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LA INFRASCRITA SECRETARIA 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
511008211330684, AUTORIZADO POR EL REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS, EN
EL QUE A FOLIOS NUMEROS 132 AL 141 SE ENCUENTRA ASENTADA EL ACTA
NUMERO 01-2026, DE FECHA VEINTITRES DE ENERO DE DOS MIL VEINTISEIS, EN
LA CUAL APARECE EL PUNTO DECIMO SEGUNDO, EL QUE LITERALMENTE SE
LEE:

“DECIMO SEGUNDO: Continuando con la agenda, 1a Licenclada Lourdes Milidn, expoae que al
recibir fondos del Estado a través del Ministerio de Salud Péblica y Asistencia Social, y en ol
marco de cumpliméento de normas splicables, con la responsabilidad que nos caracteriza
hemos actualizado nuestros instrumentos internos que sirven de gula para continuar con la
buena marcha y administracién de bos recursos, es por ello que la Direccién de Recursos
Humanos ha elaborado el instrumento demominado: "POLITICA DE INDUCCION Y
EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA®, en donde incluyeron todas las actualizaciones
necesarias y requeridas para estos procesos con ¢f personal de nuevo ingreso o cuando un
colaborador cambia de puesto segin su perfil y capacidades, para continuar prestando
servicios de calidad, dicha propuesta ya fue revisada por el personal del drea y del cual ustedes
tienen una copia para propdsitos de revisidn, discusién y aprobacién, por lo que
CONSIDERANDO: Que la Asamblea General es la autoridad méxima de la Organizacidn
Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG. CONSIDERANDO: Que &l Articulo 17 de
nuestros Estatutos, regula: "ATRIBUCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA:
. €) Aprobar los reglamentos que sean necesarios para la buena marcha de los asuntos de la
organizacién...” CONSIDERANDO: Que se hace necesario actualizar nuestros instrumentos
interncs, lo cual incdluye la *POLITICA DE INDUCCION Y EVALUACION DE PERIODO DE
PRUEBA", para ser utilizada por el Departamento de Recursos Humanos de esta Organizacién,
y aplicado en las dreas de esta Organizacién. POR LO TANTO: En base a los Articulos: slete,
ocho, nueve, once, doce, trece, quince, diecisiete de los Estatutos de la Organizacién, los
asociados luego de deliberar por unanimidad RESUELVEN: 1) Aprobar la actualizacién de la
POLITICA DE INDUCCION Y EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA, la cual serd utilizado en
el drea del Departamento de Recursos Humanos de esta Organizacién y aplicado en las
diferentes dreas; 1) Certificar el contenido integro de la Politica al Departamento de Recursos
Humanos para la socialkzacién y aplicactén en kas diferentes dreas de la Organizacién; IM) La
presente Politica entra en vigencia inmediatamente; IV) Se autoriza a la Representante Legal
y a la Directora de Recursos Humanos para realizar las modificaciones y actualizaciones que
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fueren necesarfas a la Politica que se estd aprobande, posteriores 2 esta

aprohaaén.....”...(F& Aparecen las firmas (legibies de los comparecientes). - - - - - -

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE ESTA
ORGANIZACION, A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO
DOS MIL VEINTISEIS, ALDEA LLANO VERDE, RIO HONDO, ZACAPA. - - - - - -
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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
acompanada hacia el desempefio de sus nuevas responsabilidades.

Se considera que, debido a las multiples dependencias dentro de la organizacion,
regular la induccidn y la evaluacién 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, integracion
y evaluacién de colaboradores de primer ingreso o en proceso de cambio de puesto
0 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 interaccidn con las diversas areas de
la Organizacion 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.
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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 haber iniciado
sus actividades laborales en la organizacion o de haber asumido un nuevo puesto
por rotacidn y/o ascenso.

Es responsabilidad de recursos humanos velar por el cumplimiento de la misma para
cerrar el ciclo de contratacién, 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.

I. ALCANCE

La presente politica es de aplicacion general a todas las areas de la organizacién 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 Organizacion
Cristiana de Beneficio Social Esperanza de Vida ONG y el departamento de Recursos
Humanos esta debidamente facultado para velar y exigir el cumplimiento de la
misma.

II. VIGENCIA

La presente politica entro en vigencia a partir del 01 de abril de 2022 y sus
modificaciones a partir de la aprobacidon de la autoridad competente, siendo esta
ultima, el veintitrés de enero de dos mil veintiséis.

III. 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:
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1. Reduce ansiedad natural asociada con el proceso de ingreso, asi como
adquisicién de nuevas responsabilidades.

2. Promueve el estimulo a la mayor productividad.

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 organizacidn y ocupa un nUevo cargo con
responsabilidades dentro de la misma.

