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LA INFRASCRITA SECRETARIA INTERINA DE JUNTA DIRECTIVA

DE LA ORGANIZACION CRISTIANA DE BENEFICIO SOCIAL

ESPERANZA DE VIDA ONG, CERTIFICA: QUE TUVO A LA VISTA

EL LIBRO DE ACTAS CON NUMERO DE CONTRASENA
51100821133064, AUTORIZADO POR EL REGISTRO DE
PERSONAS JURIDICAS, SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA
NUMERO 03-2022, DE FECHA QUINCE DE MARZO DE DOS MIL
VEINTIDOS, EN LA CUAL APARECE EL PUNTO EN LA CUAL
APARECE EL PUNTO OCTAVO, EL QUE LITERALMENTE SE LEE:

“QCTAVO; Como siguiente punto la Licenciada Lourdes Milidn, hace entrega del
proyecto de nuestra “pOLITICA DE INDUCCION DE PERSONAL Y EVALUACION DE
PERfODO DE PRUEBA", de Organizaci6n Cristiana de Beneficio Social Esperanza deVida
ONG, como una iniciativa de la Direcci6n de Recursos Humanos, para poder contar con
trumento que nos gufe y sirva de base en estos procesos, siendo su primera

es por ello que

edicién, elaborado de acuerdo a los procesos ¥ necesidades actuales,
las atribuciones que nos otorgan nuestros estatutos, en esta

ctualizacién de dicha politica para someterla
discusién y aprobacién; por lo que CONSIDERANDO: Que la Asamblea
General es la autoridad méxima de la Organizacién Cristiana de Beneficio Social
Esperanza de Vida ONG. CONSIDERANDO: Que el Articulo 17 de nuestros Estatutos,
regula: "ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL EXT RAORDINARIA: ... c) Aprobar
los reglamentos que sean necesarios para la buena marcha de los asuntos de la
organizacién..." CONSIDERANDO: Que se hace necesario aprobar la: “POLITICA DE
INDUCCION DE PERSONALY EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA”, de Organizacién
Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG, de acuerdo alos procesos actuales
y a nuestros Estatutos. PORLO TANTO: En basea los Artfculos: siete, ocho, nueve, once,

doce, trece, quince, diecisiete de los Estatutos de la Organizacién, los asociados luego
de deliberar por unanimidad RESUELVEN: I) Aprobar la “POLITICA DE INDUCCION DE
PERSONAL Y EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA”, de Organizacién Cristiana de

Beneficio Social Esperanza de Vida ONG, plicarse segin lo establece en la

misma; I) Certificar el contenido integro
Humanos, parala observancia y cumplimiento

el ins

para cumplir con
oportunidad les presento el proyecto dea

a revision,

la cual debe a
del presente Punto a la Direcci6n de Recursos

de la misma; 11I) La presente aprobacion
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1V) Notiffquese 2 donde

entra en vigencia a partir del mes de abril del afio en curso;
Fs. Aparecen las firmas

corresponda para los efectos legales correspondientes. “(
ilegibles de los comparecienteg)--====--=="==* <" T

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE ESTA
ORGANIZACION, ALOS QUINCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTIDOS,
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I INTRODUCCION

La Politica de Induccion de Personal y Evaluacion del Periodo de Prueba es de
suma importancia y se considera necesaria para los colaboradores tanto de
primer ingreso, como personal que rota internamente ya sea al mismo nivel
jerarquico o mediante ascenso, delimita el orden cronoldgico y lineamientos
especificos a los que cada colaborador de primer ingreso o en proceso de cambio
de puesto debe recibir para garantizar que sus aptitudes, conocimientos y
habilidades son las idoneas para la vacante disponible, asi como garantizar que
la persona sea debidamente orientada y acompafada hacia el desempeno de sus
nuevas responsabilidades.

Se considera que debido a las multiples dependencias dentro de la organizacion,
regular la induccion y la evaluaciéon del periodo de prueba a colaboradores de
primer ingreso o en rotacion, es un desafio; sin embargo, apoyandose con los
directores de areas como los principales ejecutores de la presente politica es un
objetivo que se puede lograr.

