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DEFINIC1ON DE LA EMPRESA

NOMBRE-. infosys s a

A QUE SE DEDICA-. Infosys S.A es una empresa comercializadora de equipos de 
computacion y software. Sus productos son basicamente computadores personales, mainframes, 
perifericos (impresoras, scanners, datashows, plotters, etc.) y software de sistemas de 
informacion. Las principales marcas que Infosys comercializa son Compaq, IBM, Xerox, 3M, 
Microsoft y otras.
Adicionalmente ofrece el servicio de capacitacion para los nuevos equipos y programas y el 
servicio de mantenimiento tecnico a los equipos vendidos.

ESTRUCTURA ORGANIZATIONAL: Infosys S.A. se caracteriza por tener una 
estructura organizacional bastante plana. Consta de 52 personas distribuidas en 29 diferentes 
cargos. Esto lo podemos observar mas detail ad am ente en el organigrama de la empresa, que se 
muestra a continuacion.

MI SI ON: Nuestra empresa ofrece al mercado corporative productos de computacion de alta 
tecnologia, software de acuerdo a las necesidades del medio, entrenamiento en las nuevas 
herramientas y mantenimiento de todos los productos ofrecidos. Nuestros productos y servicios 
son de la mas alta calidad, pues nos caracterizamos por ser una empresa de profesionales, con 
trabajadores altamente capacitados y motivados, una empresa seria, con deseos de servir al pais y 
contribuir a su desarrollo.

VISION: Ser lideres de la comercializacion de productos y servicios computacionales a 
nivel nacional.
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OBJET1VOS

OBJETIVOS DE LA EM PRES A:

OBJET1VOS DE RECURSOS HUMANOS:

J AREA DE RECERSOS HUMANOS
♦ En un plazo maximo de 6 meses elaborar los manuales de funciones y responsabilidades de 

todos los cargos de la empresa.
♦ En un plazo maximo de 3 meses deberan ser valorados todos los cargos de la empresa y de 

acuerdo a esto se establecera la curva salarial para la empresa.
♦ Durante el primer trimestre se debera establecer el plan de capacitacion anual que 

contemple a todos los empleados de la empresa.
♦ En un plazo maximo de 6 meses se debera implementar y luego mantener un sistema de 

compensaciones e incentivos que permitan atraer, retener y motivar a buenos empleados.

7 AREA DE COMERC1ALIZAC1ON Y MERCADEO
♦ Captar en el primer semestre de funcionamiento el 10% del mercado corporative existente 

en la ciudad de Guayaquil.
♦ Posicionar en la mente de las personas (clientes y potenciales clientes) la imagen de 

excelente servicio y calidad de nuestra empresa, en un tiempo maximo de 6 meses.
♦ En el plazo de 2 anos haber logrado captar el 20% del mercado local y ser lideres del 

negocio.
♦ Durante el primer ano evaluar e identificar lugares potenciales para ampliar nuestro 

mercado.
♦ Implementar en un tiempo no mayor a 3 anos un sistema de compras directas via terminal.
♦ En los 5 primeros anos mantener un desarrollo y crecimiento constante que den una 

estabilidad a la empresa.
♦ Alcanzar en 5 anos el 15% del mercado nacional.

7 AREA DE F1NANZAS ¥ ADMINISTRACION
♦ Recuperar en maximo 3 anos la inversion realizada en la apertura de la oficina principal en 

la ciudad de Guayaqui.
♦ Mantener un rendimiento superior a las tasas pasivas del mercado financiero.
♦ El indice de la cartera vencida (cartera vencida / cobertura de credito) no debera ser mayor 

a 1.



DEFINICION:

FOR QUE ES IMPORT ANTE PARA NOSOS TROS? :

Si contrataramos sin tener en cuenta un perfil determinado, sino al azar, corremos el riesgo de 
ingresar personal sobrevalorado o poco capaz para el cargo que deseamos cubrir, lo cual nos 
traera como consecuencia un alto nivel de rotacion, ausentismo, ya que probablemente le aburra 
su trabajo o porque no podra cumplirlo a cabalidad.

El reclutamiento es el conjunto de procedimientos, mediante los cuales se atraen candidates 
potenciales calificados para cubrir los puestos de trabajo en la empresa.

Podemos definir a la seleccion de personal como el proceso selectivo del hombre adecuado para 
el cargo adecuado.

Debido a que el reclutamiento es la actividad de recursos humanos que une la planeacion del 
personal con la seleccion, hemos decidido tratar los dos procesos al mismo tiempo por 
considerar que estan muy ligados el uno del otro.

SISTEMA DE RECLUTAMIENTO
Y

SELECCION DE PERSONAL

Infosys considera que una buena seleccion se logra si tenemos bien definido el perfil del 
candidate, sus requisites y funciones a desempenar. El profesionalismo que nuestra empresa 
desea conseguir lo logra a traves de contratar personas altamente calificadas para cada cargo en 
cuanto a nivel academico y experiencia. Por ejemplo, contratara gerentes profesionales en su 
rama, con un nivel de post-grado, bilingtie y con anos de experiencia en cargos similares; las 
secretarias seran con experiencia y con un muy buen nivel de ingles; los vendedores seran con 
experiencia y con estudios en areas de computacion, al igual que los tecnicos.

Infosys como empresa considera de mucha importancia el proceso de reclutamiento y seleccion, 
porque busca contratar personal idoneo para la empresa. Desea mantener un alto nivel de 
calidad y profesionalismo porparte del personal que ingresa ya que considera que de esta forma 
aumentara la productividad de la empresa, por el excelente desempeno del personal en sus 
respectivos cargos.



POLITIC AS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION:

Asi, con estos procesos se procura mantener un personal estable, es decir el indice de rotacion se 
mantendra bajo; controlara el ausentismo, puesto que si un empleado se encuentra en un cargo 
que cumple con sus expectativas, entonces trabajara con gusto, no solo por dinero y de esa 
manera no faltara al trabajo.
Con un buen reclutamiento y una buena seleccion tendremos un buen equipo de trabajo y, por lo 
tanto, un personal satisfecho y productive.

Para lograr lo antes mencionado tenemos presten ciertos puntos importantes dentro del proceso 
como son:

□ Induccion: La induccion se les brinda a los empleados una vez contratados. Se les da toda la 
informacion y entrenamiento que requieren para alcanzar el exito en su nueva posicion.

Infosys le da privilegio al reclutamiento interno, porque aquello tiene un efecto saludable sobre 
la moral de los empleados, puesto que se sentiran tornados en cuenta, trataran de mantener un 
buen desempeno y asi tendremos un equipo de trabajo motivado.

Para poder llevar a cabo nuestro proceso de seleccion tenemos siempre presentes las siguientes 
politicas:

□ Entrevista: La entrevista es vital para obtener informacion sobre opiniones, actitudes del 
candidate, capacitacion, posibilidades de adaptacion al cargo, manejo de relaciones 
interpersonales, proyecciones y expectativas en relation al cargo y a la empresa.

J El departamento de Recursos Humanos sera el encargado del proceso de seleccion e 
induccion.

J Todos los requerimientos seran canalizados a traves de una solicited del gerente o supervisor 
del area. Esta sera enviada por el correo electronico y estara detallada de acuerdo a 
parametros del perfil deseado.

J Los requerimientos podran ser por:
♦ Reemplazo originado por una renuncia, cambio, traslado o ascenso del ocupante del cargo.
♦ Creacion de un nuevo cargo previo a la aprobacion del gerente general.

J Todo aspirante pasara por el proceso de seleccion.
7 Se debera efectuar una preselection de postelantes mediante un analisis ligero y una 

entrevista corta.
J Las pruebas psicologicas se receptaran a postelantes que scan considerados aptos en la 

entrevista preliminar.

□ Tests Psicometricos: Los tests nos sirven como apoyo para determinar habilidades, 
capacidad o formas de conducta que nos demuestre el posible desempeno del candidate.



PROCESO DE RECLUTAMIENTO:

T1POS DE RECL UTAMIENTO:

J RECLUTAMIENTO INTERNO:

Existen 3 tipos de reclutamiento:
1. Intemo
2. Extemo
3. Mixto

Antes de iniciar este proceso, primero debemos dedicamos a realizar un analisis minucioso de 
las necesidades de la empresa ya sea porque se quiere ampliar o reducir una area de trabajo; 
seria conveniente hacer un analisis de puesto, para saber cuales son las funciones, proyecciones 
del cargo y lo mas conveniente para la empresa. Ademas se deben analizar costos, 
remuneraciones, mercado laboral y niveles de competencia.
Debemos ir planificando el crecimiento de la empresa.

□ Planes de promocion interna: La busqueda de candidates dentro de la empresa permite un 
mayor desarrollo para el Recurso Humano en la organizacion. El exito del reclutamiento intemo 
depende de las politicas de promocion establecidas por la empresa. El departamento de 
Recursos Humanos elabora, en coordinacion con los Jefes de las distintas areas, dichas politicas 
con la finalidad de que dichos movimientos sean de beneficio para la empresa.

>/ En la entrevista profunda se deberan considerar todos los aspectos necesarios que se requieran 
para el desempeno del cargo.

>/ El departamento de Recursos Humanos presentara 3 candidates como minimo ante la 
existencia de una vacante.

y La vacante existente debe ser cubierta en un plazo maximo de 15 dias.
y Se mantendra un banco de datos de minimo 10 aspirantes por cargo.
y Se le dara privilegio al reclutamiento intemo.
y La documentacion recibida y los resultados obtenidos en las pruebas y entrevistas seran 

confidenciales y guardados en el archive del departamento.
y La documentacion de los seleccionados debera ser verificada de manera que toda su 

informacion tendra que ser verdadera, caso contrario no seran consideradas dentro del 
proceso de selection.

y Las pruebas psicologicas seran administradas e interpretadas unicamente por psicologos 
expertos en la rama.

Es cuando se buscan candidatos potenciales dentro de la misma organizacion. Este tipo de 
requerimiento se puede dar por : promocion del empleado, transferencia del empleado y la 
transferencia con promocion.



□

□

□

reclutamiento

Ventajas del reclutamiento interno:
♦ Es mas economico.
♦ Es mas rapido el proceso.
♦ Mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al empleado.
♦ Motiva a los empleados, puesto que se esmararan en hacer bien su trabajo.
♦ Se crea un sano nivel de competencia.

Desventajas del reclutamiento interno:
♦ Se crean expectativas por parte del empleado.
♦ El ambiente competitive puede causar conflicto en un momento dado.
♦ Son pocos los aspirantes que se postulan para la vacante existente.
♦ Se originan vacantes en otros cargos.
♦ El margen de error es alto, por ejemplo, si se asciende a un empleado por error.
♦ Se puede originar un desacuerdo por parte de los Jefes de area, por no querer perder un 

buen empleado.

Proceso de reclutamiento interno y seleccion de personal:
♦ Para iniciar el proceso de reclutamiento el Gerente o Supervisor del area donde existe la 

vacante debe, por correo electronico, llenar la requisicion de personal en la cual se 
especifica el puesto y enviarlo al Departamento de Recursos Humanos.

♦ La persona encargada procedera a revisar los perfiles correspondientes.
♦ Por correo electronico se anunciara a las distintas areas la existencia de la vacante con su 

respectivo perfil.
♦ Los empleados que estan acordes a dicho perfil Henan una solicitud de 

interno por computadora.
♦ Una vez que RRHH cuenta con algunos candidates, procede analizar a los candidates,

tomando en cuenta : - Su desarrollo academico tecnico o profesional.
- Tiempo en la empresa, minimo un ano.
- Los puntajes obtenidos en su evaluacion de desempeno, minimo 

de 4/5.
- La capacitacion recibida, ya sea por medio de la empresa o por 

propia inciativa.
- Sanciones.
- Atrasos.

♦ En caso de que el empleado no cumpla con los requisites exigidos por el cargo, el Jefe de 
Personal le explicara los motivos. Si cumple con el perfil, se llama al candidate a una 
entrevista corta, en la cual se pretende obtener informacion sobre las perspectivas del 
empleado hacia su nueva posicion entre otras cosas.

♦ El siguiente paso es evaluar al candidate tecnicamente solo en caso de asi requerirlo. Si 
sus resultados son favorables se emite un informe de cada candidate.

♦ Luego se coordina una entrevista con el futuro jefe. El Jefe es el encargado de realizar la 
seleccion final. Si se decide por alguno, entonces es probable que en una semana el 
empleado asuma su nueva posicion, una vez entrenada la persona que quedara en su 
puesto. Sino le satisfase ningun candidate se vuelve a iniciar el proceso de seleccion.



PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO ¥ SELECCION
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J RECLUTAMIENTO EXTERNO:

□ Ventajas y desventajas de las distintas fuentes:

- Puede que no se cuente con muchos curricula para el perfil que se requiere.

- El empleado cree que se debe contratar a su recomendado.

Es cuando se buscan los candidatos potenciales para cubrir una vacante determinada fuera de la 
empresa. Nuestra empresa recurre a las siguientes fuentes :

♦ Contactos con otras empresas:
- Candidatos con experiencia comprobada en el area.
- Es economico.

♦ Candidatos presentados por personal de la empresa:
- Es rapido.
- Ayuda a incrementar banco de datos.
- Es economico.
- Existe mayor referencia acerca de ese aspirante. Es mas confiable.

♦ Consulta del banco de datos existente en la empresa.
♦ Candidatos presentados por empleados o amigos de la empresa.
♦ Presentacion espontanea de los aspirantes.
♦ Anuncios en Universidades o Institutos Superiores.
♦ Contacto con otras empresas.
♦ Anuncios en la prensa, solo en caso de no contar con posibles candidatos.
♦ Consultoras en caso de necesitar cubrir cargos gerenciales.

- Lleva mas tiempo el proceso.
- No todas las empresas cuentan con el tiempo y voluntad para ayudar

- Personal con poca experiencia.
- Es mas largo el proceso.
- Requiere de tiempo y movilizacion.

♦ Anuncios en Universidades o Institutos:
- Es economico.
- Se contrata personal con estudios especializados.

♦ Banco de datos:
- Es rapido.
- Es economico.



□ Formas de motivar a los aspirantes en la prensa:

□ Requisitos para el reclutamiento externo:

Nuestro archive se incrementa a traves de :

♦ Resaltar el nombre del cargo buscado.
♦ Texto y redaccion clara.
♦ Proyectar una imagen de excelente organizacion.
♦ Destacar las posibilidades de desarrollo y beneficios que ofrece la empresa.

♦ Anuncios en la prensa:
- Es mas amplio el universe de recursos humanos.
- Se incrementa el banco de dates.

- Es mas costoso.
- Eleva mas tiempo el proceso.
- Se deben confirmar minuciosamente las referencias laborales y personales.
- Se puede distorsionar la imagen de la empresa si los anuncios no son claros.

- Alto costo.
- Eleva tiempo
- No conocen a fondo la empresa ni sus necesidades.

♦ Consultoras.
- Disminuye trabajo en la empresa.
- Cuenta con tecnicas mas especializadas para evaluar a los candidatos.

El proceso de reclutamiento externo es continue. Nuestro banco de datos debe estar siempre con 
un numero adecuado de posibles candidatos para llenar futuras vacantes.

- Curricula de personas recomendadas por empleados de la compania.
- Contacto con Dptos. de Recursos Humanos de empresas amigas.
- Poniendo carteles en universidades o institutes, debido a que nuestro personal es de 
profesionales especializados (Ingenieros en Sistemas, Tecnicos, etc.) el cartel va 
dirigido a estudiantes que estan por egresar en las distintas ramas que solicitamos.
- Cuando notamos que nuestro banco de datos no cuenta con la cantidad de aspirantes 
necesarios tomamos en cuenta otra fuente, como es la de "avisos en la prensa ", en el 
diario de mayor comercio y en dias de mayor acogida. Lo primero que debemos 
tener bien claro es hacia que mercado laboral queremos Hegar.

Nuestros anuncios son cerrados, es decir no incluyen el nombre de la empresa, ya que esta se 
puede ver invadida por aspirantes no aptos para el cargo vacante y se perderia mucho tiempo 
atendiendolos, lo cual es poco beneficioso.



LI Proceso de reclutamiento externo y seleccion:

Casi siempre recurrimos a sacar anuncios en la prensa para cubrir vacantes en el area de ventas, 
porque nuestra empresa exige experiencia en ventas en companias de este mismo tipo.

Unicamente cuando necesitamos contratar Gerentes trabajamos con consultoras, ya que ellos 
cuentan con tecnicas mas especializadas para evaluar a los candidates y ademas por tener 
muchos mas contactos en el mercado laboral.