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

6. Acelera el proceso de integracién del personal

7. Mejora los resultados del recurso humano de la organizacion.

8. Determina si el colaborador de nuevo ingreso se identifica con la misidn,

vision, valores y politicas de la Organizacion Cristiana de Beneficio Social
Esperanza de Vida ONG.

A. PROCESO DE INTEGRACION DEL COLABORADOR:

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

>

>
>

>

El colaborador recibe un bosquejo amplio sobre la organizacion 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.

Misidn, vision, valores y politicas de la organizacion.

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

Reglamentos, manuales, politicas y codigos internos existentes.

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

A.2 Induccidn Especifica:
La induccion especifica debe estar a cargo del jefe inmediato del departamento o
area donde el colaborador trabajard. Se debera brindar toda la informacion
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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 tendrad relacion estrecha. Durante el mismo se le debe presentar al
personal para que sea identificado como parte de la organizacion en periodo de
prueba.

> Obijetivos de trabajo del area.

Ratificacién de sus funciones y entrega de medios, herramientas o

recursos necesarios.

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

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

Y

Nota: El periodo de induccion 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 induccidn 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 evaluacion 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 induccion oportuno
e Duracion del tiempo de induccion
e Tipo de induccidn realizada
e Seguimiento por parte del Director
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C.2 FACTORES QUE EVALUA EL DIRECTOR
e Puntualidad.
e Empatia.
e Responsabilidad.
e Seguimiento de instrucciones.
e Conocimientos y habilidades.
e (alidad de Trabajo.
e Comportamiento ético.
e Manejo de conflictos.
e Trabajo en equipo.

D. CONFIRMACION DEL TRABAJADOR:

El director de area una vez realizada la induccion y la evaluacion del periodo de
prueba cumpliendo los 45 dias calendario, debera informar seglin la herramienta
digital que RRHH disponible (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 induccién
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 evaluacion 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
Organizacion.

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 finalizacién de su contrato, sin
responsabilidad de parte de la Organizacién Cristiana de Beneficio Social Esperanza
de Vida ONG.

En aquellos casos que el trabajador en cuestién su proceso sea por haber asumido
un nuevo puesto por rotacion y/o ascenso y su resultado sea desfavorable, se le
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llamara a una reunion 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 decision 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 esta acorde a leyes vigentes laborales por lo tanto
la organizacién queda exenta de responsabilidad en caso la persona finalmente no
califique para el puesto.
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ANEXO 1:

FORMULARIO EN LINEA: EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA.

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Se tiene como objetivo evaluar ¢l desempediio demostrado por ¢ colaborador durante su
periodo de prueba, el cual s& medird como un sondeo en un mes y medio del inicio de labores
ded colaborador, por lo que queda bajo su responsabilidad &l llenarlo, ya que de este
dependers la confirmacion de la plaza.

*Obligatorio

1. Correo electronico *

2.  Nombre de! Director *

3. Fechade la evaluacion *

Acclones tomadas por of drea

EVALUACION DEL AREA EN PERIODO DE PRUEBA

4. ;Cuenta el drea con un proceso de induccion para personal de nuevo ingreso? *
Marca solo un ovalo.

Si

No

5. jCuantos dias durd el proceso de induccion? *
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6. Modalidad de induccion: *

Marca solo un ovalo.
() Por observacién
) Se asigné a slguien para ensefiar y acompafias

( ) Se ensedio una vez y luego se superviso.

7. jDurante el tiempo de prueba, comeo director a cargo dio seguimiento al
colaborador? *
Marca solo un ovalo.
) Si, lo entrevisté una ves a fa semana para ver cmo se sentia
(___Si o entreviste algunas veces para ver como se sentia
I No, no lo entrevisié pero estuve observando

( I No, no di seguimiento

iEn caso de situaciones puntuales que requerian correccion, fueron atendidas de

manera oportuna? *
Marca solo un ovalo.

) Si, noté algunas fallas que feeron abardadas inmediatamente
( ) Si, recibi comentarnios de puntos de mejora que fueron atendidos

{ | No hubo necesidad de correcciones pues no hubieron inconvenientes

En esta seccion se realiza la evaluacion del penodo de prueba af

EVALUACJON DEL colabocador en cuesbon.
COLABORADOR

9. Nombre completo *
Nombres y apellidos del colaborador
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14

10. Cargo del Colaborador *

11, Fecha de Inicio del Colaborador *

12,  (Cuantos das beva en panodo de prueba el Colaborador?

