaboradores la informacion
periodica de diferentes actividades las cuales se realizan en fechas programadas en

la organizacion, en este acceso es necesario incorporar accesos a

Fotos
comentarios
Informacion general de las actividades

Informacion antes de redizarse las actividades tal como: fecha, hora, lugar.

Las actividades son desayunos y almuerzos mensuales, Teambuildings, open house
y fiesta de navidad.
E. Cumpleaiieros del mes

En este acceso los colaboradores podran informarse acerca del total de cumpleafios
del mes, en este seinsertara e nombre del colaborador y la fecha de su cumplearios
por dia

F. Perfil de puesto
En este acceso € colaborador tendra a disposicion informacion referente a cada
puesto en existencia dentro de la organizacion y se detallara la siguiente informacion
de cada puesto:

Descripcion del puesto

En la parte superior al inicio de la descripcion se pondréala siguiente
informacion: departamento, area, dia de creacidn, titulo del puesto,
realizado por.

Responsabilidades principales

Requerimientos tales como: requisitos académicos, experiencia
requerida, habilidades necesarias, habilidades deseables, firmas de
autorizacion de supervisores de Recursos Humanos y fechas de

autorizacion.
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El encargado de Recursos Humanos deberé retroalimentar el acceso cada vez que se den

modificaciones en el perfil de cada puesto.

G. Buzdn de sugerencias

En este acceso cada colaborador podra enviar via portal virtual sugerencias, quejas e
informacién general que el colaborador crea pertinente dar a conocer a departamento de
Recursos Humanos.

Este a ingresar a buzon contara con un acceso al correo de cada colaborador que

enviarael e-mail a departamento con sus sugerencias, quejas e informacion general.

Los siguientes accesos serdn aquellos los cudes el colaborador podra accesar.

posteriormente de ingresar €l usernamey password.

Los cuales corresponderan a:

Datos Per sonales de cada colabor ador

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
Fecha de nacimiento
Sexo masculino / femenino
Estado civil

# cedula
Cuentacliente
e-mall

Teléfono residencia
Teléfono celular
Residencia exacta
Apartado postal

88

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

Datos Familiares

Nombre de hijos(as)

Fecha de nacimiento

Datos Académicos

Nivel es académicos obtenidos

Carrera

Grado Obtenido

Afo cursado
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Idiomas

Inglés

Centro de estudios

Nivel alcanzado

Nota examen TOEIC

Nota

Nivel alcanzado

Otrosidiomas

Idioma

Centro de estudios

nive
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Programas computacién

Nombre de Programa

Centro de estudios

Afo cursado

Word

Excel

Access

Power Point

Otros

Nombre de programa

Centro de estudios

Afo cursado
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Experiencia laboral

Empresa

Nombre del puesto

Tiempo laborado
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Solicitudes
I1.Solicitud constancia salarial
I2.Solicitud Vacaciones
I3. Solicitud Trémite de la compafiia
I 4. Solicitud matrimonio
15.Solicitud maternidad
16. Solicitud paternidad
I 7. Solicitud funera ler grado
18. Solicitud estudios
19.Solicitud familia
110. Solicitud trémite banco legales
I11. Solicitud personal
112. Solicitud ausenciainjustificada
113. Solicitud tardia
114. Solicitud Incapacidad
115. Solicitud Cita médica
116.Solicitud Reporte de enfermedad
I17. Solicitud retiro por enfermedad

Solicitud constancia salarial

Cada colaborador para redizar la solicitud de constancias salariales debera accesar
a link Solicitud constancia salarial, a ingresar podra enviar la solicitud al
Departamento de Recursos de Recursos Humanos, brindando la siguiente

informacion: Nombre del colaborador y nimero de identificacion (people soft)
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Al enviar

/—\‘

Baxter

ArtmMmericas Service s
Solicitud de constancia salarial

Colaborador

Peopl e soft

Enviar

Recibira

/—\‘

Baxter

AmMmericas Services

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Solicitud de constancia de salario

Nombre:

NUmero de Cédula Fecha de Ingreso

Numero de Empleado

Salario Bruto: Neto: Ambos:
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La solicitud de constancia salarial el colaborador debe retirarla en el departamento
de Recursos Humanos, cuando recibala notificacién via porta virtual de que puede

ser retirada

Solicitudes con y sin goce de salario

Parala solicitud de permiso con y sin goce de salario €l colaborador deberallenar y

enviar lasolicitud de licencia con la siguiente informacion:

Nombre de colaborador

Fecha de solicitud

Nombre del gerente

Posicion

Numero de cedula

Numero de empleado

Fecha que se ausentara ( desde-hasta)

Tipo de permiso a solicitar: vacaciones, tramite de la compafiia, matrimonio,
maternidad, paternidad, funeral, estudios, familia, legal, personal, ausencia
injustificada, tardia, incapacidad, enfermedad, otros)

Total de dias del permiso

Comentario general

Firma
Para e uso de la solicitud, cada colaborador de la organizacion deberétener acceso

asu firmadigital. De esaformael que envialasolicitud, €l supervisor y gerente de

&rea podran aprobar la solicitud respectiva al Departamento de Recursos Humanos.
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J. Historiales

J1.Historial Vacaciones

Total de dias disponibles vacaciones
Dias disfrutados

Fechas de referencia
Historial

Del

Del

Del

Del

Del

L 0 O D D

Dias por Disfrutar de vacaciones

Total de SWAP disponibles
Swaps disfrutados

Fechas de referencia

Historial

Del al correspondiente al feriado
Del al correspondiente al feriado
Del al correspondiente al feriado
Del al correspondiente al feriado
Del al correspondiente al feriado
Swapsdisponibles

Diaflotante disponible s no

En el historid de vacaciones el colaborador podrétener a disposicion lainformacion de
los dias de vacaciones disponibles y disfrutados, que |os swaps disponibles y disfrutados

y si hahecho uso 0 no de su diaflotante afavor.
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El departamento de Recursos Humanos deberaretrodimentar el acceso cada vez que un

colaborador solicite vacaciones, swapsy su dia flotante aprobados.

J2. Higtorial Plan dedesarrollo

En el Historial plan de desarrollo € colaborador se informara acerca cursos por recibir,
fechas que seimpartiran y cursos recibidos.

El departamento de Recursos Humanos lo retroalimentara cada vez que un colaborador
[lene la boleta de plan de desarrollo anua y |a entregue personamente en el
departamento de Recursos Humanos, de esa forma cada vez que un colaborador se
inscribay posteriormente lo realice el Departamento de Recursos Humanos insertara la
informaci 6n correspondiente de cada colaborador.

Ademas d departamento deberaingresar fechas que se impartirén los cursos parala

respectivainformacion del colaborador.

Detdlle de la Informacion:

Cursos por recibir Fechas que seimpartiran Cursosrecibidos

J3.Historial Evaluacion del desempefio

En Historial evaluacién del desempefio, cada colaborador podréinformarse sobre su
evaluacion del desempefio en general.
El Departamento de Recursos Humanos deberé ingresar la fecha de periodo evaluar,

evaluacion obtenida y un comentario realizado por €l supervisor a cargo.
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Como se muestra a continuacion:

PSS

Baxter

ArTnNnericas Services

Evaluacion del desempefio
Periodo de fechaaevaluar : dd/mm/aaaa

Evaluacion obtenida:

Comentario :

K. Requisiciones de Per sonal

En & acceso requisiciones de personal sera un acceso Unicamente para supervisores
y gerentes de la Organizacion.

La cual sera unasolicitud que se realizara cuando haya una faltante de persona en
un departamento especifico.

En lasolicitud @ supervisor deberaingresar la siguiente informacion:
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Detalle de lainformacion:

NUmero de persona requerido
Nombre del puesto
Fecharequerida

Departamento

Tipo de posicion ( fijao temporal)
Posicion ( nueva o reemplazo)
Supervisor que solicita

Nombre de persona que se sustituye
Requisitos primarios del puesto
Requisitos secundarios del puesto
Firma supervisor

Firma gerente

Firma gerente general

Firma encargado Recursos Humanos

En lasolicitud se debe ingresar firma del supervisor, gerente de &rea, gerente
general y encargado de Recursos Humanos, por ello es necesario tener acceso a
firmas digitales

parala correspondiente aprobacion de solicitud.