Otro de los puntos en que hacemos hincapie es en el perfil del candidato, el cual debe ser 
especifico, para que apliquen solo los que cumplen con los requisites; detallamos las funciones 
del cargo claramente y que es lo que la empresa ofrece (beneficios, capacitacion, seguro,etc.)

♦ El Gerente o Supervisor del area que necesita cubrir una vacante, envia una solicitud de 
requisicion de personal a traves de correo electronico al Dpto. de RRHH, detallando el 
perfil y funciones necesarias para el cargo.

♦ RRHH obtiene los curricula por las distintas fuentes antes mencionadas, los analiza de 
acuerdo al perfil del cargo y procede a llamar a los posibles aspirantes.

♦ Entrevista preliminar con los posibles aspirantes, en la cual se establece si esta apto o no 
para el cargo, si es asi se procede a explicar el puesto y a indicar como sera el proceso de 
seleccion a partir de ese momento.

♦ Ayudante de seleccion empieza a confirmar referencias personales y laborales. A las 
referencias que mayor importancia le damos son a las laborales, ya que nos dan una pauta 
de la estabilidad del aspirante, de su forma de integracion y del motive por el que sale de 
la empresa anterior, sea por renuncia voluntaria, por mal desempeno o mal 
comportamiento. Aunque las referencias personales tambien nos ayudan para saber que 
concepto tienen los otros del aspirante.

♦ Otra de las fases es la toma de pruebas psicometricas, las cuales varian de acuerdo a los 
cargos pero debemos tomar una misma bateria de pruebas ante determinado cargo que 
buscamos.
Los tests nos sirven como herramienta para determinar lo bueno que podra ser un 
candidato, nos brinda pautas para conocer sus habilidades y un poco de su personalidad. 
Ademas de que nos ayuda para encaminar las preguntas en la entrevista profunda haciendo 
comparaciones entre las respuestas dadas por el candidato en la entrevista y los resultados 
obtenidos en las pruebas.
En Infosys trabajamos con pruebas de inteligencia, aptitudes, tecnicas y de personalidad. 
Las pruebas de inteligencia nos ayudan a defmir con que facilidad va a aprender y a 
resolver problemas complejos nuestro candidato (Naipes, Otis, Domino).
Las de aptitudes tienen que ver con las tareas a realizar el candidato dentro de la empresa, 
si requerira mayor comprension verbal, fluidez verbal, aptitud numerica, trabajar bajo 
presion, mucha memoria, rapidez perceptiva, principios mecanicos, etc. (D.A.T., PMA, 
BTA, SET CA, Monedas, IC, BG9, BG3).
Las pruebas de personalidad buscan medir la motivacion, rasgos o comportamientos 
tipicos (IPV, 16 PF, PPG-IPG).



Nuestro Dpto. de R.R.HH cuenta con un programa que nos ayuda corregir todas las pruebas 
automaticamente por computadora.

♦ Una vez que se obtienen los resultados de las pruebas, viene la entrevista profunda mixta, 
es decir aquella que incluye preguntas estructuradas y no estructuradas.
La entrevista se hace de acuerdo al cargo que se desea cubrir y de esto tambien depende el 
tiempo de duracion de la misma.

Infosys considera importante ciertos aspectos en la entrevista como son :
- El nivel academico y cursos realizados, lo cual nos ayuda a ver el grado de 
preparacion, espiritu de superacion, estabilidad e intereses del candidato.
- La experiencia laboral, la cual nos sirve para conocer las funciones desempenadas, 
manejo de personal, estabilidad, posibilidad de exito en el nuevo cargo.
- El ambiente familiar, el cual nos da un indicio de como es su familia, si tiene 
problemas que pueden influir en su future desempeno y si procede de un hogar estable y 
sobretodo de moral.
- El temperamento nos ayuda a conocerlo un poco mas, sus cualidades, defectos, formas 
de pensar, preferencias, etc.
- Sus metas, que perspectivas tiene a corto o a largo plazo. Por ejemplo si va a viajar, a 
contraer matrimonio, a tener hijos, etc. Nos ayuda a ver cuales son sus planes, debemos 
ver si eso le conviene a la empresa o no.
- Las aspiraciones salariales. Debemos saber si cumplen con las perspectivas de lo que 
desearia ganar el candidato o no; para que seguir con el proceso sino esta acorde con 
nuestro presupuesto salarial?
Ademas hay ciertos aspectos que podemos notar a simple vista durante la entrevista como 
es la apariencia, si va de acuerdo a la ocasion; la facilidad para expresarse; la seguridad 
que demuestra de si mismo ; iniciativa propia ante preguntas, etc.

♦ Al final de la entrevista el Jefe de Personal, se encargara de informar con mas detalle 
cuestiones concernientes al puesto y a la empresa.

♦ Luego se procede a realizar los respectivos informes psicologicos de los tres mejores 
candidatos, en caso de ser una la vacante que deseamos cubrir, de lo contrario seran mas.

♦ Una vez seleccionado el candidato entonces el Jefe de Personal informa al aspirante 
seleccionado su sueldo, horario de trabajo, politicas, reglamento, beneficios, etc. A los no 
seleccionados se los mantiene en banco de datos para una proxima oportunidad.

♦ Inmediatamente despues se envia al candidato a un chequeo donde el medico de la 
empresa, si todo sale a favor es contratado, sino se tendra que escoger a otro de los 
candidatos.

♦ Al ser contratado se le hara firmar el contrato de trabajo, se le pide los documentos 
pertinentes para su ingreso, firma el aviso de entrada, adquiere su identificacion, se le abre 
una cuenta de ahorro/corriente para depositar su sueldo, se lo asegura, etc.

♦ El primer dia que ingresa se lo llevara a presentar a todo el personal de la empresa y sus 
distintos departamentos. Se preparara una induccion para el.

♦ La induccion con mas detalles se hara una vez al mes con todo el personal que ingresa a la 
empresa durante ese mes. Esto se lo hace debido al tamano de la empresa. Los gerentes 
de cada area procederan a explicar al personal nuevo como funciona su departamento. El 
Jefe de Personal explicara reglamentos y beneficios.
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SISTEMA DE DESCRIPCION DE CARGOS

DEFINICION:

POR QUE ESIMPORTANTE PARA NOSOTROS? :

POLITICAS DE LA DESCRIPCION DE CARGOS:

ANALISIS DE PUESTOS:

En este analisis ocupacional se analizan los siguientes campos:

7 La identidad del cargo en la estructura de la organizacion, relation de dependencia y su 
localization geografica u organizacional.

Como producto del analisis ocupacional se pueden elaborar y mantener actualizados los 
llamados manuales de funciones o descripciones de cargo. Este instrumento resulta basico para 
los programas de induccion y de entrenamiento en los puestos de trabajo, pues la persona que va 
a ocupar ese puesto tiene en este documento una herramienta imprescindible para su futuro 
desempeno.

Mediante el analisis de puestos o analisis ocupacional, el redactor de las descripciones obtiene 
informacion sobre los distintos cargos, que le permiten describirlos con exactitud y fijar 
requisites y especificaciones que se ajusten a la realidad. La informacion concieme al cargo, no 
a la persona que lo desempena.

7 Para lograr que tanto funcionarios como empleados comprendan mejor sus puestos y 
responsabilidades.

y Para perfeccionar la toma de decisiones y delimitar responsabilidades.
y Porque constituye la base de la valoracion de cargos y evaluation del desempeno.

y Todos los puestos deberan tener descripciones de funciones.
y Cada ano se revisaran las descripciones de cargos con la finalidad de mantenerlas 

actual izadas.
y Cada vez que se cree un nuevo cargo se realizara la descripcion del mismo.



En Infosys S.A , usamos tres tecnicas para reunir informacion.

departamento, lo Henan y lo

DESCRIPCION DE CARGOS:

El proceso de descripcion de cargos, toma en cuenta lo siguiente:

J Determinar las necesidades de la organizacion.
7 Asegurar la cooperacion de la administracion.
J Elegir un administrador del programa: Jefe de Personal.

Para Infosys S.A es importante realizar las descripciones de cargo para declarar por escrito las 
actividades que hara el ocupante del cargo, como, cuando, por que lo hace y bajo que 
condiciones realiza el trabajo; de esta manera especificamos cada cargo.

□ Observacion : El analista observa a las personas que desempenan los cargos. De vez en 
cuando realiza preguntas sobre diversos elementos de su trabajo, toma notas para la confeccion 
de la descripcion de cargos.

□ Cuestionarios : Se los distribuye a todos los empleados de un 
devuelven al analista.

La descripcion de cargos ayuda a nuestra administracion a satisfacer sus necesidades en aspectos 
criticos de politicas de personal, como remuneracion, seleccion y contratacion, diseno 
organizacional, evaluacion de desempeno y la planificacion de la mano de obra. Estas 
necesidades son continuas por lo que las descripciones de cargo seran actualizadas y modificadas 
de acuerdo a las necesidades y crecimiento de nuestra empresa.

J Las tareas, obligaciones y responsabilidades esenciales del cargo y la labor que se realiza: que 
se hace, como se hace y para que se hace.

J El nivel de aptitudes, conocimientos y capacidad personal que se requiere de quien ejerce el 
cargo para desempenarse de manera aceptable.

7 Las condiciones de trabajo, especialmente si estas no son la norma para el cargo de tipo mas 
general.

□ Entrevista : Discute todos los detalles del trabajo con una o mas personas que ocupen el 
cargo en la actualidad, empleando una lista de control para conducir la discusion, tomando 
apuntes de las respuestas y luego se realiza una muestra representativa.



Estas descripciones se encuentran detalladas a continuacion.

La razon fundamental por lo cual el Jefe de Personal es el administrador del programa es porque 
esta familiarizado con la compania, sus unidades de trabajo y divisiones funcionales.

J Gerente de Comercializacion
J Gerente Tecnico
J Gerente Administrativo y Financiero
>/ Contador General
7 Vendedor Junior
J Ayudante de Contabilidad
7 Secretaria
y Conserje

y Delegar a un ejecutivo la responsabilidad de comunicar los detalles del programa a los jefes 
departamentales.

y La declaration oficial del programa debe incluir estos elementos:
♦ Razon fundamental para instituir un programa de descripcion de cargos.
♦ La persona que se encargara de su preparacion y ejecucion.
♦ Las unidades de organizacion que abarca el programa.
♦ Un esquema del calendario para la ejecucion.
♦ El procedimiento para la descripcion de los proyectos de descripciones.
♦ Que se espera de los empleados y administradores durante el desarrollo del programa.

y Luego se emprende un programa experimental con una unidad organizacional pequena para 
descubrir y rectificar cualquier deficiencia.

y Se mantienen reuniones preliminares con gerentes y jefes para responder a preguntas, 
descubrir conflictos, acelerar las metas y evaluar las sugerencias de los participantes.

Utilizando este esquema para describir cargos, Infosys ha realizado la descripcion de los 
siguientes cargos:

Con el proposito de asegurar la cooperacion por parte de la administration y de los empleados se 
utiliza la siguiente metodologia:

El Jefe de Personal, administrador del programa, es el encargado de instituir procedimientos, 
confeccionar modelos, dirigir la reunion de datos, verificar la marcha y asegurarse del 
cumplimiento del calendario de ejecucion. Sus funciones mas importantes consisten en eliminar 
superposiciones en las descripciones, asegurar que estas esten redactadas en un estilo uniforme, 
dirigir los metodos de revision, correction y aprobacion y cerciorarse de que los proyectos de 
descripciones lleguen a ser textos definitivos.
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Per.: 1996-01-05 1DESCRIPCION DE CARGOS Pag.:INFOSYS S.A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUBALTERNOSSUPERIORES

001 Gerente General

OBJETIVOS DEL CARGO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

EJECUTAR.-

pe01_desc Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:40

: 003 Gerente de Comercializacion
: 02

COOI GO CARGO 
NIVEL

150 Secretaria
002 Jefe de Ventas025 Jefe Credito y Cobranzas
083 Jefe Mercadeo

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Gerente de Ventas 
LUGAR DE TRABAJO : Adninistracion

y estrategias de ventas, la Empre-

programas, 
de las

Ios con- proponer 
precio y

- Mantener reuniones de trabajo periodicas con los ejecutivos de la Empresa para armonizar planes, 
programas y objetivos en materia de comercializa­
cion.- Presentar a los niveles superiores los 
presupuestos, reportes e informes tecnicos actividades de comercializacion de la Empresa.
- Sugerir la apertura de nuevas oficinas, agencias 
o sucursales en las distintas ciudades del pal-s que, por las caracterLsticas del mercado, se justifique.- Dirigir y supervisar al personal, jefaturas y man- 
dos medios a su cargo.- Cunplir las demas funciones y responsabilidades 
previstas en el Estatuto de la Empresa y Reglamento 
vigentes.

- Es responsable de la gestion de la Empresa en 
materia de comercializacion, conforme apolLticas, estrategias y objetivos determinados por los niveles 
superiores.
- Establece los programas de distribucion de produc- 
tos a nivel de agencias regionales, tomando como ba­se los estudios de oferta, demanda y condici ones y 
caracterLsticas de mercado de cada region del paLs.

- Planificar, organizar, dirigir y coordinar la co­mercializacion de los productos de la Empresa, de a- 
cuerdo con polLticas, estrategias y objetivos apro- 
bados.
- Asesorar a los niveles superiores en la adopcion de la polLtica general de comercializacion que deba 
emprender la Empresa, considerando las condiciones 
del mercado.- Formulae lineamientosmercado y distribucion de los productos de 
sa a nivel local.
- Analizar y procesar las necesidades de sunidores y clientes especiales, a fin de 
los mejores productos en cuanto a calidad, 
y servicio.

- Asesora a los niveles superiores de la Empresa en 
la toma de decisiones referentes a polLticas de ven­
tas, precios, canales de distribucion y apertura de 
nuevas agencias.- Coordina y planifica el funcionamiento de las a- 
gencias regionales, conjuntamente con el Gerente 
General.



Per.: 1996-01-05 2Pag.:DESCRIPCION DE CARGOSINFOSYS S.A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUBALTERNOSSUPERIORES

001 Gerente General

OBJETIVOS DEL CARGO

y
y

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

EJECUTAR.-

a-

pe01_desc Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:40

COD I GO CARGO 
NIVEL

: 022 Gerente Adn. y Financiero 
: 03

140 Jefe Finanzas
200 Contador General230 Jefe de Personal
250 Jefe de Servicions Generales280 Jefe de Importaciones
290 Secretaria

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Gerente Administrativo y Fina.
LUGAR DE TRABAJO : Adninistracion

- Es el responsable de la planificacion, Gi ya 
cion y ejecucion de las actividades economicas, nancieras, contables, tributarias, y de control 
la Empresa, en funcion de sus requerimientos, 
mas \ , ■' ‘ . ' '
apIicacion de las disposiciones y regulaciones .. --------------- ---- .
entidades reguladoras, para el funcionamiento y ope-

racion de una empresa comercializadora.- Presenta conocimientos y consideracion de las auto 
ridades de la Empresa, Ios estados de situacion eco­
nomica financieras, balances y analisis respectivos como elementos basicos para la toma de decisiones de 
alto nivel en los aspectos financieros y la defini- 
cion del grado de eficiencia y rentabilidad de la misma.

- Aprobar y presentar a conocimiento y resolucion su 
peri or los estados de situacion financiera, balances 
y resultados periodicamente y con la frecuencia re- 
querida por la adninistracion y las leyes.- Autorizar de acuerdo a montos de aprobacion pre-es 
tablecidos, los egresos y tramite de cheques por com 
promisos adquiridos.- Recomendar medidas de tipo economi co-financiero 
que permitan optimizar la utilizacion de recursos de 
la Empresa.
- Dirigir y supervisar las actividades y tramites de importaciones y compras locales.
- Supervisar, controlar y capacitar al personal a su cargo, evaluando su desempeno y rendimiento.
- Dirigir y supervisar las actividades de desarrollo 
de los sistemas informaticos y su implantacion.
- Establecer politicas de Tesoreria.- Dirigir y supervisar las actividades y tramites del area de recursos humanos.

