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Plantilla de Descripcion de Puestos

La plantilla de descripcion de puestos es un documento esencial en la gestion de recursos
humanos. Ayuda a definir claramente las responsabilidades, requisitos, y expectativas para un
puesto en particular. Esta es una plantilla general que puedes adaptar a tus necesidades.

Formulario de anédlisis de funciones y responsabilidades.

El formulario de andlisis de funciones y responsabilidades es una herramienta vital que ayuda en la
identificacion y evaluacién de las principales tareas, funciones y responsabilidades asociadas con
un puesto especifico.

2. Formularios de Reclutamiento y Seleccién:
Solicitud de empleo.

La solicitud de empleo es un formulario estdndar que los candidatos deben completar como parte
del proceso de reclutamiento. Proporciona informacion detallada que puede no estar presente en
un curriculum, permitiendo una evaluacion mas completa del candidato.

Este formulario puede ser personalizado para incluir preguntas adicionales que sean relevantes
para el puesto especifico. También puede ser adaptado para su uso en linea o0 como parte de un
proceso de aplicacién digitalizado.

Lista de verificacion de entrevistas.

La lista de verificacion de entrevistas es una herramienta esencial en el proceso de seleccion que
ayuda a los entrevistadores a garantizar que se cubran todas las areas relevantes durante una
entrevista. Puede utilizarse para evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto, segun los
criterios y competencias predefinidos.

Esta lista de verificacién se puede personalizar segun las necesidades y criterios especificos del
puesto. Facilita una evaluacion estructurada y coherente de los candidatos, garantizando que se
aborden todas las areas relevantes durante la entrevista. También sirve como un registro util de la
entrevista para futuras referencias.




Informe de evaluacion de pruebas psicométricas.

El informe de evaluacion de pruebas psicométricas es un documento que resume y analiza los
resultados de las pruebas psicométricas realizadas a un candidato durante el proceso de seleccion.
Puede incluir medidas de inteligencia, personalidad, habilidades, intereses, y otras areas que
puedan ser relevantes para el puesto.

Este informe debe ser preparado por un profesional calificado en la interpretacion de pruebas
psicométricas. La seleccion de las pruebas y la interpretacion de los resultados deben estar en
linea con las competencias y habilidades requeridas para el puesto. Los resultados proporcionan
una vision adicional sobre la idoneidad del candidato y pueden complementar la informacion
obtenida a través de entrevistas y revisiones de curriculum.

Agenda de programa de induccién.

La agenda del programa de induccion es un documento esencial que organiza y presenta el plan
de orientacién para los nuevos empleados. A continuacién, te proporciono una plantilla que puede
ser usada para crear una agenda para el programa de induccién en una organizacion:

Esta plantilla se puede personalizar segun las necesidades y la estructura de la organizacién. La
orientacion adecuada y estructurada facilita la transicion de los nuevos empleados y les ayuda a
comprender sus roles y la cultura de la compafiia desde el primer dia.

Evaluaciéon de lainduccién.

La evaluacion de la induccién es un paso critico en el proceso de orientacion de los nuevos
empleados. Ayuda a comprender qué tan efectivo ha sido el programa y qué areas podrian requerir
mejoras o ajustes. Aqui tienes una plantilla que se puede utilizar para evaluar la induccion:

Esta plantilla se debe ajustar segun las necesidades y estructura de la organizacion. La
retroalimentacion de los empleados es vital para garantizar que los programas de induccion sean
relevantes y efectivos.

Plan de capacitacion.

El plan de capacitacion es esencial en la organizacién de cualquier programa de desarrollo
profesional. Ayuda a garantizar que los empleados reciban la formacién necesaria para cumplir con
sus responsabilidades y crecer dentro de la organizacion. Aqui tienes una plantilla de un plan de
capacitacion:

Esta plantilla puede ser modificada segun las necesidades y requerimientos especificos de la
organizacion. Un plan de capacitacion bien estructurado asegura que la formacion sea relevante,
efectiva y alineada con los objetivos de la empresa.