II. OBJETIVO GENERAL

Aportar y garantizar lineamientos especificos del proceso de adaptacion,
integracién y evaluacion de colaboradores de primer ingreso o en proceso de
cambio de puesto o area como parte de los procedimientos internos, propiciando
que promueven la mejora continua, su sentido de pertenencia y permanencia en
la organizacion.

El departamento de Recursos Humanos en su interaccion con las diversas areas
de la Organizacidon Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG, en
adelante Esperanza de Vida, establece, vigila y acompafia el cumplimiento del
proceso de induccion y evaluacion del periodo de prueba del personal de primer
ingreso y personal en rotacion pues considera imperativo contar con
herramientas para evaluar a profundidad cuan calificable es un colaborador en el
desarrollo de sus nuevas responsabilidades.

III. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del director del area brindar la induccion y evaluar al
colaborador segun lineamientos brindados a mas tardar cuarenta y cinco dias de
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haber iniciado sus actividades laborales en la organizacion o de haber asumido
un nuevo puesto por rotacion y/o ascenso.

Es responsabilidad de recursos humanos velar por el cumplimiento de la misma
para cerrar el ciclo de contratacidn, velando y observando el cumplimiento legal
del periodo de prueba y el de ascenso segun aplique por medio del documento
que se pondra a disposicion de las areas.

IV. ALCANCE

La presente politica es de aplicacion general a todas las areas de la organizacion
y a sus colaboradores de primer ingreso asi como aquellos que hayan rotado de
puesto o de area. Dicha politica se aplicara en todas las dependencias de la
Organizacién Esperanza de Vida y el departamento de Recursos Humanos esta
debidamente facultado para velar y exigir el cumplimiento de la misma.

V. VIGENCIA

La presente politica entro en vigencia a partir del 01 de abril de 2022 y sus
modificaciones a partir de la aprobacion de la autoridad competente, siendo esta
ultima el quince de marzo de dos mil veintidds.

VI. PROCESO DE INDUCCION Y EVALUACION DE PERIODO DE
PRUEBA

Al sistematizar un procedimiento durante la induccién y la medicién o rendimiento
de un colaborador en el periodo de prueba, se establecen lineamientos de
manera que la persona sea evaluada e inducida justamente y se evita el riesgo
de prejuicios y percepciones personales.

Recursos Humanos debe velar sigilosamente por el cumplimiento de la presente
politica pues la correcta aplicacion de la misma brinda los siguientes beneficios:

1. Reduce ansiedad natural asociada con el proceso de ingreso asi como
adquisicidon de nuevas responsabilidades.
2. Promueve el estimulo a la mayor productividad.
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3. Logra una estimacion del potencial de desarrollo de los colaboradores.

4. Orienta oportuna y positivamente el interés y la voluntad de aprender en
la persona que ingresa a la organizacién y ocupa un nuevo cargo con
responsabilidades dentro de la misma.

5. Reduce la rotacién de personal y evalia mas eficientemente el periodo de
prueba estipulado por la organizacion.

6. Acelera el proceso de integracién del personal

Mejora los resultados del recurso humano de la organizacion.

8. Determina si el colaborador de nuevo ingreso se identifica con la mision,
visién, valores y politicas de la Organizacion Esperanza de Vida.

N

A)PROCESO DE INTEGRACION DEL COLABORADOR:

A.1 Induccion General:
La induccidn general debe estar a cargo de un representante del departamento
de Recursos Humanos y precisa informacion sobre los siguientes aspectos:

> El colaborador recibe un bosquejo amplio sobre la organizacidon pudiendo
utilizar medios audiovisuales. La informacion a brindarse es general y se
relaciona con todos los empleados, dependencias y la organizacion en su
conjunto. En caso sea posible puede ser un tour.

> Mision, vision, valores y politicas de la organizacion.

> Caracteristicas, funciones e informacion del puesto a desempefar,
horarios, salarios, métodos de pagos, entre otros.

> Reglamentos, manuales, politicas y cddigos internos existentes.

Nota: El periodo de induccidn general no debe sobrepasar 2 dias habiles.

A.2. Induccion Especifica:

La induccidn especifica debe estar a cargo del jefe inmediato del departamento
0 area donde el colaborador trabajara. Se debera brindar toda la informacion
especifica de las funciones a desarrollar y profundizar enfaticamente en aspectos
relevantes del cargo como los descritos a continuacion:

> Tour por las instalaciones propias del trabajo asi como de las areas con
las que tendra relacion estrecha. Durante el mismo se le debe presentar
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al personal para que sea identificado como parte de la organizacion en

periodo de prueba.