- Planificar, organizar, dirigir, coordinar, las ac­
tividades financieras, compras e importaciones de la 
Empresa.- Asesorar a las autoridades de la Empresa en la for 
mulacion de las polLticas, estrategias y planes para 
la administracion correcta de los recursos economi- 
cos y financieros y la obtencion de la mas alta ren- tabilidad.- Dirigir y coordinar la elaboracion de planes y pro 
gramas financieros, economi cos y presupuestarios 
nuales y proyecciones a mediano y largo pl azo.
- Adninistrar los recursos financieros, de acuerdo con las polLticas, estrategias y objetivos estableci 
dos por las autoridades y la generacion de flujos de caja de inversion y recaudaciones por ventas.
- Establecer sistemas, normas y procedimientos de 
tramite y control en el manejo de los recursos, con- tables y financieros y velar por el cunplimiento de los mismos.

organiza- 
fi- de 

nor-
y procedimientos internes y el cunplimiento 

legates y regIamentarias expedidas por el Estado



Per.: 1996-01-05 3DESCRIPCION DE CARGOS Pag.:INFOSYS S.A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUBALTERNOSSUPERIORES

012 Gerente

OBJETIVOS DEL CARGO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

EJECUTAR.-

pe01_desc Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:40

COO I GO CARGO NIVEL
: 150 Secretaria
: 11

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Secretaria de Gerencia 
LUGAR DE TRABAJO : Administracion

- Atender las Hamadas telefonicas y a publico en general que concurre a la Gerencia o areas de tra 
bajo pqr asuntos de diversa indole.
- Manejar, utilizar y custodiar los suministros y materiales de oficina y, si es del caso, la Caja 
Chica asignada.
- Disponer las labores de aseo, limpieza y mante- nimiento de las oficinas y equipos bajo su juris- 
diccion.
- Cimplir las demas funciones y responsabiIidades, 
que dentro de su area de accion le asigne autori- 
dad competente.

- Labores taquigraficas y mecanograficas requeridas, 
presentacion y mantenimiento optimos de las oficinas y, utilizacion, distribucion de los suministros y ma 
teriales asignados.- Supervisa eventualmente al personal de servicios 
de apoyo bajo su jurisdiccion.

- Asistir secretarial y adninistrativamente al Ge 
rente o autoridad similar donde presta sus servi­
cios, de acuerdo a las instrucciones pre-esta- blecidas.
- Coordinar las citas, entrevistas y reuniones de trabajo programadas y aceptadas por su jefe inme- 
diato.- Tomar versiones taquigraficas en reuniones de 
trabajo y dictados y transcribirlas.- Generar los docunentos, correspondencia e infer 
mes de su area de trabajo.
- Organizar y despachar la correspondencia de la 
Gerencia o area de trabajo y mantejar su archive.

- Responsable de la gestion secretarial de la Geren­
cia respectiva, asistencia y apoyo adninistrativo, 
atencion a citas, entrevistas y reuniones de trabajo de la Gerencia o area de trabajo.
- Manejo de la correspondencia, documentacion y ar­chive de su area de trabajo.



Per.: 1996-01-05 4Pag.:INFOSYS S.A. DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUPER IORES SUBALTERNOS

130 Jefe Sevicios Generates

OBJETIVOS DEL CARGO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

EJECUTAR.-

afines aadninistra-

pe01_desc Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:40

COO I GO CARGO 
NIVEL

- Es responsable por las labores de aseo y limpieza 
de las oficinas locales e instalactones dentro de su 
area de trabajo.

: 174 Conserje
: 21

- Desarrolla las tareas de correo interno y colabora 
en aspectos relacionados a los servicios complemen- tarios de apoyos requeridos.

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Conserje de Oficina 
LUGAR DE TRABAJO : Adninistracion

- Responsabilizarse del correo interno de su area de de trabajo.
- Realizar labores de servicios de apoyo de requeri­
dos por le personal de su area de trabajo.- Cuiplir con las actividades adicionales 
sus funci ones.

- Realizar la limpieza, aseo y mantenimiento de las 
oficinas, locales y servicios asignados a su labor.- Colaborar en el cuidado y conservacion de los bie­
nes de la oficina y, eventualmente, en caso de remo- delacion o mantenimiento de edificios adninistra- 
t i vos.



5Per.: 1996-01-05DESCRIPCION DE CARGOS Pag.:INFOSYS S.A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUBALTERNOSSUPERIORES

266 Ayud. Contabilidad022 Gerente Administrativo y Financiero

OBJETIVOS DEL CARGO

balances

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

EJECUTAR.-

en

pe01_desc Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:40

COO IGO CARGO
NIVEL

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Superint. de Contabilidad 
LUGAR DE TRABAJO : Adninistracion: 250 Contador General

: 04

- Es responsable de la gestion contable y operacio- nes financieras que involucran la contabilidad gene­
ral, de costos, inventarios, movimiento de productos y ventas de la Empresa, sujetandose a los principios 
de contabilidad generalmente aceptados, normas y pro 
cedimientos establecidos y a las leyes y reglamentos de la materia.
- Genera estados de situacion financiera.

periodicos, Perdidas y Ganancias, flujos de caja y mas elementos de soporte a la gestion financiera con 
table.
- Partici pa en la determinacion de centres de costos en el analisis de la situacion financiera y en pro- 
gramas y en proyectos de presupuestos de operaci on e inversion .
- Supervisa al personal a su cargo.

- Programar, dirigir, coordinar y ejecutar la ges­tion de la Empresa en las areas de contabilidad gene 
ral, de costos, inventarios, movimiento de productos 
y ventas.- Aplicar los principios de contabilidad gneralmente 
aceptados, las normas y procedimientos internes y 
las leyes y reglamentos de la materia.- Coordinar, supervisor y controlar la realizacion 
de los asientos y registros contables por parte del 
personal a su cargo.- Producir los Estados de Situacion Financiera de la 
Empresa, como Balances periodicos, Perdidas y Ganan­
cias, Flujos de Caja, Inversiones, Rendimientos y 
otros.- Presentar analisis sobre resultados obtenido

los Estados Financieros y variaciones entre cifras 
presupuestadas y efectivas, incluyendo los indices que la practica empresarial requiere.
- Adninistrar las operaciones financieras de la Em- 
resa a nivel de bancos, financieras, clientes, pro- veedores, contratistas, empleados y trabajadores, en 
lo relative a sus haberes.
- Alimentar la informaci on de tipo gerencial al sis- tema computarizado y establecer las claves de entra- 
da a su procesamiento.
- Supervisar y capacitar al personal a su cargo, eva 
luando y controlando su desempeno y rendimiento.- Controlar la apropiada utilizacion del plan unico 
de cuentas que determine la adninistracion.



Per.: 1996-01-05 6DESCRIPCION DE CARGOS Pag.:INFOSYS S.A.

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUPERIORES SUBALTERNOS

274 Contador General

OBJETIVOS DEL CARGO

FUNCIONES Y RESPONSAB1LIDADES

EJECUTAR.-
re-

procesa-

pe01_desc Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:40

: 266 Ayud. Contabilidad
: 12

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Ayudante de Contabilidad 
LUGAR DE TRABAJO : AdninistracionCOD IGO CARGO 

NIVEL

- Asiste y colabora en el proceso operative del sis- tema contable implementando en la Empresa, mediante 
la revision y control de la propiedad, veracidad y legalidad de la docunentacion que soporta las tran-

sacciones financieras realizadas.
- Efectua el registro y procesimiento de la informa- cion de Ios citados docunentos a Ios asientos conta- 
bles y auxiHares que conforman el proceso contable.

- Revisar, controlar, codificar y contabilizar dia- 
riamente facturas, planil las, contratos y mas compro bantes o documentos, sean estos de clientes, provee- 
dores, contratistas, servicios, etc. para efectuar 
cobros, pagos, debitos o creditos, segun corresponda- Elaborar los asientos de di ario, notas de debi to o 
credito, facturas, planil las, ingresos y egresos de 
bancos y mas comprobantes contables con su respecti- 
va codificacion.
- Ingresar al sistema computarizado los comprobantes

contables que revisa y elabora y los demas que 
quiere el sistema de contabilidad.- Obtener los listados y revisar los datos 
dos.- Controlar y analizar los reportes, cuentas y auxi- 
liares.- Archivar y ordenar los comprobantes, listados y do 
cunentos de contabilidad.
- Cinplir las demas tareas que eventualmente le soli ci ten los contadores, dentro de su especialidad.



Per.: 1996-01-05 7DESCRIPCION DE CARGOSINFOSYS S.A. Pag.:

IDENTIFICACION DEL CARGO

RELACIONES FUNCIONALES
SUPER IORES SUBALTERNOS

011 Jefe de Ventas

OBJETIVOS DEL CARGO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

INVESTIGAR.-

PLANIFICAR.-

SUPERVISAR.-

EJECUTAR.-

e informa a Los administradores so-

EVALUAR.-

Fecha-emision: 1996-01-05 Hora: 14:47pe01_desc

- Evalua la situacion de la cuenta de creditos de los clientes, aconsejando su incremento o restric-

: 272 Vendedor Junior: 10COD I GO CARGO NIVEL

menes de venta, rotacion y rentabilidad a nivel lo­
cal y vela por la imagen de la empresa.

- Vigila que los productos esten bien expuestos y embodegados para proteger su calidad y asegurar la 
calidad del producto al usuario final.
- Establece los mecanismos para un control adecuado 
de entrega de sus productos.

ciones.segun el caso, protegiendo de esta manera los 
intereses de la empresa.

OTRO NOMBRE DEL CARGO : Promotor de Ventas LUGAR DE TRABAJO : Administracion

una venta representativa y ademas acompa-a a los 
administradores como distribuidores y ejecutivos de cuenta cuando amerite su participacion para fomentar 
las ventas.- Establece los programas de compra y negocia

cionales del consume de su producto.- Investiga sistemas de distribucion alternatives.
- Analiza la historia de compra de los clientes para estar siempre al corriente del estado de su cuenta.
- Crea, para aprobacion de sus superiores, activida- des para los distribuidores como: concursos, bonos
y otras acciones motivacionales que los mantenga entusiastas y comprometidos con el logro de sus ob- 
jetivos.

- Coopera en la elaboracion de las estrategias de mercado por producto y planifica sistemas de 
abastecimiento.- Ayuda al cliente a resolver los problemas que 
plantea la venta de los productos sugiriendo estra­
tegias de venta.

Promueve y amplia el mercado para la venta de pro­
ductos que le son encargados. Cunple con las metas presupuestarias de participacion de mercado, volu-

- Sondea el mercado de sus productos y estrategias 
de mercado para analizar puntos fuertes y debilida- des tanto de su producto como de la competencia.
- Se mantiene informado y comunica a la oficina cen­tral sobre las actividades de la competencia, inclu- 
yendo precio, fomento y gestiones de ventas, quejas 
sobre sus productos, tecnicas y aceptaciones de la competencia en el entorno comerci al.- Investiga tendencias del mercado y analiza varia­
bles de las cuales dependen las fluctuaciones esta-

- Establece los presupuestos de ventas de sus pro­
ductos.- Recomienda campanas publicitarias para reforzar 
la venta de productos.- De acuerdo con el Gerente establece un programa de 
visitas para cubrir las zonas de influencia.

- Lleva a cabo programas concretos de informacion 
sobre las caracteristicas, bondades y usos de los 
productos, tecnica y aceptacion de la competencia en el entorno comerci al.- Promueve la venta de sus productos, asesora y ca- 
pacita al personal.- Participa en la elaboracion de campanas publici­
tarias relacionadas con su producto.- Establece los inventarios minimos y maximos asi 
como su estrategia de reposicion.- Mantiene actualizadas las listas de sus productos 
a nivel local 
bre cambios.- Visita a clientes finales que puedan significar

- Supervisa el cumplimiento de sus metas de volu- menes de venta, rotacion y rentabilidad de sus pro­
ductos asegurandose que la lolgistica de distribucion e informacion del pro­
ducto, sus usos y beneficios esten siempre dispo- nibles para los compradores finales.

- Establece los programas de compra y negocia con- juntamente con la Gerencia Comercial los terminos de 
negociacion de sus productos.- Comunica cualquier influencia negativa con respec- 
to al desenvolvimiento de las actividades de Disen- 
sa.- Mantiene correspondencia sobre informacion comer­cial de tipo general, y sobre las tendencias tecni­
cas respecto a los productos.



EVALUAC10N DEL DESEMPENO

DEFINICION:

FOR QUE ESIMPORTANTE PARA NOSOTROS? :

PARA LA MEDICION DEL DESEMPENO:

PARA LA MEDICION DEL POTENCIAL:y

PARA LA ADMINISTRACION SALARIAL:y

PARA RETROALIMENTACION:y

La Evaluacion del Desempeno es un procedimiento de medicion formal por medio del cual una 
organizacion documenta el cumplimiento de sus empleados en el cargo, asi como su potencial de 
desarrollo.

♦ Para identificar a quienes tengan potencial para asumir mayores responsabilidades ahora o 
en el futuro.

♦ Para realizar la planeacion y puesta en marcha de programas de capacitacion, 
entrenamiento, formacion profesional.

♦ Para establecer el plan de carrera.

♦ Para determinar si los empleados reciben una remuneracion apropiada de acuerdo con el 
cargo.

♦ Para disenar y poner en practica sistemas de sueldos, incentives y meritos.

♦ Para detectar o comprobar posibles fallas en la supervision o metodos de supervision.
♦ Para identificar fortalezas y debilidades y establecer un plan de accion para reforzar los

♦ Para analizar la efectividad de los logros alcanzados en relacion con las metas establecidas.
♦ Para verificar la efectividad del proceso de seleccidn y contratacion.
♦ Para tomar decisiones administrativas relacionadas con: promociones, aumentos salariales, 

despidos.
♦ Para motivar al individuo a obtener mejores niveles de desempeno.
♦ Para detectar fallas en la descripcion de cargos.



J PARA UNA REVISION A LAS POLITICAS Y PROGRAMAS:

♦ Para saber que efecto tiene una nueva politica en la motivacion de los empleados

POLITICAS DE EVALUACION:

sera

aspectos fuertes y corregir los debiles.
♦ Para establecer mecanismos de seguimiento y control.
♦ Para dar respuesta a las preguntas claves del colaborador: jddnde estoy? jhacia donde 

de bo ir? y jcomo Hegar ahi?

J Las Evaluaciones de Desempeno se realizaran semestralmente a todos los colaboradores de la 
empresa.

7 El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de la implementacion y desarrollo 
del sistema de evaluacion, asi como tambien de la ponderacion de los resultados.

7 Se considerara en la Evaluacion del Desempeno al personal que haya ingresado seis meses 
antes de la fecha de inicio del proceso evaluativo.

y La aplicacion de la Evaluacion de Desempeno a los colaboradores inmediatos 
responsabilidad directa del Jefe superior inmediato.

y La Evaluacion de Desempeno se realizara en funcion de las actividades que ejecuta el 
evaluado dentro de su jornada normal de trabajo, y que esta en relation con las obligaciones y 
responsabilidades asignadas.

y El formulario constara de 14 factores de desempeno que deberan ser evaluados.
y El personal administrative sera evaluado en base a factores (los primeros 9 factores que 

constan en el formulario). Todos los Supervisores (Gerentes, Subgerentes y Jefes), seran 
evaluados en base a objetivos y el desarrollo de funciones administrativas (considerados en 
los 5 factores siguientes del formulario).

y El Supervisor realizara la Evaluacion del Desempeno conjuntamente con el evaluado, en una 
entrevista individual y privada.

y El evaluador debera haber trabajado minimo 6 meses con la persona que va a ser evaluada.
y El resultado de la Evaluacion de Desempeno servira de base para el calculo y aplicacion del 

Bono de Desempeno.
y Toda Evaluacion de Desempeno debera ser firmada tanto por el Supervisor como por el 

supervisado, especificando su propio comentario.
y En caso de que el evaluado no este de acuerdo con el resultado de su evaluacion, este debera 

especificar su inconformidad en el respective formulario.



CARACTER1STICAS DEL SISTEMA DE EVALUAC10N:

Los si stem as form ales de evaluacion tienen tres fases basicas:

Planeacion de la evaluacion: Desarrollo de normas de desempeno individuales.□
Evaluation: Evaluaciones escritas, periodicas y objetivas del desempeno del subalterno.□

□

REQUIS1TOS DE LAS EVALUACIONES:

□

□

□

ALCANCE DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO:

Las evaluaciones del desempeno pueden ser:

□

□ Desarrollo: Son aquellas que buscan mejorar el desempeno identificando los puntos debiles 
y fuertes del empleado. Luego puede elaborar programas para reforzar los aspectos fuertes 
y corregir los debiles.

Evaluativas: Son aquellas que suministran la base para decisiones gerenciales estrategicas 
respecto de ascensos, remuneracion y separacion de empleados.

Action: Deliberaciones superior - subalterno, acerca de la evaluacion de este ultimo y sus 
oportunidades en la empresa.