L. Movimiento de per sonal

El acceso movimiento de personal seré Uinicamente para colaboradores de Departamento
de Recursos Humanos, los cuaes podréan tener un record de movimientos de personal

por colaborador.

En este @ colaborador de Recursos Humanos deberdinsertar la siguiente informacion:

Nombre del asociado
Posicion actual
Departamento Actual
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AreaActud

Numero de Identificacion ( people soft)

Cuando un colaborador cambie de puesto deberaingresar la siguiente informacion:

Nueva posicion
Nuevo departamento

Nueva érea

El colaborador de Recursos Humanos deberaingresar la informacion solamente de

fechadeinicio del los siguientes tipos de movimiento:

Cambio de puesto

Cambio de departamento
Ajuste de salario

Cambio de categoria salarid
Nombramiento fijo
Abandono de trabajo
Renuncia

Despido con responsabilidad
Despido sin responsabilidad

El colaborador deberdingresar lainformacion de fechadeinicio y de finalizacion de los

siguientes tipos de movimiento:

Nombramiento temporal
Inicio periodo de prueba

Periodo de prueba no gprobado

Ademés se debe adjuntar la justificacion del movimiento e indicar aquien le reportaray
quienes le reportaran segin puesto.
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M. Seguridad

Pararesguardar con la mayor seguridad lainformacién del departamento de Recursos
Humanos, en € portal virtual.
Se deber&

Crear un username y password Unico para cada colaborador de Baxter America
Services.

El username sera la clave de acceso d computador de cada colaborador
El password debe ser creado por cada colaborador
El password tendra un periodo de tiempo establecido (no mayor a3 meses)

Después de la fecha limite de vencimiento € password deberd ser modificado de
nuevo por el colaborador.
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Capitulo VI
Conclusionesy Recomendaciones
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Conclusiones

Los tres servicios més solicitados del departamento de Recursos Humanos son:
solicitud de permisos, concurso de plazas vacantes y solicitud de informacién
departamental.

La frecuencia de uso en servicios del Departamento de Recursos Humanos es
mensual, lo cual concluye que cada colaborador a menos una vez al mes hace
uso de los servicios del departamento.

Para una 51% de la muestra de colaboradores de Baxter America Services el
tener acceso directo a la informacion y servicios del departamento es muy
importante, lo cua concluye que el uso de una herramienta en Intranet con
acceso directo seria de gran utilidad paralos colaboradores.

De la totalidad de servicios e informacion del Departamento de Recursos
Humanos la gran mayoria coincide que e mas les gudtaria contar con la
informacion seria el de informacion de dias de vacaciones disponibles, segundo
lugar informacién del Plan de Desarrollo y en tercer lugar politicas.

Segun informacion brindada por los colaboradores otros de los servicios e
informacion los cuaes les gustaria tener acceso son: seguro médico, informacion
personal, plazas vacantes, beneficios, perfil de puestos, tramites de permisos e
informacion de eventos especiales, etc.

Para los colaboradores de Baxter America Services seria de gran importancia
contar con un buzén de sugerencias dado que 10% porcentgje de la muestra
argumento la necesidad de un acceso destinado a este tipo de informacion.

Segln datos recolectados del estudio del Benchmarking en cada organizacion
que existe un porta virtual aunque sea a nivel general de la organizacién una
gran cantidad de sus accesos se relacionan a departamento de Recursos
Humanos.

La mayoria de portaes virtuales de las organizaciones segin estudio del
Benchmarking cuentan con accesos a politicas de la organizacion, realizacion de
solicitudes y requisiones de persond.

Laimplementacion y desarrollo del portal virtual beneficiara a la organizacion a
tener un mayor acercamiento de colaboradores a departamento de Recursos
Humanos, redlizar solicitudes de forma més rdpida e incrementar eficacia y

eficiencia del Departamento de Recursos Humanos.
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Recomendaciones

Implementar y desarrollar el Portal Virtual en la Organizacion.