Objetivos de trabajo del area.

> Ratificacion de sus funciones y entrega de medios, herramientas o
recursos necesarios.

> Plan de inclusion de actividades especificas junto con evaluacion continua
del mismo.

> Socializacién de las normas de salud y seguridad ocupacional obligatorias.

Y

Nota: El periodo de induccidn especifica no debe sobrepasar 20 dias calendario

B) ACOMPANAMIENTO:

Un representante del departamento de recursos humanos debera de monitorear
en las areas y garantizar que los procesos de induccién de personal se estan
desarrollando de manera efectiva. Para el efecto necesita realizar inspecciones
visuales o bien entrevistas personales tanto con el jefe inmediato asi como la
persona en proceso (Ver anexo 1).

C) EVALUACION EN PERIODO DE PRUEBA

El jefe o director del area debe de realizar la evaluacién del periodo de prueba,
cumpliendo los 45 dias calendario, utilizando un formulario proporcionado por el
departamento de Recursos Humanos.

C.1) FACTORES QUE GENERALMENTE SE EVALUAN EN EL AREA
e Proceso de induccién oportuno
e Duracién del tiempo de induccién
e Tipo de induccidn realizada
e Seguimiento por parte del Director

C.2) FACTORES QUE EVALUA EL DIRECTOR
e Puntualidad.
e Empatia.
e Responsabilidad.
e Seguimiento de instrucciones.
e Conocimientos y habilidades.
e Calidad de Trabajo.
e Comportamiento ético.
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e Manejo de conflictos.
e Trabajo en equipo.

D) CONFIRMACION DEL TRABAJADOR:

El director de area una vez realizada la induccion y la evaluacién del periodo de
prueba cumpliendo los 45 dias calendario, debera informar seguin la herramienta
digital que RRHH disponibilice (Ver anexo 2) confirmando al colaborador de haber
finalizado su periodo de prueba de manera aceptable o no, segin corresponda
en base a criterios objetivos y ademas confirmando asi que ha recibido una
induccidon adecuada y las herramientas y recursos necesarios para realizar sus
actividades.

En caso el jefe inmediato descalifique la capacidad del nuevo integrante de
acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacién del periodo de prueba, él
mismo debera presentar por escrito y sustentar ante RRHH los motivos que
descalifican la idoneidad del colaborador en el puesto y solicitar que sea desligado
laboralmente de la Organizacién.

La Direccién de Recursos Humanos, tomando en cuenta el resultado que le fue
trasladado sobre la evaluacion del periodo de prueba, si el colaborador obtiene
un resultado desfavorable, le comunicara por escrito la finalizacion de su
contrato, sin responsabilidad de parte de la Organizacién Esperanza de Vida.

En aquellos casos que el trabajador en cuestién su proceso sea por haber
asumido un nuevo puesto por rotacidn y/o ascenso y su resultado sea
desfavorable, se le llamara a una reunidon con su Jefe Inmediato, donde se
evaluaran los factores que le impiden el poder desarrollar sus capacidades, las
cuales fueron valoradas y que lo llevo a ser candidato idoneo para el nuevo
puesto al cual aplico de manera libre y voluntaria, consciente de las
responsabilidades adquiridas, dandole la oportunidad de poder manifestarse,
antes de la toma de decisidn de parte de su superior, lo cual debe hacerse antes
de concluir los dos meses del periodo de prueba.

El periodo de prueba dispuesto por la organizacion son dos meses o el
equivalente a 60 dias calendario. Lo anterior estd acorde a leyes vigentes
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laborales por lo tanto la organizacion queda exenta de responsabilidad en caso
la persona finalmente no califique para el puesto.