Objetividad: Idealmente un criterio de desempeno deberia ser independiente de los gustos, 
prejuicios, intereses y preferencias del que evalua.

Validez: Deben retratar lo mas fielmente la efectividad o inefectividad de la persona 
evaluada.

Confiabilidad: Las medidas de eficiencia deben ser consistentes; es decir, deben dar 
resultados semejantes cada vez que se tomen, siempre que las condiciones del trabajo y las 
personas permanezcan iguales.



PROCESO DE EVAL UA CION DE DESEMPENO:

y

j

j

j

j

j

El Departamento de Recursos Humanos procesara los resultados de todas la evaluaciones.J

J

J

A continuacion se grafica este proceso mediante un diagrama de flujo.

Los bonos de desempeno corresponden al 100% del sueldo del evaluado, de acuerdo con la 
siguiente escala:
♦ Calificacion de 5 puntos = 100%
♦ Calificacion de 4 puntos =
♦ Calificacion de 3 puntos =

La entrevista se desarrollara en un ambiente tranquilo, sin interrupciones y con el tiempo 
suficiente. El evaluador debe contar con todos los instrumentos de ayuda que soporten el 
resultado de la evaluacion.

El evaluador debe establecer el plan de accion para conseguir el desarrollo profesional del 
evaluado de acuerdo con su potencial; tambien fijara los nuevos objetivos y los recursos 
necesarios para alcanzarlos, los mismos que seran la base de la proxima evaluacion.

Las evaluaciones, con los respectivos comentarios y firmas, retornaran al Departamento de 
Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos entregara a cada uno de los evaluadores la 
informacion necesaria referente al sistema de evaluacion de desempeno que se aplicara en 
Infosys S.A

Se enviara a todos los Supervisores los formularios necesarios para la evaluacion de cada uno 
de sus respectivos colaboradores.

El evaluador, con la debida anticipacion, notificara al evaluado fecha, bora y objetivos de la 
entrevista, para la cual el evaluado debe estar debidamente preparado.

Solamente aquellas evaluaciones que tengan una calificacion superior o igual a 3 puntos 
recibiran el Bono de Desempeno.

80%
60%



PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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FORMULARIO DE EVALUACIONDEL DESEMPENO:

EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre del Colaborador 

Cargo 

Departamento 

Tiempo: En la empresa En el cargo 

Instrucciones para la Evaluation de Desempeno

1 2 3 4 5
Insatisfactorio Regular Bueno Muy Bueno Sobresaliente

en

Parte III
En esta section se identifica el potential de desarrollo del colaborador y la planificacion de 
actividades de formation que facilite su desarrollo.

Parte II
En esta section se realiza una evaluation general del desempeno del colaborador basado 
factores de desempeno IA; objetivos cumplidos IB; y fortalezas y areas para mejorar IC.

C.- Esta es una section para establecer fortalezas y debilidades del colaborador y las acciones a 
seguir para mejorar su rendimiento.

B.- Revise los resultados logrados en base a los objetivos planteados. En caso de que existan 
otros logros no previstos se los debera incluir.

Parte I
Considere cada uno de los factores propuestos de la siguiente forma:

A.- Consulte la definition del factor y califique de acuerdo con ella los resultados obtenidos en 
el periodo considerado. Utilice el codigo abajo resenado colocando una x en la casilla que, 
segun su juicio, corresponda.

Parte IV
Esta seccion servira de ayuda para documentar la sesion de revision del desempeno tomando en 
cuenta las reacciones del supervisor y colaborador.



5 4 3 2 1

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Parte IA 
FACTORES DE DESEMPENO 

PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO

7
i.

FACTORES DE APRECIACION
. CALIDAD DE TRABAJO: Como se compara cl producto 

de su trabajo con los estandarcs establecidos. Que tan 
bucna es la exactitud, el enfoque y la prcscntacidn de su 
trabajo.

. CALIDAD DE SERVICIO: Que tan bicn satisface las 
necesidadcs de todos aquellos que reciben sus servicios 
Cliente extemo
Cliente intemo

. CANTIDAD DE TRABAJO: Que cantidad de trabajo 
aceptable produce en relation a lo cspcrado.

. RESOLVER PROBLEMAS/TOMA DE DEC1SIONES: 
Que tan bien analiza y rcconocc problemas. desarrolla 
altemativas, toma acciones apropiadas.

7 TRABAJO DE EQUIPO/RELACIONES
INTERPERSONALES: Tiene relaciones positivas con 
otros7 resuelve hechos de manera constructiva. Considera 
las ideas y rccomcndaciones de su grupo de trabajo, y 
otros.
COMUNICACION: Que tan efectivo es transmit!cndo 
informacion para asegurar el entendimicnto mutuo 
Oralmcntc
Por escrito
CONOCIMIENTO DEL PUESTO/DESARROLLO
PROFES ION AL: Estan sus conocimientos al dia, se 
prcpara para cambios anticipados.
HABITOS DE TRABAJO: Valora puntualidad, disciplina.
asistencia, pulcritud. orden, discrecion, confiabilidad. 
respeto, etc.
CREATIVIDAD: Habilidad para originar nuevas ideas c 
iniciativa para hacer mejoras.

En caso que considere necesario, detalle a continuation otr os factores que crea conveniente



5 4 3 2 1
1.

2.

3.

4.

5.

Eii caso que considers necesario, detalle a continuation otros factores que crea conveniente

Parte IA 
FACTORES DE DESEMPENO 

PARA SUPERVISORES

FACTORES DE APRECIACION
DIRECCION/LIDERAZGO: Cuan efectivo es en 
desarrollar en otros, por persuasion o ejcmplo, el deseo de 
lograr objctivos en comun.
PLANEAMIENTO/ORGANIZACION Evalua 
habilidades para visualizar rcsultados descados, cstablccc 
mctas reales. Que tan sistcmatico es el individuo para 
implementar planes.
CONTROL: Que tan efectiva es la persona para cjerccr 
control y seguimicnto a objetivos, proccdimientos, 
resultados y cumplimicnto do politicas intcmas de la 
compania.
HABILIDAD PARA DELEGAR: Evalua la capacidad 
demostrada para asignar responsabilidadcs a otros de 
menor rango, mientras mantiene la responsabilidad 
primaria.
DESARROLLO DE COLABORADORES/ 
CONTRATACION: Que tan bien ofrece cntrenamicnto 
adccuado y brinda oportunidadcs de desarrollo personal. 
Que tan bien selecciona a personal capacitado.



Periodo/Fecha:

OBJETIVOS FECHA RESULTADOS LOGRO (%)

Periodo/Fecha:

OBJETIVOS FECHA RESULTADOS LOGRO (%)

in base a lo anterior, replantee los objetivos para el proximo periodo. Esto servira de base para 
el plan de trabajo del colaborador en este periodo. Considere la descripcion de funciones.

Describa las mayores 
responsabilidades de 
trabajo del colaborador, 
funciones o asignaciones en 
el periodo de revision.

Indiquc los objetivos definidos al 
inicio del periodo.

Describa el desempeno de la 
persona e indique el logro para cada 
objetivo.

Comente sobre variantes en 
el desempeno esperado 
tanto favorable como 
desfavorablemente.

Parte IB 
OBJETIVOS - ACCIONES - RESULTADOS



Remitirse a los factores de desempeno y funciones generales del colaborador.

AREAS PARA MEJORARFORTALEZAS ACCIONES A SEGUIR

Esta seccion debe ser llenada por el Supervisor y utilizada como parte del plan de desarrollo del 
colaborador. Debe ser usada durante el proximo semestre.

Indiquc fortalezas del colaborador. las 
que contribuyen hacia la efectividad 
del indiv iduo.

Indique las areas de mejoramiento 
dando ejemplos especificos.

Para mejorar cl rcndimicnto del 
colaborador. antes de la proxima 
evaluacion.

Parte IC 
FORTALEZAS/AREAS PARA MEJORAR Y ACCIONES



NIVELES DE DESEMPENO

Realice un resumen del desempeno del colaborador, basado en factores generales, objetivos de 
los resultados, fortalezas y debilidades, frente a la descripcion del cargo.

MARQUE 
DESEMPENO

COMENTARIOS
(baga breve resumen)

Parte II 
SUMARIO DE DESEMPENO

SOBRESALIENTE
Cuando es altamente productive. Sobrcpasa metas 

en forma constan te.
Contribuye con aportaciones que han tenido efectos 

importantes en las responsabilidades a su 
cargo.

MUY BUENO
Cumple profesionalmente sus metas. y en algunos 

casos sobrepasa las expcctativas.
Alias habilidades de mando administrative.
Alta iniciativa e innovacion.
BUENO
Es aquel que cumple las metas defmidas 

(desempeno esperado).
Realiza una accion independiente.
REGULAR
Alcanza alguno objetivos individuates.
Su trabajo requiere chequeo constante.
Necesita mejorar habilidades administrativas.
INSAnSFACTORIO
No reune lo minimo esperado en su trabajo 
La accion correctiva debe ser inmediata.



la Option.- Considera que el colaborador debe desarrollarse aun en su puesto actual.

3a Option.- Considera que el colaborador puede ser promovido a un puesto superior.

PLAN DE DESARROLLO - NECESIDADES DE CAPACITACION.

Cursos y programas que ayudarian al colaborador en sus funciones y desarrollo profesional.

En base a la evaluacion de desempeno, seleccione la opcion correspondiente de acuerdo con las 
posibilidades del colaborador.

2a Opcion.- Considera que el colaborador puede tener un movimiento horizontal (Igual nivel de 
responsabilidades en otra funcion).

Esta seccion brinda una guia para que el potencial de un colaborador se identifique y se elabore 
un plan de desarrollo (entrenamiento, capacitacion, etc.).

Parte Ill 
EVALUACION DEL POTENCIAL DE DESARROLLO



1.- POR PARTE DEL COLABORADOR:

He discutido el contenido de esta evaluacion con mi superior y :

2.- POR PARTE DEL SUPERVISOR:

Fecha Firma del Colaborador

Fecha Firma del Supervisor

Fecha Firma del Gerente General

Parte IV 
COMENTARIOS GENERALES

* Plan de trabajo para el proximo periodo de evaluacion.

* No estoy de acuerdo con la evaluacion. Por que?

* Ha sido revisada la descripcion del cargo del colaborador.

* Si estoy de acuerdo con la evaluacion. Por que?



DEFINICION:

POR QUE ES IMPORT ANTE PARA NOSOTROS? :

OBJETIVOS DEL SISTEMA:

J
J

SISTEMA DE COMPENSACIO1S
E 

INCENTIVOS

Uno de los mecanismos que utilizan las empresas para alcanzar el exito en los negocios son los 
sistemas de compensaciones e incentivos. Un programa justo y equitativo de compensaciones 
que recompense adecuadamente al personal le garantiza a la empresa obtener de cada uno lo 
mejor que puedan brindarle. El proposito esencial de un buen sistema de compensaciones 
consiste en atraer, retener y motivar a buenos empleados.

Para nuestra empresa es importante disponer de un buen sistema de compensaciones e 
incentivos, porque es un instrumento que ayudara a mantener a nuestro personal motivado y 
productivo. Queremos que nuestro personal se sienta indentificado con la empresa, que tenga 
sentido de pertenencia porque esto nos permitira alcanzar las metas institucionales.

Obtener de cada uno de los empleados lo mejor que puedan brindar.
Lograr que tanto funcionarios como empleados comprendan mejor sus puestos y 
responsabilidades.

J Lograr que tanto funcionarios como empleados conozcan el valor e importancia que tiene su 
puesto en la empresa.

>/ Mantener una buen reputacion a la empresa.
J Perfeccionar la toma de decisiones y delimitar responsabilidades.
J Aventajar a la competencia en el mercado.
7 Mejorar y premiar el desempeno de los empleados.
y Mantener alta la moral del personal.



PROCESOS A REALIZAR.

DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DEL PROGRAMA:J

La Gerencia de Infosys ha conformado un Comite de Valoracion, sus integrantes son:

J PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS:

Desarrollado anteriormente.

Sera el Comite de Valoracion en conjunto quien tome las decisiones respecto a compensaciones 
e incentivos, a excepcion del Jefe de Personal que sera un facilitador para el Comite.
Cuando se este valorando algun cargo del nivel gerencial, el titular del mismo no participara en 
ese momento de la sesion del Comite.
Quien anuncie la implementacion del programa a todo el personal sera el Gerente General de la 
empresa.

J 
J 
y 
j 
y 
y 
y

- Gerente General
- Gerente de Comercializacion
- Gerente Tecnico
- Gerente Administrativo y Financiero
- Jefe de Personal
- Jefe del cargo a analizarse y valorarse

Designacion de responsables del programa 
Analisis y Descripcion de Puestos 
Valoracion de Puestos
Clasificacion de Puestos
Politicas Salariales
Escalas y Curvas Salariales
Sistemas de Incentivos

La Gerencia General de Infosys ha designado como responsable del sistema a la Jefatura de 
Personal. La Jefatura de Personal sera la responsable de recoger la informacion de los puestos 
de trabajo; elaborar las descripciones de puestos (con apoyo de las jefeturas y titulares de los 
puestos); coordinar las reuniones del Comite de Valoracion; asesorar a los miembros del comite 
y dar mantenimiento al sistema que quede implementado.



J PROCESO DE VALORACION DE PUESTOS:

Metodos No Cuantitativos:

Metodos Cuantitativos:

Es el medio para determinar el valor relativo de cada cargo dentro de una estructura 
organizacional; es la actividad preliminar al establecimiento de grados y niveles para establecer 
la escala de salaries.

La valoracion de los cargos, al determinar el justo valor de cada puesto, ofrece a los normativos 
y decisorios de la organizacion, elementos cientificos y consistentes para formular una politica 
de remuneracion desprovista de factores subjetivos.

Jerarquizacion de cargos 
Categorias predeterminadas 
Evaluacion por puntos 
Comparacion por factores

□ Marco teorico: La Evaluacion de Cargos es un tema generico que abarca un sinnumero de 
tacticas por medio de las cuales se aplican criterios comunes de comparacion de cargos para 
conseguir una estructura logica, equitativa, justa y aceptable.
Es el proceso de analizar y comparar el contenido de los cargos, y colocarlos en un orden de 
clases, que sirvan de base a un sistema de remuneracion; en otras palabras la evaluacion de 
cargos se relaciona fundamentalmente con el "precio"del cargo.

□ Aplicacion en Infosys: De los metodos cuantitativos existentes el Comite de Valoracion a 
seleccionado el metodo de factores y puntos. Este es un metodo sencillo y practico, que se 
acopla a las necesidades de nuestra empresa, ademas es el metodo utilizado por las principales 
firmas consultoras de recursos humanos del pais y es una de estas firmas con quien Infosys ha 
firmado un contrato de prestacion de asesoria y de servicio de encuesta salarial.

□ Metodos de valoracion de cargos: Existen cuatro metodos para la evaluacion de cargos, 
agrupados en dos grandes grupos: los no cuantitativos y los cuantitativos.

Este proceso esta intimamente ligado a la fase de analisis y descripcion de cargos, y, tiene por 
objeto justipreciar el valor real de los cargos de una organizacion, para otorgarles la 
remuneracion adecuada a las complejidades y dificultades de la ejecucion de sus tareas.

□ Determinacion y definicion de los factores remunerables : El Comite de Valoracion ha 
determinado cuales son los factores a valorar en nuestra empresa. Estos factores deben cubrir a 
la totalidad de los cargos y ser faciles de comprender por todos.
Es importante que se comprenda que Io que se valora es el contenido del cargo, no a la persona 
que lo ocupa. Por ejemplo: La educacion minima necesaria para desempenarse de manera 
optima como Ayudante de Contabilidad de Infosys es ser bachiller en Comercio y 
Administracion y tener 1 ano de experiencia. No afectaria en la valoracion del cargo que el 
titular del puesto de Ayudante de Contabilidad tenga un Ingenieria en Ciencias Empresariales.



□

400 ptos. por requisites 66%Factor 1 265

35% 135Factor 2

33%Factor 3 200

33%60% —> 600 ptos. por gestion
17%

17%Factor 6 100

1000 puntos total100% - 1.000

Formulario con los factores, sus denominaciones y la gradacion (geometrica) de los factores se 
encuentra en el anexo 1.

Cargos tipo:
= Gerente de Comercializacion
- Contador General
= Vendedor Junior
- Ayudante de Contabilidad
- Secretaria
- Conserje

5.
6.

1.
2.
3.
4.