En el acceso Requisicion de personal es importante tomar en cuenta que se
dispondra Unicamente a supervisores y gerentes de area.

En el acceso, movimiento de personal solamente el persona de Recursos
Humanos podrd tener ingreso al mismo ya que servirh como medio de
informacion y actudizacion de movimientos de personal por colaborador.
Fomentar dentro de la organizacion la culturade uso del buzon de sugerencia de
forma que el departamento de Recursos Humanos pueda retroalimentarse con la
informacién y sugerencias que € colaborador pueda brindar via portal virtual.
Se recomienda la actudizacion periddica de los datos personales del
colaborador, historial de vacaciones, historial de evaluacion del desempefio e
historial plan de desarrollo para que se cumpla el objetivo de disminuir la forma
de mangjo de lainformacion.

Seria de suma importancia contar con el acceso a firmas digitales de
colaboradores encargados de brindar aprobaciones, asi se facilitaria una
respuesta mas r@piday efectiva a solicitudes realizadas por los colaboradores.
Los accesos generales por colaborador serén: politicas, plazas vacantes,
beneficios, actividades especiales, cumpleafieros del mes, asociacion solidarista,
perfil de puestos y buzén de sugerencias.

Los accesos a los cuales solamente cada colaborador podra tener a ingresar su
username y password, serén los datos de informacion personal, realizacion de
solicitudes e historiales.

Crear acceso directo a formularios que se necesitaran para realizacion de
solicitudes ya sea en cada acceso referente 0 un acceso con el total de los

formulariosy asi poder tenerlos a disposicion de los colaboradores
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Apendices
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Apendicel
Cuestionario
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CUESTIONARIO SOBRE NECESIDADES DE INFORMACION PARA
CREACION
DEL PORTAL VIRTUAL DE RECURSOSHUMANOS.

El presente cuestionario es una guiaque brindara informacién necesaria al

Introduccion.

Departamento de Recursos Humanos en la Implementacion de su Portal Virtua el cual
para su creacion esimportante contar con su opinion y sugerencia

Objetivo General

Recolectar informacion pertinente relacionada al Departamento de Recursos

Humanos.

Preguntas

1. Delossiguientes servicios que brinda el Departamento de Recursos Humanos,
marque con unax el servicio de Recursos Humanos que usted mas utiliza.

() Planes de Carrera Profesional
() Solicitudes (vacaciones, constancias salariales, permisos, €tc.)
() Actualizacion de Curriculums

2. Delas siguientes opciones, marque con x con que frecuencia usted utiliza el

Servicio que marco en la pregunta anterior.

diaria

Semanal

mensual

semestra

Anual

3. Usted recibe informacion de Plazas vacantes dentro de la Organizacion?

Si continua

No pase a pregunta 6.

4. Consideraque la Informacion que recibe acerca de Plazas Vacantes dentro de la

Organizacion es completa.

Si continua

5. Si enlaanterior pregunta contesto NO ¢Qué informacion le agregaria?

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

107



http://www.pdffactory.com

6. Considera necesario contar con una herramienta que le informey facilite
participar en el concurso de plazas vacantes dentro de la Organizacion.

Si No

7. Conoce usted dentro de la Organizacion la descripcion de cada Puesto?

Si No

8. Cree necesario contar con una herramienta que le facilite accesar a este tipo de
informacion?

Si No

9. Consideraimportante la Informacién que brinda la Evaluacion del Desempefio?

Si No

10. Considera necesario contar con una herramienta que le brinde el historial de
Evaluacion del Desempefio dentro de la Organizacion.

Si No

11. Mencione 3 tipos de solicitudes que con mayor frecuenciareguiere del
Departamento de Recursos Humanos.

12. Considera necesario contar con una herramienta que facilite la solicitud, envio y
recepcion de las solicitudes anteriormente mencionadas.