Page 6 of 15



Fecha Elaboracion:

&
j N 1 01/04/2022
Esperq NZAa de Vidq Fecha Sugerida Revisidn:
Internacional 01/01/2023
POLITICA DE INDUCCION DE PERSONAL Y EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

Cdédigo: PRHO06 | Elaborador: Revision: Aprobacion
Revision: | Coordinadora RRHH Directora RRHH | Asamblea General Extraordinaria

ANEXOS

Page 7 of 15



)

Esperanza < Vida

Internacional

Fecha Elaboracién:
01/04/2022

Fecha Sugerida Revision:
01/01/2023

POLITICA DE INDUCCION DE PERSONAL Y EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

Cddigo: PRHO06

Revision: |

ANEXO 1:
CHECK LIST DE ACOMPANAMIENTO DE RRHH.

Ja

Elaborador: Revision:
Coordinadora RRHH

Esperanza « Vida

Colaborador

Departamento

Internacional

Directora RRHH

Aprobacion
Asamblea General Extraordinaria

Fecha

Puesto

Marque con una X si le han brindado la informacién o entregado los siguientes
documentos y firme como constancia de haber concluido cada fase.

z

INFORMACION

PRESTACION

GENERAL DE LA

ESY
BENEFICIOS

OBLIGACIONES Y NORMAS

7

ORGANIZACION

RECURSOS HUMANO

Presentacidén del Colaborador
Datos histdricos de la Organizacion
Quienes somos y sus programas
Proyectos

Misidn, vision y valores

Fechas, dias y medios de pago

Prestaciones de ley
Toma de fotografia para carné de
identificacion

Horarios de trabajo, almuerzos y
recesos

Lugares de ingreso a la Organizacion
Uso del uniforme

Cddigo de ética

Solicitud de permisos

Solicitud de vacaciones

Dias festivos
Entrega de papeleria para
expediente

Firma de Colaborador

Firma responsable
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JEFE INMEDIATO

Reglas generales del departamento
Metas y objetivos del drea
Presentacién de proyectos actuales
Indicadores del departamento y del
puesto

Métodos de medicién de resultados
Explicar y entregar la Descripcion
del puesto

Presentacién con compaiieros de
trabajo

Informacion del departamento
y puesto de trabajo

Firma Colaborador

Firma responsable

DUDAS, COMENTARIOS O SUGERENCIAS:
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ANEXO 2:
FORMULARIO EN LINEA: EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA.

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

3e liene como abjetivo evaluar o desempeiio demaosirado por & colaborador durante su
periado de proeha, @ csal & medird coma un sondes en un mes y medio del inicio de labores
del colabaradar, par lo que gueda bajo su respansahilidad & llenarlo, ya que de este

depanderd la confirmacion de la plaza.

n "
DR GAlonD

1. Correp electronico *

2. MWombre del Director
3. Fecha de la evaluacion *

Acclones tomadas por & drea

EVALUACION DEL AREA EN FERIODO DE PRUEBA

4. pCuenta el drea conun proceso de induccion para personal de neevo ingreso?
Mazrca solo un ovalo.

Si
Ma

5 jCudntos diss durd el proceso de induccian?
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6. Medalidad de induccion: ®

Mazrca solo un dvalo.

Por observacion
S Azigno a alguisn pars ensefial y Acarmpanas

S gngedfio Una vez y luego S Superviso.

7. jDurante gl tiempo de prueba, comao director a cargo dic seguimiento al
colaborador? *
Marca solo un dvalo.
54, ko entrevisieé una ves a la semana para ver odimo Se sentia
i, bo entrevisie algunas veces para ver coma & sentia
Ma, fo [ entrevisté pers estiive obsarvanda

Ma, no di seguimients

B. ;En caso de situaciones puntuales que requerian correccion, fueron atendidas de
ranera opartuna’? ©
Marca solo un dvalo.
i, noté algunas fallas gue Teeron abardadas inmedialamente
5i, recibi cormentarios de puntos de mejora que fueron atendidos

Mo hidbo mecezidad de coffetciones pues no hubieran Inconvanientas.

En esta seccidn se realiza ka evaluacitn del periodo de prueba 2
EVALUACION DEL colaborador en cuestidn.

COLABDRADOR

9. Nombre completo *
Mombres y apellidos del colaborador
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10. Cargo del Colaborador *

11, Fecha de Iniclo del Colaborador *

Ejergla; 7 de apero de 2079

12, Cuantos dias lleva en perioda de prueba el Calaborador?