Factor 4
Factor 5

200
Too

40%---------- >■

Asignacion de puntos a cada factor y gradacion de los misnios: El Comite de Valoracion 
es quien ha asignado los puntos en base al siguiente esquema:

Factores:
Educacion formal y conocimientos especializados.
Experiencia necesaria
Responsabilidad sobre informacion confidential; dinero; valores y/o equipos.
Responsabilidad por direction; complejidad de las tareas; solucion de problemas 

y/o toma de decisiones.
Relaciones funcionales extemas.
Condiciones fisicas de trabajo; viajes y/o riesgos de trabajo.

□ Valoracion Preliminar: Con el objeto de probar el esquema de valoracion disenado y 
definir pautas referenciales para la valoracion del resto de cargos de Infosys, el Comite ha 
determinado los cargos tipo o cargos clave. Los cargos tipo deben ser representativos de todas 
las areas de la empresa.



Valoracion cargos tipo, anexo 2.

Anexo 3. Cuadro consolidado de todas las valoraciones de los cargos.

DESDE HASTANIVELES

Para determinar la amplitud entre el sueldo minimo y maximo de cada cargo, existen varias 
tendencias a aplicarse:

□ Proceso de Clasificacion de Cargos: El Comite de Valoracion ordeno los cargos en funcion 
del puntaje obtenido:

Cada uno de los miembros del Comite debe tener un juego de todas las descripciones de puesto y 
los formatos de valoracion para cada cargo para poder registrar la calificacion de los factores. 
Esta es la oportunidad del Comite de ajustar o corregir el proceso.

705
545
435
345
330
285
235

820
705
545
435
345
330
285

NIVEL 1
NIVEL 2
NIVEL 3
NIVEL 4
NIVEL 5
NIVEL 6
NIVEL 7
Anexo 4.

No hay criterio determinante para definir cuantos rangos o niveles tendra la escala salarial. El 
objetivo de estos es el de permitir el incremento de sueldos para un empleado ubicado en un 
rango determinado sin necesidad de pasar a otro.

□ Escala Salarial Interna: La escala salarial interna consiste en la fijacion de niveles salariales 
para cargos unicos y/o grupos de cargos. Los rangos que contempla la escala salarial estan 
basados en la diferencia existente entre el sueldo minimo y maximo fijados.

□ Valoracion definitiva: En esta etapa del proceso se valoran el resto de cargos de la empresa 
y nos serviran como referencia la valoracion de los cargos tipo. Una vez valorados todos los 
cargos la Jefatura de Personal elaborara el manual de valoracion correspondiente, el mismo que 
seria revisado como minimo una vez al ano. Si en el transcursos del ano se realizaran 
modificaciones sustanciales al contenido de un cargo seria obligatoria una revision por parte del 
Comite.



POLITICAS SALARIALES:

Para poder formular politicas que scan aceptables y beneficiosas, es necesario conocer bien los 
objetivos de la organizacion y los puntos de vista de los empleados. Un buen plan de 
compensaciones proporciona al empleado un pago y prestaciones que son competitivos pero no 
excesivos en el contexto comparativo, intemo y externo.

Las politicas de sueldos deben identificar en forma sistematica y objetiva las valoraciones de los 
cargos y las escalas salariales deben reflejar las variaciones. Ademas, los logros individuales 
deben recompensarse de modo adecuado.

Infosys no considero necesario dividir cada nivel en categorias, esto se realizaria cuando 
tengamos cobertura nacional.

-Un porcentaje igual para todos los rangos.
- Un porcentaje mayor para los primeros rangos.
- Un porcentaje igual entre un rango y otro, pero disminuyendo el numero de rangos en las 

jerarquias altas.

MINIMO 
15,000 

8.000 
2,500 
1.500 
1.200 

800 
400

MAXIMO
20,000 

i5,ooe> 
8.000 
2.500 
1,500 
1.200

800

NIVEL

1

II
III
IV
V
VI
VII

□ Marco teorico: Politica salarial es el conjunto de principios y directrices que reflejan la 
orientacion y la filosofia de la organizacion sobre remuneracion de los empleados. La politica 
salarial no es estatica, por el contrario es dinamica y evoluciona perfeccionandose con su 
aplicacion frente a situaciones que se modifican con rapidez.

□ Escala Salarial de Infosys: Nuestra empresa con el objeto de mantener siempre una equidad 
tanto interna como externa, ha optado para determinar su escala por el Metodo del Mercado. Es 
decir los sueldos del mercado son los parametros para sueldos minimos y maximos.
Ademas Infosys quiere que la tendencia de los sueldos de sus empleados se mantenga en el Q3 
(quartil 3) de la encuesta salarial. Sus sueldos minimos y maximos "referenciales" seran 
definidos segun mercado.



□ Politicas Salariales de Infosys:

j

j

Revisar anexos 5, 6 y 7

J
7

y 
y

y 
y

% del Sueldo
60%
80%

100%

Calificacion
3
4
5

Todos los empleados de la empresa deberan tener una cobertura de Vida y Accidentes 
Individuales, y una cobertura de Asistencia Medica; cuyo costo asumira la empresa.

y Los valores generados en la liquidacion de roles de pago sera cancelados hasta el 30 de cada 
mes, y se acreditaran en una cuenta corriente de un bando local aperturada para el efecto.

Se realizaran semestralmente comparaciones con el mercado y de ser necesario se reaiizaran 
reajustes salariales.
La escala salarial interna sera definida y reajustada semestralmente segun el mercado.
El sueldo de contratacion debe encontrarse ubicado en el limite inferior de la escala para ese 
cargo.
Los incrementos de sueldos nunca seran inferiores a la inflation del periodo.
Se realizaran incrementos por promocion.

y Los sueldos de todo el personal de la empresa deberan encontrarse ubicados en el Q3 (quartil
3) del mercado.
Trimestralmente se premiara al mejor vendedor de la empresa en funcion de las ventas reales 
realizadas y se le otorgara 1 sueldo.
Los vendedores recibiran el 1% de comisiones sobre sus ventas reales.
Todos los empleados que obtengan una calificacion superior a 3 al ser evaluado su 
desempeno recibiran un Bono por Desempeno.

□ Comparacion con Mercado: El Comite de Valoracion con el objeto de determinar la 
competitividad de sus salaries ha realizado un analisis basado en cargos y sueldos similares 
existentes en el mercado para Io cual utilizo los datos de la encuesta salarial a la cual esta 
suscrita.
Despues de este analisis se llego a la conclusion que Infosys es muy competitiva (aunque existen 
pequenas diferencias) a nivel de salarios con la competencia y es la tendencia que se quiere 
mantener.



SISTEMA DE INCENTIVOS:

Requisitos para establecer sistemas de incentivos:□
y

□

j

j 
7 
y 
y 
y 
y

- Los criterios de exito.
- La aplicacion de los sistemas de pagos por resultados.
- El uso de sistemas de bonificacion, comisiones e incentivos para gerentes y otros funcionarios

MONETARIOS:
y Bono por desempeno

Premio al mejor vendedor del trimestre
y Cancelacion de Comisiones por ventas reales

Aplicacion en Infosys: Infosys quiere premiar el esfuerzo y la productividad excepcionak 
por esta razon, y siempre enmarcado dentro de los objetivos institucionales, hemos 
implementado los siguientes incentivos:

□ Concepto: Los incentivos son recompensas variables en relacidn al logro de resultados 
especificos. Los sistemas de incentivos vinculan la compensacion y el desempeno mediante el 
pago por la obtencion de resultados, con total exclusion de su antigiiedad o del numero de boras 
que hayan laborado. Los empleados que trabajan en organizaciones que utilizan incentivos 
financieros advierten claramente que es su desempeno, en parte o totalmente, el factor que 
determina su pago. Una de las ventajas de los incentivos es que si el desempeno es bueno la 
recompensa se la recibe de la misma forma.

El principio de relacionar la remuneracion con el desempeno o esfuerzo es muy sano, el 
problema es establecer y mantener un sistema efectivo. Para establecer un sistema de esta 
naturaleza, es necesario conocer:

Pisos adecuados y competitivos por sueldos o salaries base pagados y areas de seguridad 
(beneficios).
Efecto importante, individual o de grupo, en areas clave de resultados.
Resultados mensurables y evaluadores apropiados.
Periodos adecuados.
Compromiso de la alta gerencia con todos los aspectos del programa.
Un clima en el que se procure alcanzar la excelencia individual y de grupo.
Un sistema de informacion administrativa que permita el seguimiento claro de las medidas 
seleccionadas para usarse en el programa.



NO MONETARIOS:

Todos estos programas deben cumplir las siguientes condiciones dentro de nuestra empresa:

y 
y

Deben mostrar claramente que la cantidad es suficiente para justificar el efuerzo adicional 
requerido para obtenerlas.
Deben considerarse directamente relacionadas con el desempeno requerido.
Deben ser consideradas equitativas por la mayoria de los miembros del sistema, tomando en 
cuenta que los incentives por ventas no los recibiran todos.

(El costo de la prima de los seguros sera asumido por la empresa, el costo de la franquicia sera 
asumido por el empleado.)

J Seguro de Vida y Accidentes Individuates
7 Seguro de Asistencia Medica
y Creditos de Consume
y Capacitacion



TABLA DE VALORACION DE CARGOS POR FACTORES Y PI NTOS

FACTOR 1 EDUCACION FORMAL Y CONOCIMIENTOS ESPEC1ALIZADOS

Definicion :

Nota importante

35

1.5 Educacion primaria completa 55

2 75

3 Educacion secundaria completa. 105

4 140

5 175

6 210

7 265Educacion universitaria (titulo universitario) mas especializacion de post 
grado (minimo un afio) relatives a la materia de la tarea. Master I.

Ciclo Msico de estudios secundarios o escuela primaria mas cursos especiales 
de capacitacidn de dos a tres afios.

Este factor califica conjuntamente con la experiencia, ya que los dos 
conforman la habilidad tecnicaa requerida para el cargo.

Educacion universitaria completa (titulo universitario). Doctor, Ingeniero, etc. 
Master II.

Descripcion del Grado
Preparado para leer y escribir

Grado 
1

Licenciaturas (hasta egresados de cualquier carrera universitaria del al menos
5 afios) (B.A.)

Educacibn secundaria completa mas cursos especiales de capacitacion de dos o 
tres afios o universitaria incompleta, tecndlogos

Este factor mide el nivel de conocimientos adquiridos a traves de estudios formales 
y de especializacibn previos requeridos para que el ocupante del cargo pueda 
cumplir eficazmente las tareas inherentes al mismo. Si el aprendizaje se logra a 
traves de cursos especificos debe hacerse una equivalencia con los niveles de 
educacibn formal.
Estos conocimientos, tambien pueden ser adquiridos autodidbcticamente. En este 
ultimo caso, se entiende que el cargo se asimila al nivel de educacion formal 
equivalente.



| FACTOR 2 EXPERTENCIA NECESARIA

Definicion :

Nota importante

5

De 1 hasta 6 meses inclusive2 25

Entre 6 meses y 1 afio incluido.3 45

4 Entre 1 y 3 afios incluidos. 65

5 Entre 3 y 5 afios incluidos. 85

6 Entre 5 y 7 afios incluidos. 105

7 Mas de 7 afios. 135

Grado
1

Este factor califica conjuntamente con la experiencia, ya que los dos 
conforman la habilidad t^cnicaa requerida para el cargo.

Descripcion del Grado
Menos de 1 mes.

Este factor mide la experiencia minima necesaria previa en un cargo similar, o en 
inmediato anterior, que habilita a la persona para desempefiar el cargo. Una 
experiencia repetitiva no debe tenerse en cuenta. Involucra tambien el tiempo 
suficiente de entrenamiento en otros puestos del departamento o similares.



FACTOR 3

Definicion :

Mota importante

30

2 60

3 90

4 125

5 160

6 200

En este factor se tiene en cuenta la forma como el ocupante del cargo influye en los 
resultados de la organizacion y la importancia de esta influencia, teniendo en 
cuenta las cifras que el cargo afecta. El valor que representa es el monto que 
alcanza su responsabilidad. Cuando la decision es compartida por concenso, es 
decir, todos son igualmente responsables por ella, el monto de la cifra que afectan 
deber ser dividido por el numero de corresponsables en la decision. Deben tomarse 
las cifras mas significativas.

RESPONSABILIDAD SOBRE: INFORMACION CONFIDENCIAL, 
DINERO, VALORES, EQUIPOS Y MATERIALES, PRODUCTOS E 
INSTALACIONES.

Cuando un cargo tenga dos puntuaciones, se le imputara el valor superior en 
puntos.

Tiene acceso permantente o frecuente manejo de informacidn confidencial 
que, de divulgarse, podria , acarrearia grades perjuicios a la empresa. Puede 
manejar dinero y/o valores/equipos/materiales/productos/instalaciones sobre 
US$10,000,000.

Descripcidn del Grado
Maneja informacion confidencial limitada a una Unidad de la empresa. Es 
responsable por el manejo de dinero y/o valores/equipos/materiales/productos 
por hasta US$4,000. su trabajo no compromete a la Empresa ante terceros.

Grado 

1

Tiene acceso a informacion confidencial de la Empresa, cuya divulgacion 
crean'a perjuicios a la misma. Es responsable direct© por dinero y/o 
valores/equipos/materiales/productos/instalaciones que van de US$100,000 a 
US$1,000,000. Su trabajo compromete a la empresa altamente frente a 
terceros.

Maneja informacidn de naturaleza confidencial limitada a la Empresa y cuya 
divulgacion puede crear problemas.Puede responsabilizarse en forma directa 
de dinero y/o valores/equipos/materiales/productos/instalaciones entre 
US$20,000 y US$100,000. Su trabajo compromete medianamente a la 
empresa ante terceros

La tarea implica el acceso o manejo de informacion altamente confidencial de 
la Empresa, cuya divulgacidn crea problemas al mismo. Puede manejar dinero 
y/o valores/equipos/materiales/productos/instalaciones que van de 
US$1,000,000 a US$10,000,000. Su trabajo, compromete al grupo ante 
terceros.

Prepara o custodia informacion confidencial limitada a un Departamento de la 
Empresa. Es responsable por dinero y/o 
valores/equipos/materiales/productos/instalaciones entre US$4,000 y 
US$20,000. Su trabajo compromete a la empresa ante terceros de forma 
limitada.



Definicion :

Nota importante

30

2 60

3 90

4 125

5 160

6 200

FACTOR 4 RESPONSABILIDAD POR DIRECC1ON Y COMPLEJIDAD, Y/O 
SOLUCION DE PROBLEMAS Y/O TOMA DE DECISIONES.

Realiza tareas que implican la participacion de pollticas de la empresa y 
programas de largo plazo. Resuelve problemas complejos que implican alto 
riesgo economico a la empresa. Generalmente dirige la labor de una area de 
trabajo completa (varias Gerencias Funcionales).

Realiza tareas que implican la toma de decisiones en la formulacion de 
politicas y programas de largo plazo. Resuelve problemas de mucha 
complejidad que implican alto riesgo economico para el grupo. Normalmente 
es el maximo responsable por una o mas empresas del grupo, o del grupo en su 
totalidad. (Dirige todas las funciones).

Cuando un cargo tenga dos puntuaciones; se le imputara el valor superior en 
puntos; no se suma.

administrativa, debe 
Si el cargo requiere

Grado 
7

Ejecuta tareas moderadamente complejas, incluyendo eventualmente la 
supervision de grupos pequefios de personal (Unidades), y/o la toma de 
decisiones en base a procedimientos preestablecidos.

Este factor mide el grado de dificultad en el desempeno de las tareas del puesto, la 
responsabilidad por dirigir el trabajo de otros y la autonomia necesaria para 
resolver problemas y tomar decisiones.
- Direccion implica planear, organizar, controlar, evaluar una funcion; considera la 
habilidad requerida para integrar actividades o funciones diferentes y el nivel de la 
vision integral del negocio que debe tenerse para un desempefio adecuado al cargo.
- La solucion de problemas liace referencia al tipo de problemas que enfrente el 
cargo y se mide mediante la disponibilidad de guias establecidad (instrucciones 
recibidas, m&odos, manuales, etc.) y de la habilidad analitica y creativa requerida 
para desarrollar o innovar tecnicas y procedimientos para generar alternativas.
- El tamafio de la supervision considera la habilidaad requerida por el cargo, para 
asignar, dirigir o controlar el trabajo de otras personas. Al valorarse, debe tenerse 
en cuenta el numero de personas que funcionalmente dependen de la posicion, seaa 
con supervision directa o indirecta.
Si el cargo demanda supervision fimcional mas no 
contabilizarse estos cargos del tamafio de la supervision.
demandar trabajos de otras areas, no se considerara aca sino en la dimension 
relativa a contactos.