Si No

13.Considera usted que el departamento de Recursos Humanos brinda los servicios
necesarios que pueda adeba brindar?

S paseapregunta 15 No___ continua.

13. Si en laanterior pregunta contesto No, que otros servicios cree usted deberia
brindar?
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13. Marque con unax lainformacion de Recursos Humanos que considere importante
tener acceso directo.

Mar que con X

Informacion del departamento: politicas de
Recursos Humanos, beneficios, actividades
que realiza, organigrama, etc.

Informacién y participacion de concursos de
Plazas vacantes dentro de la organizacion.

Descripcién y perfil de cada puesto.

Historial de evaluacion del desempefio.

Solicitud, envio y recepcion de solicitudes d
departamento de Recursos Humanos
(vacaciones, constancia de salarios,
permisos con y sin goce de salario, €tc)

Historial de tdleres, cursos, seminarios
recibidos dentro de la organizacion.

Calendarizacion de taleres, cursos,
seminarios que se impartirén dentro de la
Organizacion.

Actualizacion de curriculums

Otros

M encionar cuales otros

Gracias por su colaboracion!!
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Apendice 2
Cuestionario M odificado
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Su opinidén cuenta!!!

Estimado compaiiero(a): Le solicitamos tome unos minutos de su tiempo para responder
lasiguiente cuestionario relacionado a Departamento de Recursos Humanos la
informacién que suministre es completamente confidencial.

1. Delos servicios que brinda el Departamento de Recursos Humanos, cuales
sonlos 3 queusted mas utiliza.

Clasifique

1 utiliza més.
2 usa deforma intermedia
3 usa menos.

() Solicitud de congtancias salariales

() Solicitud de permisos con y sin goce de salario(vacaciones, incapacidades,
maternidad, etc.)

() Actualizacion de Informacion Personal

() Concurso de Plazas Vacantes

() Actualizacion Plan de Desarrollo

() Solicitud de Informacion del Departamento (politicas, actividades especiales,
beneficios, etc.)

2. Delos servicios en general que brinda el Departamento de Recursos
Humanos, marque con unax cual eslafrecuencia que usted hace uso de ellos.

Diario Semanal Mensud Trimestral Semestral anual

3. Enunaescaladd 1 a 10, en que 1 significa poco importante y 10 muy
importante, marque con unax que nivel de importanciatiene parausted que
exista una herramienta en laintranet que le permita accesar alos Servicios e
Informacién del departamento de Recursos Humanos.

Poco Muy
Importante Importante
1 2 3 4 5 6 I 8 9 10

Continua d reverso......
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4. De los servicios e informacién que brinda el departamento de Recursos
Humanos, mencione cuales le gustaria tener acceso directo en una herramienta
digital en laintranet (sealo mas explicativo posible)

Gracias por su colaboracion!!
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Apendice 3
Entrevista Departamento
Recur sos Humanos
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Entrevista

Departamento de Recursos Humanos

Preguntas

1. Cual eslaestructuraorganizaciona del departamento

2. Cud puesto desempefia cada colaborador en € departamento

3. Breve historia del departamento

4. Cuantos afiostienen de funcionar en la organizacién

5. Quelaboresredizan anivel general

6. De queformaestan sub divididas las |abores entre colaboradores
7. Cud eslasituacion actual del departamento

8. Que creen seria necesario cambiar en el departamento

9. Dequeformacreen se pueda mejorar las labores en el departamento
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Apendice4
Entrevista Benchmarking
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Entrevista

Benchmarking

1. Existe en su organizacion un portal virtua

2. El portal virtual de su organizacion es anivel genera de laorganizacion o esta
enfocado en un departamento especifico

3. Que accesosdel portal virtual de su organizacion esta enfocado a departamento
de Recursos Humanos

4. Segun su experiencia que accesos de informacion y servicios del departamento
de Recursos Humanos son necesarios de encontrar en un porta virtual

5. Que beneficios cree trae alaorganizacion un portd virtual

6. Leagregariaalgo masal porta virtua de su organizacion

7. Que aspectos de seguridad se manejan en el portal virtual de su organizacion
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