Base legal: El pericdo de prueba, de conformidad con lo que preceptua el articulo 81
del Codigo de Trabajo guatemalteco, establece que diche plazo, es aplicable
unicamente en los contratos por tiempo indeterminado, el cual tiene una duracion de
dos Meses, o por acuerds de las partes puede durar menas.,

CRITERIOS A EVALUAR
Muy bajo: 1 Inferiar.- Rendimiento laboral no aceptable,
Bajo 2 Inferiar al promedss,- Rendiméanta laboral regular,
Modarado 3 Promedia.- Rendimienta laboral buena,
Ako 4 Supsricr al promedio.- Rendimiento laboral mvy busro.
Muy Alto: 5. Suparior.- Rendimiento laboral excelente.

13. ORIENTACION DE RESULTADOS *

Marca solo un dvale par fila,

MUY BAJD  MODERADD  ALTO
BAIO (1) 2 3 4}

Curniple con los horarios —_— — — — —
establecidos — — L - [

Curnple con las lareas que se le

encomienda, entregando su

trabajo aportunaments, [ [
aplicands lineamientos de

indisecidn del drea

Realiza un volumen adecuada f— - — o —
de trabaje g b e d b

Curniple con lag normas
adminisirative-laborales, [} [
reqlarnerto & instrucciones

14, COMEMNTARIOS *
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15 CALIDADR*

Marca solo un dvalo par fil

MUY
BAID (1)

BaJO

2 3

MODERADO

MUY
ALTD
(3)

ALTO
)

Aglica los conocimientos,
habilidades y destreras en el
area donde se desempefia, gue
fueran indicados par el
eolabaradar suando fue
entrevistade para e carge

Curnple satislacioriaments con
las funciones laborakes que le
conmesponden por el carge y gue
le fueron dadas por medio de
una induecién al mismo

Hace usa racienal de los
FECrsas

Mo Requiere de supervision
frecuente

Dermuestra un comporamients
Etico

16. COMENTARIOS ™

17

RELACIZNES INTERPERSOMALES *

MUY
BAJD (1)

BAJD
2

MODERADO
3

MY
ALTD
(5)

ALTO
14}

Se muestra cortés con el
personal en general y con sus
EoMmpaReros

Brinda una adecuada
orienlacién a sus companienns.

Evita log conflicioz dentra del
trabajs yio maneja los
conllictos de manera adecuada

Tralo y respato hacia poblacion
albergada (=i aplica)

18, COMEMTARIOS *
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19,0 INICIATIVA =

Marca solo un dvalo

MUY EAJD
BAID (1) 2 3

MODERADO

MUY
ALTD
(3)

ALTO
4

Se anticipa opariunamente en
realizar actividades laborales
fgue le competen muestia o
propone nuevas ideas para
mejarar los procesos en su
entarms laboral

Se muestra asequible al cambia

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para
resolver problemas,
mariteniends sus emociones y
su compartamienta bajo control,
inchuizo en siteaciones de mucha
presion.

0. COMEMTARIOS *

21.  TRABAJD EMEQUIPO

Marca selo un dvale par fila

MUY EAJD
BAJO (1) 2 3

MODERADD

MY
ALTD
(3)

ALTO
4

Muestra aptitud para integrarse
al equipo

Se identifica facilmente can los
objetivos del equipo

22, COMEMTARIOS *

23. ORGANIZACION*

Marca solo i dvalo por fila

MUY BAID

BAJO
(1} (2} (2)

MODERADD

ALTO MUY
(4 ALTO (5)

Planifica sus actividades

Se preocupa por altanzar las
menag
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24, COMENTARIOS *

Lignar de manera descrpiiva las casillas correspondientes con informacian
COMENTARICS relevante que complete la evaluacian del periodo de praeba

AMCIOMALES

25, Fortalezes del Colaborador *

26, Aspectos an los que debe mejorar el Colaborador *

7. phprueba el desempeno del colaborador hablenda transcurrids un tiempa minimno
prudencial de 45 dias posterior a su fecha de ingresa? *

Marca solo un dvaio.

5, lo apruebao

Mo, lo aprueha

28. jGarantiza gue el colaborador ha recibide un plan de induccion adecuado y lo ha

completado satisfactoramente? *
Marca solo un dvalo.

5i, lo garantiza

Mo, &l plan de inducsidn no ka culminado
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