Descripcibn del Grado
Realiza tareas rutinarias, que no implican solucionar problemas y/o tomar 
decisiones; no ejerce supervision alguna, o supervisa cuadrillas de personal no 
especializado.

Realiza tareas complejas, resuelve problemas con muchas alternativas en su 
ejecucion. Puede supervisar grupos numerosos de empleados o tecnicos 
(Jefatura de Departamentos)

Toma decisiones frecuentes y de gran importancia en base a politicas 
generales, programando cursos de accion con iniciativa propia. Resuelve 
problemas que involucran riesgos moderados. Puede supervisar un gran grupo 
de empleados, tecnicos o profesionales, en forma directa o indirecta. (Varias 
Gerencias Funcionales).



| FACTOR 5 RELACIONES FUNCIONALES EXTERNAS
Definicion :

5

2 15

3 40

4 65

5 85

6 100Se requieren contactos permanentes, delicados con habilidad maxima, con 
autoridades gubemamentales, contactos intemacionales, clientes importantes 
por camaras empresariales; asociaciones profesionales, etc., intimamente 
relacionados con el exito de la operaciones del grupo.

Se requiere poco contacto extemo y habilidad normal para negociar u obtener 
cooperacidn.

Se requieren contactos frecuentes y habilidad buena para la atencion a clientes, 
proveedores, contratistas, etc. de los cuales dependen el cumplimiento de las 
tareas de su departamento.

Este factor mide la frecuencia y naturaleza de los contactos y/o de la habilidad 
negociadora necesarios para un correcto desempefio del cargo. Los contactos se 
refieren a personal extemo a la empresa o personal intern© que no pertenece a la 
misma dependencia, y no reportan al mismo jefe. Este factor se considera la 
frecuencia del contacto, el grado de habilidad y el tipo del personal contactado. Si 
los contactos no son requeridos en el cargo se asignara el valor minimo de la tabla.

Grado 
1

Descripcidn del Grado
No requiere ningun o es minimo contacto fuera de su departamento. Requiere 
habilidad minima para negociar u obtener cooperacidn.

Se requieren contactos permanentes y habilidad muy buena con clientes, 
proveedores, contratistas; cuya realizacidn es importante para el 
desenvolvimiento de la actividad de su departamento y/o de otros 
departamentos.

Se requieren contactos permanentes, con habilidad muy buena de 
representacidn de la empresa ante clientes fuertes o especiaies, entidades 
gubemamentales y otras instituciones.
Este grado es de gran importancia para el desenvolvimiento de la actividad de 
la empresa.



DE

Definicidn :

Nota importante

5

5 15

alto grado (Jefatura deen

4 30

3 50

2 80

1 100

- Desarrolla gran parte de sus tareas en un ambiente incomodo/desagradables 
y/o en oficina general en edificio viejo, sin aire acondicionado, o pasa la 
mayor parte del tiempo a bordo de un vehiculo a motor; y/o
- Con algunas posibilidades de sufrir un accidente que requiera al menos un 
dia de ausencia por tratamiento y con posibilidad de ocurrir una vez cada tres 
mese; y/o viaja con regular frecuencia (entre 21% y 30% del tiempo) y/o
- El ocupante del cargo esta expuesto al stress, por direccion del grupo.

- Desarrolla algunas de sus tareas en un ambiente incomodo, desagradable y/o 
en oficina general, sin aire acondicionado y entomo algo desagradables.
- Con pocas posibilidades de accidentarse y/o viaja con mediana frecuencia 
(entre 11% y 20% de su tiempo) y/o
- La tarea involucra stress por manejo de varias Gerencias Funcionales.

Este factor mide las condiciones fisicas y de viajes bajo las cuales se desarrollan las 
tareas y/o los riesgos de accidentes y enfermedades derivadas de la ejecucion de las 
mismas; para cargos operatives de campo o de planta. En el caso de cargos 
administrativos, se mide el stress o presion al cual esta expuesto el cargo debido a 
las responsabilidades que implica.

Cuando un cargo tenga dos puntuaciones; se le imputara el valor superior en 
puntos

Descripcidn del Grado
- Desarrolla la totalidad de sus tareas en un ambiente agradable, privado, con 
arie acondicionado; y/o
- Sin posibilidades de sufrir un accidente - condiciones normales de oficina; 
y/o viaja por excepcion.
- Expuesto a stress ocasional, (tareas rutinarias/Jefatura de Unidad).

Grado
6

- Desarrolla la mayor parte de sus tareas en condiciones agradables, en una 
oficina semi privada, con aire acondicionado; y/o entomo agradable. Oficina 
con divisiones modulares.
- Con muy bajas posibilidades de accidentarse; y/o viaja esporadicamente 
(menos del 10% del tiempo); y/o

Expuesto a stress ocasional
Departamento/Gerencia Funcional).

FACTOR 6 CONDICIONES FISICAS 
TRABAJO Y/O STRESS

- Desarrolla la mayor parte de su trabajo en la planta, y/o a la intemperie, 
donde el trabajo solo es supendido en situaciones climaticas extremas; y/o
- Existen considerables riesgos, con deficientes salubridad e higiene, con 
posibilidad de heridas graves que requieran de hasta 3 meses de ausencia de 
trabajo; y/o viaja gran cantidad del tiempo de trabajo (entre 31% y 40%);

- Desarrolla la totalidad de su trabajo en la planta, en condiciones 
desagradables, con deficiencias en lo que hace la iluminacion, ruido, 
ventilacidn, gases toxicos, polvo, temperaturas, etc. y/o trabajo a la intemperie, 
en el cual el mismo continua bajo cualquier situacion climatica;
- Existen muy altas posibilidades de accidentes, resultantes hasta la 
incapacidad total; y/o su trabajo implica viajar mas del 41% de su tiempo de 
trabajo.

Y/O VIAJES Y/O RIESGOS
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INFOSYS S.A.
VALORACION PRELIMINAR ■ CARGOS TIPO 
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160 
90 
60 
60 
30 
30

160
90
30
60
30
30

85
65
40
15
40
15

5
5
15
5
5

30

TOTAL
PUNTOS

705
490
350
290
255
235

CODIGO1 
CARGO 

1 
11 
13 
20 
27 
25

CARGO

GTE.COMERCIALIZACIOrT" 
JEFE DE IMPORTACIONES" 
VENDEDOR JUNIOR 
AYUDANTE CONTABILIDAD 
SECRETARIA
CONSERJE

FACT1
210
175
140
105
105
105

]
85
65

__ 65
45
45
25
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FACT 1CARGO

INFOSYS S.A.
CUADRO DE VALORACION GEN

---------- — -----factT

GERENTE GENERAL________
GTE.COMERCIALIZACION 
GTE.ADM.Y FINANCIERO 
GTE.TECNICO
JEFE DE VENTAS " 
JEFE CREDITO Y COBRANZA 
JEFE DE FINANZAS 
JEFE MERCADEO ~
JEFE DE IMPORTACIQNES 
JEFE DE SERV.GENERALES 
CONTADOR GENERAL 
JEFE DE PERSONAL 
VENDEDOR SENIOR 
TECNICO SENIOR 
ASISTENTE DE FINANZAS 
VENDEDOR JUNIOR 
TECNICO JUNIOR 
RECAUDADOR 
AYUDANTE DE PERSONAL 
AYUDANTE IMPORTACIQNES 
AYUDANTE CONTABILIDAD 
AYUDANTE CRED.Y COB.

' AYUDANTE SERV.GENERAL 
' AYUDANTE MERCADEO 
' SECRETARIA 
' AUXILIAR NOMINA 
’BODEGUERO
' GUARDIA_________________
'CONSERJE

210
210
210
210
175
175
175
175
175
175
175
175
140
140
140
140
140
105
105
105
105
105
105
105
105
105
105
105
105

105 
85 
85 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
65 
45 
45 
25 
45 
45 
45 
45 
45 
45 
45 
25 
25 
25 
25

200
160
160
160
125
125
125
90
90
90
90
90
90
90
60
60
60
60
60
60
60
30
30
30
30
60
60
30
30

100
85
65
65
85
65
65
65
65
40
40
40
65
65
15
40
40
40
15
15
15
40
15
40
40
15
5
15
15

5
5
5
5
5
5
5
5
5
15
5
5
15
15
5
15
15
30
5
5
5
5
5
5
5
5
15
30
30

CODIGO! 
CARGO 

0 
1 
3 
2 
5 
6 
7 
4 
11 
10 
8 
9 
12 
17 
19 
13 
18 
16 
21 
27 
20 
15 
23 
14 
27 
22 
24 
26 
25

TOTAL
PUNTOS

820
705
685
665
545
525
525
490
490
475
465
465
435
435
345
330
330
290
290
290
290
285
260
255
255
240
240
235
235

FACTS FACTS
ERAL
FACT 3 FACT 4”....._____

200
160
160
160
90
90
90
90
90
90
90
90
60
60
60
30
30
30
60
60
60
60
60
30
30
30
30
30
30
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NEXO4

FACT 3 FACT 4FACT 1CARGO

NIVEL 1
8205100200200105210GERENTE GENERAL0

CODIGO 
CARGO

INFOSYS S.A.
NIVELES DETERMINADOS SEGUN PUNTAJE 

------------------------ ----------- ' FACT 21 FACT 3 I FAClT F TOTAL
PUNTOS

65
65

1
3_
2

12
17

16
21
27
20
15
23
14

19
13
18

27
22
24
26
25

NIVEL 2_________
GTE.COMERCIALIZACION 
GTE.ADM.Y FINANCIERO 
GTE.TECNICO

NIVEL 3
JEFE DE VENTAS 
JEFE CREDITO Y COBRANZA 
JEFE DE FINANZAS 
JEFE MERCADEO
JEFE DE IMPQRTACIONES 
JEFE DE SERV.GENERALES" 
CONTADOR GENERAL 
JEFE DE PERSONAL

NIVEL 4
VENDEDOR SENIOR 
TECNICO SENIOR 

NIVEL 5 
ASISTENTE DE FINANZAS 
VENDEDOR JUNIOR 
TECNICO JUNIOR__________
~ NIVEL 6
RECAUDADOR
AYUDANTE DE PERSONAL 
AYUDANTE IMPQRTACIONES 
AYUDANTE CONTABILIDAD 

' AYUDANTE CRED.Y COB. 
' AYUDANTE SERV.GENERAL 
' AYUDANTE MERCADEO

NIVEL 7_______
' SECRETARIA 
' AUXILIAR NOMINA 
'BODEGUERO 
’ GUARDIA 
~ CONSERJE

210
210
210

175
175
175
175
175
175
175
175

140
140

140
140
140

105
105
105
105
105
105
105

105
105
105
105
105

85
85
65

65
65
65
65
65
65
65
65

65
65

65
45
45

25
45
45
45
45
45
45

45
25
25
25
25

160
160
160

125
125
125
90
90
90
90
90

90
90

60
60
60

60
60
60
60
30
30
30

30
60
60
30
30

160
160
160

90
90
90
90
90
90
90
90

60
60

60
30
30

30
60
60
60
60
60
60

30
30
30
30
30

85
65
65

85
65
65
65
65
40
40
40

15
40
40

40
15
15
15
40
15
40

40 
15 
5 
5 
15

5
5
5
5
5
15 
5 
5

5£
5

15
15

5
15
15

30
5
5
5
5
5
5

5
5
15
30
30

705
685
665

545
525
525
490
490
475
465
465

435
435

345
330
330

290
290
290
290
285
260
285

255
240
240
225
235

5
6
7
4
11
10
8
9

FACTS FACT 6
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'JEXO6

CURVA SALARIAL INTERNA
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NEXO7

QUARTIL 3 MERCADO
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DEFINICION:

FOR QUE ESIMPORTANTE PARA NOSOSTROS? :

CONTENIDOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION:

□ Area Clave: Es un segment© de la organizacion asociada a las funciones genericas de toda la 
compania. En nuestro caso vamos a presentar el area de Recursos Humanos.

En Infosys estamos concientes de la importancia que hay que darle a los sistemas de control. Es 
esta la unica manera de poder medir y comparar el desempeno real y el desempeno esperado y 
solo asi estamos concientes de los errores producidos para de esta forma poder implementar 
medidas correctivas que nos permitan alcanzar los objetivos trazados.

Infosys, una empresa que se caracteriza por su alta tecnologia, ha escogido como tipo de control 
el Control de Gestion, por ser esta la tecnica mas modema y eficiente que se encuentra en el 

mercado actual; prueba de ello es que esta siendo utilizada por las companias en proceso de 
modernizacion gerencial.

SISTEMA DE CONTROL DE GESTION
DE

RECURSOS HUMANOS

□ Problema Estrategico: Son situaciones emergentes, coyunturales, nuevas que pueden tener 
un impacto en los resultados de la compania. Su tratamiento, como su falta de tratamiento, 
puede determinar el exito o fracaso de la empresa. Los problemas estrategicos identificados en 
Infosys son los siguientes:
- Perdida de una distribucion autorizada.
- Posibilidad de que los proveedores se vuelvan nuestros competidores.
- Cartera vencida.

El Sistema de Control de Gestion es, como su nombre lo indica, un mecanismo de control 
modemo y eficiente que tiene como finalidad aumentar la probabilidad de que el 
comportamiento de los equipos y resultados que la organizacion esta alcanzando scan coherentes 
con los objetivos.



□ Inductor de Eficiencia: Es la intervencion permanente del administrador o ejecutivo en el 
proceso de comportamlento de las variables para asegurar que los resultados cumplan las 
espectativas. Se detallan a continuacidn.

□ Ratios: Es la combinacion de informacion de los indices para construir el indicador. Los 
ratios se encuentran detallados mas adelante.

□ Indicador de Gestion: Senalan las espectativas del ejercicio respecto del comportamiento de 
las variables. El conjunto de indicadores permite a los administradores, ejecutivos o gerentes 
vigilar la posicion competitiva de su negocio o compania.
Los indicadores de gestion de Infosys se encuentran detallados mas adelante.

□ Factor Critico: Son variables significativas que requieren una evaluacion permanente de su 
comportamiento. Estas variables son de caracter selective y exigen gran pericia para su 
eleccion. Los factores criticos en el area de Recursos Humanos de Infosys son:
- Ausentismo
- Rotacion
- Desempeno
- Nivel de remuneraciones por cargo
- Sobretiempo
- Atrasos
- Cobertura de capacitacidn
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POLITICAS DE COMUNICACION

DEFINICION:

POR QUE ES1MPORTANTE PARA NOSOTROS? :

T1POS DE COMUNICACION EN LA EM PRESA

□ Comunicacion Ascendente : Es el tipo de comunicacion en la que el emisor es un individuo 
o unidad operacional y el receptor, un individuo o unidad funcional. Este tipo de comunicacion 
tiene gran relevancia debido a que:

La comunicacion es la fuerza central de enlace que permite la coordinacion entre individuos y 
unidades y, por tanto, el comportamiento organizado alrededor de un objetivo concreto.

♦ Provee gran parte de los datos y la informacion necesarios para la toma de decision por 
parte del superior, quien no siempre puede conocer todos los detalles operacionales.

♦ Suministra informacion a los superiores acerca de la medida en que los colaboradores 
cumplen con las directivas.

♦ Provee informacion a los superiores acerca de los problemas de sus colaboradores y cbmo 
estos los perciben; acerca de lo que estan haciendo para solucionarlos y como lo estan 
haciendo.

♦ Suministra informacion a los superiores acerca del clima organizacional.
♦ Suministra informacion a los superiores acerca de como piensan los colaboradores que 

debieran hacerse las cosas, lo que generalmente apareja excelentes sugerencias y puntos de 
vista.

Para la compania Infosys S.A. una adecuada comunicacion organizacional es fundamental para 
una organizacicon sana y productiva, pues permite un flujo de informacion ordenado, que 
garantiza Hegar a todos los miembros de la empresa, facilitando de esta manera alcanzar 
excelentes relaciones interpersonales y conformar verdaderos equipos de trabajo, evitando asi 
chismes y rumores que tando dano pueden Hegar a ocasionar.

Una oportuna difusion de informacion empresarial tambien permite que los trabajadores se 
vinculen mas a la empresa y se mantengan motivados en sus puestos, pues se sienten miembros 
de una institucion y, lo mas importante, sienten que son importantes, pues se les presta la debida 
atencion.