Base legal: El pericdo de prueba, de conformidad con lo que preceptua of articulo 81
del Codigo de Trabajo guatemalteco, establece que dicho plazo, os aplicable
unicamente en los contratos por tlempo Indeterminado. e cual tlene una duracion de
dos Mmeses, 0 por acuerdo de |as partes puede durdr menos.

CRITERIOS A EVALUAR

Moy bajo
Bajo :
Maodetado
Ao :
Moy Alto:

ndence - Rendimiento laboral 10 aceptabie,

nferior 3l promedio.- Rendimiento Laboral regular
Promedio.- Rendimvento laborsl bueno,

Suparior al promedio. - Rendemsento [aborsl mwy bueno.
Supanior.- Rendrmiento laboral excelents

L R

ORENTACION DE RESULTADOS *
Marca s&do un Avelo pev Rla

MUY
ALTO
)

MUY 8AJ0
BAJO (1) 2

MODERADO  ALTO
) ()

Cumpde con los horarios ‘
etlablecidos — =

Cumgie con las tareas que se e
encomends, enlregando su
trabajo oportussmente,
2pAcancto lneamientos de
Indaccion del drea

Resdza un volumen adecuado
de rabaje

Cumple con las normas

admuristirativo Labotales
reglamento e instrucciones

COMENTARIOS *
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15 CALIDAD ™
LY [|F Wln] MOCTRADD RLTO “I:'II
BAKD 1] 12 ] 4} bl

&

Apkc g congemieTog,
hatebdades y SesTezas en £l
drea donde B desompefia, Gue
Tuersn indicades pod el
colabor sador cuandc lue
enlreviclado para el cangs

Cumple satislarinigments oon
Lig Pumeciones labapales gue ke
Codveapimden pol o La QD ¥ Gue
b Hustiinhy dlimdirs i Frveciies S
wrtel il il ki

Hare wes iacion al de o
1ECUrEOE

K Aeiesy e oF sL sy sin
Trecuenie

Dermaicalin US COMpSMaTEhIa
32 =]

16 COMENTARIOS ®

17.  RELACKIMIES INTERFERSOMALES

Ul
ALT
(&3]

LY BAjO  MODERADD  ALTO
BANT {1) [r& (3] 4]

S mucIws Coinés oon o
pefonsl o8 poneial § o0m dul

etrpatered

Ernds una sdecuada
SrEnlatesn & Ll SoMpan el

Exita los cosflicios dennss del
einh o y50 Sasep ks

coafliciod de Sasir s sdecusds

Trato y respeio haci goblacién
albent gade | i Spslica |

18 COMENTARKDE *
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INICIATIVA *

MUY PAJO WMODERALK
BAJO (V) ] ]
Se iCDe OO TN aments on
teakzer actividades [adornfes
Que Je competen muesirs &
propone ruevas Keas Dars
mejorar log procesot oo su
eioime labord
Se muesira peequble o cambo
Se mticips » las dificumades
Tene gran capacidad para
resolver problemas
manlmiendo sus FmOcones y
U COMpOrtamienio bajo control
CAUs0 o 52Gacioney de muchas
presidn
COMENTAROS *
TRABAJO ENEQUIPO "
MUY Bas0 MODERADO
BAOM) 2 3
Muesins aptitud pata integiarse
3 ey
S¢ Wdentifica [aciimente con los
ebjetivos ded equipd
COMENTARIOS *
IRGANIZACION *
MUY BALO 2A00 MODERADO
) 2) (3]

Panifica sus actividades

5e preccupa por sl e

metay

Aprobacién
Asamblea General Extraordinaria

) AT
(4)

MUY
ALTOD

ALY
&)

Page 12|13



Esperanz de Vida

POLITICA DE INDUCCION DE PERSONAL Y EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

Cdédigo: PRHOO6 | Elaborador: Revision: Aprobacién

Edicion: Il Coordinadora RRHH Directora RRHH | Asamblea General Extraordinaria

24, COMENTARIOS

Likfui J& fFdifeid deionoliv Ll La3il 4 OSNMES L s £ Wl
i e T i DT i |3 v abaan i ped O Drueha

COMENTARKDS
ADICIOMNALES

5. Fortalezas del Colaborador =

26, Aspoctos on kos que debe mejorar ol Colaborador *

7. phprueba ol gesempedio del colaborador hablendo transcurrido un tempo minemo
prudencial de 45 dias posterior a su fecha de ingreso? *

Marca Soi0 un Ovano
SL 1o agrushs
Mo k5w sl
28, pharantiza gue & colaborador ha recids un plan de induccitn adecunda y ko ha
compiaiado salisfactoramenta? *

Marca solo un dvalo

Si lo garanting

Mo, & plan de HAUcCEn no B culmnads
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