CANALES DE COMUNICACION

♦ Correo electronico
♦ Ordenes y directivas verbales
♦ Cartas o memorandum
♦ Listados de computacion

♦ Instrucciones para realizar la tarea.
♦ Explicaciones acerca del sentido e importancia de la tarea dentro del conjunto mayor de la 

unidad o la organizacion. Esto es muy importante pues tiene un gran valor para mejorar la 
realizacion de la tarea, crear identification con la tarea y la organizacion y reducir la 
necesidad de abundante detalle en las instrucciones.

♦ Reglas y procedimientos de orden general de la organizacion.
♦ Feed-back a los colaboradores sobre su desempeno.

♦ Brinda a los colaboradores la oportunidad de ser escuchados y de expresarse intelectual y 
emocionalmente.

□ Canales de comunicacion Formal : Son los oficialmente definidos por la empresa, a traves 
de los cuales fluye la informacion entre y dentro de los subsistemas que la conforman.
Estos son:

♦ Permite llenar los canales no formales con informacion referida al trabajo y evitar que 
estos se carguen de informacion adversa a la organizacion.

♦ Es un reaseguro contra las distorsiones de la comunicacion ascendente y descendente.

□ Comunicacion Lateral : Es el tipo de comunicacion en el cual el emisor y el receptor son 
individuos o unidades de igual jerarquia. Corresponden en general a flujos formales de 
informacion implicados por el funcionamiento de los diversos subsistemas y a flujos informales 
que emergen por la necesidad organizacional de complementar los sistemas formales. La 
comunicacion lateral es importante porque:

En gran medida el sistema de comunicacion formal de la organizacion funciona restringiendo y 
ordenando los flujos de informacion con el fin de facilitar la coordinacion y evitar la sobrecarga 
de la informacion.
□ Canales de comunicacion Informal : Son aquellos que se conforman como medida 
compensatoria de los canales de comunicacion formal.

□ Comunicacion Descendente : Es el tipo de comunicacion que fluye en el sentido de la 
jerarquia de autoridad, en el cual el emisor es un individuo o unidad estrategica o funcional y el 
receptor un individuo o unidad operativa. Sus mensajes se refieren a:



POLITIC AS DE COMUN1CACION:

J

J

J

J

J

J Los empleados dehen estar al tanto de las politicos y beneficios de la empresa y las 
ohligaciones de los trabajadores.

Todo trabajador debe conocer a fondo la empresa, cdmo estd constituida, como se formo, 
las participaciones, el mercado, etc.
♦ Esta politica tiene como objetivo que los trabajadores sepan como es la empresa en la que 

trabajan y puedan entender su cultura y filosofia.
♦ Todo esto se comunica a los trabajadores a traves de la memorias de la empresa.

Todos los empleados deberdn conocer la mision y vision de la empresa.
♦ Esto tiene como objetivo el que los empleados se sientan identificados y comprometidos 

con la empresa, pues entienden el por que existe la empresa y hacia donde quiere ir.
♦ Tanto la mision como la vision seran comunicados a los empleados a traves de la revista 

de la empresa, mensajes en los sobres de liquidacion de pago y la cartelera.

Todos los empleados deberdn conocer los ob jetivos de la empresa y entender la forma en la 
que ellos deben aportar para la consecucidn de esos objetivos.
• Es importante para que todos los empleados trabajen en equipo persiguiendo los mismos 

objetivos.
♦ Los objetivos de la empresa seran difundidos a traves de la revista de la empresa, cartas, 

memos, etc.

Los empleados dehen conocer tanto los presupuestos de la enqjresa como los estados de 
resultado.
♦ Esto es con el fin de que los empleados puedan trabajador dentro de un rango maximo de 

gastos y con objetivos claros de volumenes de ventas, etc. El conocimiento de los estados 
de resultado es para que sepan lo que ha logrado la empresa a traves de su trabajo y se 
sientan parte del exito alcanzado.

♦ Tanto los presupuestos como los estados de resultado seran comunicados a los trabajadores 
a traves de la revista de la empresa.

Teniendo como base a un grupo humano de profesionales, personas con un nivel cultural, social 
e intelectual muy similares, una estructura bastante plana y herramientas de trabajo muy 
tecnificadas, Infosys S.A. tiene las siguientes politicas de comunicacion:

Todo trabajador debe conocer su trabajo, las funciones que debe realizar, las 
responsabilidades que tiene, superiores y suhalternos.
♦ Para que el trabajador pueda desempenarse mejor en su puesto, desenvolviendose de 

manera independiente y para saber lo que se espera de el.
♦ Esta informacion la tendra disponible el trabajador en los manuales de funciones y 

responsabilidades de la empresa.



a dialogar con cualquier entpleado de la

J No se admitirdn ni chismes ni rumores los cuales serdn sancionados con multas.
♦ Habiendose planteado una serie de politicas de comunicacion que garantizan la 

transparencia en el manejo de la informacion de la empresa, no se toleraran ni chismes ni 
rumores, pues estos desmotivan al personal, lo desconcentran de sus tareas y crean un 
ambiente de trabajo desagradable e incierto.

J Todos los trabajadores dehen conocer el resultado de sus evaluaciones de desempeiio y 
discutir estas directamente con su jefe.
♦ Es imperante que los trabajadores conozcan lo que su jefe opina de su desempeno dentro 

del cargo, cuales son sus fortalezas y sus debilidades, para poder mejorar en las areas que 
ameriten, siendo asi un trabajador mas provechoso para la organizacidn.

♦ Esta comunicacion entre jefe y evaluado se establece en la entrevista de evaluacion.

y No se tratardn asuntos personales de ntanera grupal, estos deherdn ser tratados 
individualmente.
♦ Esta politica tiene como objeto salvaguardar la independencia e individualidad de los 

trabajadores y facilita el trato personalizado dentro de la organizacidn.

7 Todos los empleados de la empresa deben conocersey saber las areas en que trabajan.
♦ Esto es muy importante para mejorar las relaciones interpersonales y facilitar la creacidn 

de equipos de trabajo dentro de la organizacidn.
♦ Esto se consigue a traves de reuniones sociales cada cierto tiempo y con buenos 

mecanismos de induccidn del personal.

♦ Esto es importante para que los trabajadores sepan a que atenerse, "con que reglas estan 
jugando" y no cometan faltas o errores por desconocimiento.

♦ La forma mas iddnea de comunicar esto al personal es a traves de un libro que contenga el 
reglamente interno, el cual le sera entregado a cada trabajador.

y Todo trabajador debe conocer la gama de productos y servicios que ofrece la empresa. 
Debe tener una idea de los precios y bondades de los productos y servicios.
♦ De esta manera cualquier trabajador de la empresa, asi no sea del area de ventas, podra 

brindar la informacion requerida a potenciales clientes.
♦ Todos eston datos podran ser puestos a conocimiento de los trabajadores a traves de la 

revista de la empresa y las renuniones de area de que se realizaran mensualmente.

y Puertas abiertas, todo trabajador tiene acceso 
empresa, ya sea para quejas o sugerencias.
♦ Esto es de vital importancia para que los trabajadores se sientan libres de expresar sus 

inquietudes y es una excelente manera de medir el clima laboral dentro de la empresa.



MEDIOS PARA LA APLICACION DE LAS POLITIC AS:

La revista sera difundida dentro de toda la compania, por io que todos los trabajadores recibiran 
un ejemplar de esta.

□ Carteleras : Estas se encontraran ubicadas en lugares estrategicos de la compania para que 
todos los empleados puedan tener acceso a ellas. Tendran puertas de vidrio con Have, de manera 
que ningun empleado pueda sacar o agregar informacion, pues estas carteleras son manejadas 
por el departamento de Recursos Humanos.

Una vez definidas todas las politicas de comunicacion que regiran en Infosys S.A. se detallan a 
continuacion los diferentes medios que se utilizaran para poder llevarlas a cabo.

□ Sobres de Liquidacion de Pago : Otro medio de comunicacion utilizado en la empresa son 
los mensajes en los sobres de pago. Estos sobres, que son entregados a todos los trabajadores de 
la empresa a fin de mes, contienen un detalle de todos los haberes y descuentos del trabajador y, 
ademas, se imprimiran mensajes que la empresa desea enviar a todos sus empleados. Estos 
pueden ser la mision y vision de la empresa, un saludo navideno, un nuevo beneficio, etc., en fin 
cualquier cosa que la empresa desea transmitir a sus empleados y asegurarse que lo van a leer.

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de velar por que los articulos scan 
entregados a tiempo, de coordinar los trabajos con la imprenta, de manera que se emita 
puntualmente los primeros dias de Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre de cada ano.

La informacion en cartelera estara exhibida entre 1 a 2 semanas, dependiendo de la validez de 
esta. El departamento de Recursos Humanos es el responsable de mantener las carteleras 
actualizadas, limpias y bien presentadas, de manera que constituya un atractivo medio de 
difusion de informacion.

□ Revista de la empresa : Se emitira una revista trimestral en la que se incluyen temas de 
interes para los empleados de la empresa, que pueden ser los objetivos de la empresa propuestos 
para ese periodo, presupuestos, estados de resultado, articulos relacionados a computacion 
(computadoras, software, ultimos avances tecnologicos, etc.), recursos humanos (calidad total, 
reingenieria, metodos de evaluacion de desempeno, etc.) y otras areas de la empresa. Tambien 
se exponen logros de los empleados, exitos alcanzados, nuevos empleados, promociones, eventos 
realizados, capacitacion, fiestas, etc. En general es una revista de la empresa para la empresa, 
donde los articulos son escritos por sus propios trabajadores y son, por lo tanto de interes para el 
grupo.

La informacion que se exhibe en estas carteleras incluye: nuevos empleados, frases o dichos 
interesantes, avisos mortuorios, comunicados de la empresa, etc., en general todo lo que sea de 
interes para los empleados de la empresa.



La responsabilidad del departamento de Recursos Humanos recae en la tarea de organizar esta 
reunion, recordar a cada area que seleccione a las personas que va a enviar y velar porque estas 
reuniones se lleven a cabo normalmente y puntualmente cada fin de mes.

En este contacto entre trabajadores de diferentes areas se crean grupos informales, que pueden 
resultar de gran ayuda para analizar y solucionar problemas existentes en la empresa y agilizar 
el flujo de informacion dentro de la organizacion.

El representante del area de Recursos Humanos sera el lider o jefe de grupo, que va a ser quien 
coordine la reunion. Sera responsable de guiar las conversaciones de la manera mas beneficiosa 
para el grupo y elaborar resumenes que seran publicados en la cartelera o revista.

Es importante para Infosys que todos los empleados esten empapados con la mision, vision y 
objetivos de la empresa, pues de esta manera se logra format y mantener equipos de trabajo que 
persigan un mismo objetivo. Es, por lo tanto, importante que todas las areas de la empresa 
conozcan y entiendan lo que estan haciendo las otras areas, pues a traves de esta comunicacion 
no solo se logra mejorar las relaciones interpersonales, sino que todos conocen la empresa, saben 
hacia donde va y crecen profesionalmente, pues no estan encerrados solo en su area, sino que 
abren sus conocimientos a todos los departamentos que conforman una empresa.

Tambien en este caso el departamento de Recursos Humanos es el responsable de este medio de 
comunicacion y sera el encargado de mandar estos mensajes cuando se corran los roles de pago 
de la empresa.

□ Reuniones Sociales : Una vez al mes se realiza un Happy Hour (bora feliz), que consiste en 
una pequena reunion informal con todos los empleados de la empresa, que se realiza fuera de las 
boras de oficina y tiene como objetivo primordial el mejorar las relaciones personales y permitir 
que todos los empleados se conozcan y tengan la oportunidad de compartir experiencias tanto 
laborales como personales.

Estas reuniones se realizaran el ultimo viemes de cada mes. Estaran conformadas por 2 
representantes de cada area de la empresa, los cuales expondran lo realizado durante ese mes en 
su area, los exitos alcanzados y nuevas ideas o sugerencias que ayuden a conseguir los objetivos 
de la empresa. Por ejemplo, ventas dira cuales han sido los equipos mas vendidos el ultimo mes, 
que nuevos equipos han incorporado en su linea de ventas, etc., de tai forma que todos los 
miembros de la empresa sepan que productos y servicios se ofrecen al mercado.

□ Reuniones entre distintas areas : Este es uno de los medios de comunicacion mas 
preciados dentro de la empresa, pues aqui se reunen los trabajadores de distintas areas y 
conversan directamente sobre ciertos temas de la empresa.



Estos manuales contendran la siguiente informacion:

Estas Memorias deberan ser difundidas a todos los trabajadores de la empresa, para lo cual se 
entregara una memoria a cada uno de los trabajadores.

Este reglamento intemo debera ser actualizado cada ano, con el fin de mantenerlo siempre al dia 
y que sea de gran ayuda para los trabajadores.

Todos los cargos seran descritos de igual forma, por lo que se tendran un manual estandarizado 
para toda la empresa.
Estos manuales de funciones y responsabilidades deberan ser revisados todos los anos a fin de 
ser actualizados en caso de que hayan surgido cambios en los cargos. Esto se lo realiza con el 
objetivo de mantenerlos siempre al dia y que scan de real utilidad para los trabajadores.

♦ Nombre del cargo.
♦ Identification del cargo, esto es otro nombre, area y nivel jerarquico.
♦ Objetivos del cargo.
♦ Cargo superior.
♦ Cargos subaltemos.
♦ Descripcion de funciones y responsabilidades.

□ Manuales de funciones y responsabilidades : El departamento de Recursos Humanos en 
coordinacion con los diferentes jefes de area son los responsables de elaborar los manuales de 
funciones y responsabilidades de cada uno de los cargos de la empresa.

□ Reglamento Interno : El departamento de Recursos Humanos debera disenar y elaborar 
un manual que contenga todas las politicas, derechos y obligaciones de los trabajadores, asi 
como regimen disciplinario, horarios, etc. Este manual constituira el Reglamento Intemo de la 
empresa y debera ser entregado a cada uno de sus trabajadores.

□ Memorias de la Empresa : Cada fin de ano la empresa emitira una revista que se 
denomina las "Memorias de la Empresa" . En ella se incluiran los logros alcanzados, los 
objetivos cumplidos, el estado de resultados, los presupuestos para el proximo ano y toda 
aquella informacion que resuma el ano anterior y pronostique el siguiente ano.



POLITICAS DE MOTIVACION

DEFINICION:

FOR QUE ESIMPORTANTE PARA NOSOTROS? :

Al mismo tiempo ios individuos tienen y deben satisfacer una alta proporcion de sus necesidades 
fuera del trabajo.

Un Motivo es algo que inicia el Movimiento. La Motivacion se refiere a lo que hace que la gente 
se comporte de determinadas maneras. Motivar a las personas es senalarles cierta direccion y 
dar los pasos que scan necesarios para asegurar que lleguen ahi. Estar motivado es querer ir a 
alguna parte por voluntad propia, o bien ser estimulado por cualquier medio disponible para 
ponerse en marcha intencionalmente y logar el exito al Hegar a la meta.

En Infosys S.A. consideramos que la motivacion del Recurso Humano consiste en mantener 
cultura y valores corporativos que conduzcan a un alto desempeno. Por lo tanto, nos enfrentamos 
continuamente con el problema de motivar a los subordinados para liberar su potencial en la 
forma mas efectiva, permitiendo asi que se cubran los objetivos deseados de la organizacion y 
las necesidades de los trabajadores, ya que consideramos que la satisfaccion del trabajador es una 
dimension de importancia en el proceso motivacional que refleja el grado hasta el cual el 
individuo percibe que sus ganancias y necesidades estan cubiertas. Es justamente por esto, que 
nuestro proceso motivacional se basa en la comprension de las necesidades de la organizacion y 
de las personas que pertenecen a ella, en relation con las exigencias.

En Infosys estamos conscientes de que no siempre es factible lograr la satisfaccion de muchas 
necesidades, y el individuo podria verse impedido de alcanzar una meta o incentivo en 
particular, o bien podria tener objetivos en conflicto, lo cual lo mantendria en un estado de 
inconformidad y tension que puede interf'erir con el desempeno de su puesto y con su habilidad 
para trabajar en armonia con quienes le rodean. Para minimizar esto tenemos como una de 
nuestras prioridades la maximizacion de las relaciones Individuals - Organizacionales a fin de 
obtener una relation cooperativa satisfactoria mediante nuestra politica de "Puertas Abiertas".

Las necesidades organizacionales e individuales se superponen dentro del medio laboral, y 
nuestra finalidad es optimizar el area de interseccion entre los dos circulos de necesidades, los 
cuales nunca pueden coincidir; siempre habra ocasiones en que la organizacion se vea forzada a 
hacer algo que ira en detrimento de los intereses de uno o mas de sus miembros.



POLITIC AS DE MOTIVACION:

X continuacion se detallan las politicas motivacionales de Infosys:

J Emplear a los individuos solo con base en su idoneidad

100% Para los niveles de Gerencia.
75% Para los niveles de Jefaturas.
50% Para todos los demas niveles.

Las Politicas de Motivacion para el personal de Infosys estan basadas, como ya Io hemos 
mencionado anteriormente, en la conviccion de que el exito de la compania y de su utilidad para 
el pais dependen principalmente de su personal y que el desarrollo del maximo potencial de cada 
empleado no solo es bueno para el empleado, sino una ventaja maxima para la institucion, por lo 
tanto, en nuestra compania tratamos de crear una "Organizacion Sana", es decir, que las 
personas que en ella laboren logren encontrar en su trabajo su realizacion personal como seres 
humanos y al mismo tiempo encuentren en su trabajo una fuente decorosa de subsistencia.

J Reconocer a cada persona como individuo
♦ Durante todo el periodo de asociacion con la Compania, promover el desarrollo tratando 

de incrementar el nivel de vida adecuado a su calidad de individuo, y preocupandose 
siempre por el bienestar de sus empleados para lo que contamos con los siguientes 
beneficios:

Por lo tanto las politicas se resumen en proporcionar a sus empleados entrenamiento y 
oportunidades de manera que obtengan las satisfacciones y felicidad que provienen de contar con 
un buen ambiente y clima laboral, buenas recompensas y la satisfaccion de un trabajo bien hecho

1. Convenio Colectivo de Salud mediante el cual los empleados cuentan con los servicios 
de la Compania de Salud, para lo cual se entregara a cada empleado un Carnet de 
Afiliacion.

2. Seguro de Vida.
3. Cooperativa de Ahorro y Credito, la cual tiene como funcion mantener un amplio 

programa de prestaciones entre los que se pueden mencionar, el Plan Cairo y el Plan 
Vivienda, ya que en Infosys consideramos que la seguridad financiera y el bienestar 
personal son de gran valor para los miembros del personal, para quienes dependen de 
ellos y para la compania. Este Programa de prestaciones, se realizan en base al monto 
ahorrado por cada empleado, a un plazo y tasa de interes preferencial. Para tener 
derecho a este beneficio el empleado debe tener 2 anos de antiguedad en la empresa.

4. Bono Vacacional. Este beneficio se otorga a los empleados una vez que salgan de 
vacaciones, y es un porcentaje del sueldo, adicional a lo que estipula la ley Laboral. Esto 
se hace con el fin de que los empleados puedan gozar de sus vacaciones, descansando, y 
recreandose, de manera que cuando se reincorporen a sus labores, lo hagan con ahinco. 
Este porcentaje sera.



ENCUESTA DE ACTITUD:

Para conocer las necesidades de los trabajadores, y de la organizacion misma, Infosys trabaja 
con una encuesta de actitud, en la que se revelan las opiniones de los empleados sobre la 
compania. Esta encuesta la hacemos regularmente para identificar cambios y tendencias de 
actitud y modificar consecuentemente las politicas y practicas de personal .

7 No olvidar que estamos regidos por la Regia de Oro en el Trato con el Personal, es decir, 
que nuestras relaciones personales son basadas en el respeto a la dignidad Humana.

7 Venta a precio de costo del Software y Hardware que comercializa la empresa a plazos 
descontables via el rol de pagos.

y Proporcionar un ambiente atractivo y eficiente, manteniendo buenas condiciones fisicas de 
trabajo y apoyando las relaciones armoniosas entre los miembros del personal, para lo cual 
mantenemos la politica de Puertas abiertas, a fin de que si algun empleado tiene sugerencias, 
o quejas que hacer, se sienta libre de hablar con alguno de sus superiores.

y Promover desde adentro, sobre la base de considerar a toda la compania como una unidad, 
para que los individuos capaces y debidamente entrenados, puedan ocupar las vacantes en 
posiciones mas avanzadas.

y Administrar los Salarios individuales de manera que reconozcan la importancia relativa de 
cada puesto, y recompensar los desempenos meritorios, a traves del llamado Bono de 
Desempeno, que se entregara dos veces al ano.

y Implementar continuamente la accion afirmativa y positiva que asegure se estan 
proporcionando oportunidades iguales a todos los miembros calificados de la organizacion, 
para lo cual se trabaja con un Plan de Carrera y las oportunidades de entrenamiento 
necesarias, ya que consideramos que el entrenamiento sumado a la educacion como 
actividades de progreso del personal, no solo generan un beneficio para ellos, sino que es una 
inversion que generara beneficio mutuo para el individuo y para la Organizacion. Para ello 
contamos con un Programa Continuo de Desarrollo Organizacional de manera que podemos 
identificar y eliminar las condiciones que puedan crear frustracion y conflicto tanto para el 
bienestar psicoldgico del individuo, como para la eficiencia de la Organizacion.

y Capacitacion tecnica en el extranjero. A esta capacitacion tendran acceso los empleados de 
acuerdo al desempeno que tengan en su trabajo.

y Mantener escalas de Salarios que se comparen favorablemente con los pagados por un 
trabajo similar en las companias que mejor paguen en nuestro mercado de trabajo.



ENCUESTA DE MOTIVACION AL PERSONAL
AREA O DEPARTAMENTO:
1. ^Que lo motivo a elegir a INFOSYS S.A., para trabajar?

2. ^Que es Io que mas le atrae del trabajo que realiza?

3. ^Que es lo que mas le desagrada o disgusta del trabajo?

4. ^Se siente a gusto en su puesto de trabajo?

SI

NO

^Porque?

La Estabilidad que ofrece
El ambiente de Trabajo 
Necesidades economicas (de trabajo) 
Oportunidades de ascenso

El tipo de trabajo que realiza.
La falta o inadecuacion de equipos, 
sistemas, etc.
Sus companeros de trabajo.

El sentirse util y capaz de realizar su 
tarea.
El tipo de trabajo
Sus companeros de trabajo.
Sus jefes
La tecnificacion (equipos, sistemas,etc)



5.

CON RESPECTO A LA TAREAA.

NO( )

^Cuales han sido las mayores dificultades que se le han presentado en su desempeno 
laboral?

A.5 /.Tienes un empleo en el que no se utilizan las habilidades que posees?
SI( ) NO( )

A.2 ^Tienes perspectivas poco satisfactorias de desarrollo profesional?
SI() NO()

A.3 ^Tienes un mal producto o servicio que ofrecer, lo cual resulta preocupante?
SI ( ) NO( )

A.l ^Disfrutas con tu Trabajo?
SI( ) NO( )

A.4 ^Careces del apropiado nivel de conocimientos o habilidades para el trabajo que se 
espera que realices?

SI( )



N0( )

N0( )

CON RESPECTO A LAS PERSONAS QUE TE RODEANR

NO( )

NO( )

B.3 ^Tienes subordinados poco competentes a los que hay que " Llevar de la mano", 
proteger o tolerar?

SI( )

A.8 ^Tienes la oportunidad de expresarte o aportar tu propia contribucion al trabajo que 
realizas?

SI( )

A.6 ^Tienes que asumir responsabilidades en relation con situaciones, sobre las que no se 
tiene control?

SI( )

B.l. ^Tienes que trabajar con personas de temperamento imprevisible, incierto o 
descorteces?

SI( )

B.2 ^Tienes superiores que exigen demasiado?
SI( ) NO( )

A.7 ^Tienes tiempo para un descanso durante el dia, (unos minutos)?
SI( ) NO( )



B.8 Si pudieras echarle la culpa a alguien en particular, como responsable de tu desdicha 
en el trabajo, A quien se la echan'as?

A tus companeros de trabajo
A tu Jefe
A tu familia
A ti mismo

B.T^Tienes apoyo y colaboracion con tus companeros de trabajo ?
SI ( ) NO ( )

B.4 ^Hablas con tu jefe sobre tus ideas, sentimientos, etc, respecto al trabajo?
SI( ) NO( )

B.6^Conoces los criterios que emplean tus superiores para evaluar tu trabajo?
SI ( ) NO( )

B.5 ^Tienes confianza con tu jefe, para expresarle tus dudas, puntos de vista, ideas, 
sentimientos, etc, respecto al trabajo?

SI( ) NO( )



CON RESPECTO A LA REMUNERACION

NO( )

C.6 ^Creo que la compania puede hacer algo para sentirme reconocido? De sugerencias 
con sentido de proporcion.

SI()

C.5 Desde que ingresaste a la compania, has notado que has progresado ?
SI ( ) NO( )

C.4 Has investigado las remuneraciones en puestos similares en la institucion u otra?
SI( ) NO( )

C.2 ^Conoces la politica salarial que usamos en INFOSYS S.A.?
SI( ) NO( )

C.3 ^Te esfuerzas para lograr un ascenso y mejorar tu remuneracion?
SI() NO()

C.l ^Tiene proporcion tu remuneracion con tu trabajo?
SI ( ) NO( )



6.

7. iCUALES SON LAS DESVENTAJAS QUE TIENE EL TRABAJAR PARA 
INFORSYS S.A.?

iCUALES SON LAS MAYORES VENTAJAS QUE ME OFRECE 
INFOSYS S.A.?

Inestabilidad
Falta de oportunidad de Desarrollo 
Profesional
Bajos ingresos economicos
Exceso de trabajo.

Estabilidad
Desarrollo Profesional
Buenos ingresos economicos 
Uniformes, Servicio Medico, 
comisariato.
Capacitacion

8. iDE QUE FORMA PUEDO COLABORAR PARA LOGRAR SENTIRME 
TOTALMENTE SATISFECHO Y TRANQUILO EN MI AREA DE TRABAJO?

9. ME GUSTARIA QUE LA COMPANIA NOS PROPORCIONARA LOS 
SIGUIENTES SERVICIOS AL PERSONAL.



10. COMENTARIOS



POLITICAS DE LIDERAZGO

DEFINICION:

FUNCI ONES DEL LIDER:

- El lider como experto tiene la habilidad y la informacion requerida por el grupo.

- El lider como persona que se ocupa de hacer la planeacion, decide como debe alcanzar el 
grupo sus fines.

- El lider como responsable de fijar politicas participa en la formulacion de politicas en terminos 
de pautas permanentes para lo que el grupo hace.

- El lider como responsable de controlar las acciones del grupo decide como debe estar 
organizado este e influye de forma que sus miembros trabajen congruentemente.

- El lider como proveedor de retribuciones y sanciones tiene el poder de recompensar y aplicar 
sanciones, y por lo tanto ejerce control sobre los miembros del grupo.

- El lider como ejecutivo determina los objetivos del grupo , dirige y coordina las actividades 
del mismo para alcanzarlos.

Es el arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen voluntaria y 
estusiastamente con la finalidad de lograr las metas del grupo.

- El lider como visionario tiene una vision del futuro , transmite aquello en lo que cree a su 
equipo.

J FUNCIONES PRIMARIAS, ESENCIALES PARA EL PROCESO DE LIDERAZGO:



- El lider como ejemplo sirve de modelo de conducta para los miembros del grupo.

- El lider como simbolo del grupo constituye un foco de union para el grupo.

>/ EXIGENC1AS QUE SE HACE EL ELDER:

- Master en relaciones reflexivas, entre el y el equipo de control.

CARACTERISTICAS DEL LIDER:

y

y FUNCIONES ACCESOR1AS QUE DEBE ASUMIR O QUE LE PUEDEN SER 
AS1GNADAS POR SU PRACTICA DE LIDERAZGO:

- El lider como figura patema puede convertirse en un objeto de identificacion e incluso de 
sumision.

- El lider como victima, puede convertirse en bianco de agresiones del grupo frustrado, 
desorganizado y desilusionado.

- El lider debe cumplir la tarea. Esa es su razon de ser y la del equipo. El papel del lider es 
asegurar que el proposito del equipo se realice, de lo contrario seria una frustracion critica, falta 
de armonia y la desintegracion de grupo.

y El lider logra que el trabajo se haga.
y Debe crear y mantener el espiritu de equipo.
y Armoniza las necesidades del individuo con las necesidades de la tarea y del equipo.
y Permite que el equipo participe en el acuerdo de objetivos y la revision de resultados.
y Asegura que las comunicaciones fluyan libremente entre todos los miembros del equipo.
y Fomenta las reuniones y los contactos informales entre los miembros del equipo.
y Reconoce las diferencias de opinion, para obtener los resultados mas positivos.
y Se muestra accesible, pero manteniedo una distancia suficiente para utilizarla cuando la 

ocasion lo exija.
Transmite su vision de lo que quiere y su entusiasmo por ello.

y Define con precision los objetivos del trabajo.
y Asegura que los programas de trabajo, las metas y los estandares, de desempeno se entiendan 

y definan claramente por todos los interesados.
y Enfrenta problemas con decision, avanza en el cuplimiento de la tarea de acuerdo con el 

programa, ofrece la habilidad y guia que necesitan los miembros menos experimentados.
y Influye para que el empleado experimente una satisfaccion por el trabajo que esta realizando.
y Hace que los sujetos reciban un reconocimiento por sus logros.



CARACTERISTICAS DEL LIDERAZGO ENINFOSYS:

POLITIC AS DE LIDERAZGO:

J LIDERES HACIA ADENTRO:

Es en este sentido que tenemos como prioridad elaborar un plan estrategico de Infosys, el cual 
contara con metas a corto, mediano y largo plazo; ademas sera evaluado y revisado por el 
directorio de la empresa.

Acorde con el estilo de administracion de “puertas abiertas” el estilo de liderazgo que se 
practica en Infosys S.A. es el liderazgo democratico participativo. Es en este sentido que las 
politicas establecidas seran para propiciar, establecer y mantener este tipo de liderazgo tanto al 
interior de la empresa como en sus relaciones con los clientes.

El que se plantee un tipo de liderazgo democratico y participativo no excluye el que se trabajara 
en base a planes y objetivos los cuales deberan ser elaborados conjuntamente entre los jefes 
departamentales y los asistentes, siempre en miras de que los objetivos de la empresa se 
cumplan.

J Cada jefe de area identificard lideres potentiates dentro de su area.
Esto tiene como objetivo saber con que lideres potenciales cuenta la empresa para ocupar 
futures puestos de liderazgo.
El jefe revisara la evaluacion de desempeno para ver el potencial, el nivel de responsabilidad, 
si cumple y hace cumplir los objetivos, etc.

Infosys S. A. pretende desarrollar una cultura empresarial agil, que propenda el desarrollo de 
lideres inspirados y que no sea la burocracia lo que inhiba a estos. Buscamos lideres con un 
profundo conocimiento en la rama de la informatica, que tengan una extensa red de relaciones 
de cooperacion con companias de este genero y otras ramas afines.
Que tengan capacidad para organizar a la gente y los recursos, destrezas de vision estrategica, 
talento para persuadir y capacidad para inspirar y motivar. De estas ultimas destrezas, 
persuasion e inspiracion, son esencialmente importantes para generar el cambio organizacional. 
Nosotros somos una empresa en desarrollo que pretende ser lideres en el mercado, eso implica 
que tenemos que contar con lideres que motiven la transformacion de la organizacion para que 
no se mantenga en el status quo sino que el cambio y el mejoramiento continuo sea lo que nos 
caracterice.

J Brinda retroalimentacion positiva por el exito ya sea por una felicitation o un 
reconocimiento economico y no retroalimentacion negativa como por ejemplo las criticas o 
sanciones disciplinarias.



J

LIDERES HACIA AFUERA:

Todos los gerentes deberdn delinutar con precision las funciones, autoridad v 
responsabilidades de los ejecutivos a su cargo.
Esto se lo hace con el fin de evitar duplicidad de mando y fuga de responsabilidades.
Se controlara su cumplimiento supervisando que los manuales de funciones esten 
actual izados.

7 Infosys brindard amplias oportunidades de aprendizaje.
Esto tiene como objetivo afianzar un ambiente que promueva el aprendizaje.
Se considerara para promociones el que los empleados participen en las reuniones entre las 
distintas areas.

y La publicidad de Infosys se la ejecutara a traves de la television y los diarios. Debera mostrar 
todas las ventajas de nuestros productos.

y Ser lideres del mercado, para lo cual deberemos tener una actitud agresiva en cuanto a como 
mostrarnos en el mercado, como mantener una alta calidad de nuestros productos, como 
tener una imagen de excelencia, etc.