Evaluacion de la capacitacion

La evaluacion de la capacitacion es un componente critico para entender si los objetivos de la
capacitacion se han cumplido y como se pueden mejorar los programas futuros. Aqui tienes una
plantilla que podria utilizarse para evaluar una capacitacion:

Esta evaluacion permite recoger feedback directo de los participantes sobre diferentes aspectos de
la capacitacion, y es una herramienta Util para realizar mejoras continuas en los programas de
formacion de la organizacion.

Registro de asistencia.

El Registro de Asistencia es un documento esencial en cualquier evento de formacion o reunion, ya
gue permite llevar un control preciso de quiénes asistieron.

Esta plantilla permite no solo registrar quién asistio, sino también las horas de entrada y salida, lo
cual puede ser util para controlar la duracion efectiva de la participacion. También se puede
adaptar facilmente segun las necesidades particulares de la capacitacion o evento.

Formulario de evaluacién del desempeiio.

La evaluacion del desempefio es una parte esencial en la gestion de recursos humanos, ya que
permite medir el rendimiento, identificar areas de mejora, y planificar el desarrollo profesional de los
empleados.

Este formulario se puede personalizar de acuerdo con las necesidades y valores particulares de tu
organizacion. Ademas, puede servir como un documento de referencia para futuras evaluaciones y
para el desarrollo de planes de carrera y sucesion.

5. Formatos de Evaluacion de Desempefio:

Plan de mejoray desarrollo.

El Plan de Mejora y Desarrollo es un documento estratégico que se crea después de la evaluacién
del desempefio. Esta disefiado para abordar areas especificas que necesitan mejora y para alinear
los objetivos y competencias individuales con los objetivos de la organizacion.

Esta plantilla proporciona una estructura clara y eficiente para identificar areas de mejora,
establecer objetivos, y planificar el camino a seguir. Facilita la comunicacion entre el empleado y el
supervisor y asegura que ambos estén alineados en cuanto a expectativas y responsabilidades. La
personalizacién de este documento segun las necesidades y la cultura de tu organizacion
contribuira a su éxito.




Acuerdo de resolucion de conflictos.

El Acuerdo de Resolucion de Conflictos es un documento formal que establece los procedimientos
y compromisos para abordar y resolver conflictos en el lugar de trabajo. Puede ser utilizado para
resolver conflictos entre empleados, o entre un empleado y la administracion.

Este Acuerdo de Resolucion de Conflictos representa un compromiso formal para abordar y
resolver conflictos de manera estructurada y respetuosa. Las partes involucradas pueden
modificarlo segun las necesidades y circunstancias especificas, y debe ser utilizado como parte de
un enfoque mas amplio de gestién de conflictos dentro de la organizacion.

7. Formatos de Compensaciones y Beneficios:
Estructura de salario.

La Estructura de Salario es un documento esencial que define los componentes salariales y la
forma en que se calcula el salario total de un empleado en una organizacion. La estructura puede
variar de una organizacién a otra, pero generalmente incluye componentes basicos, como salario
base, bonificaciones, beneficios, deducciones y otros incentivos.

Esta Estructura de Salario proporciona una descripcion detallada de los componentes salariales y
cémo se calcula el salario total. Es importante que tanto los empleados como los empleadores
comprendan y acuerden los términos para asegurar una compensacion justa y transparente. Los
detalles especificos pueden ser personalizados segun las politicas y practicas de la organizacion.

Formulario de bonos e incentivos.

El Formulario de Bonos e Incentivos es un documento que detalla los criterios, condiciones y
cantidades relacionadas con los bonos e incentivos que un empleado puede recibir. Estos pueden
estar vinculados a objetivos de rendimiento, metas de ventas, o cualquier otro criterio definido por
la empresa. Aqui tienes una plantilla para un Formulario de Bonos e Incentivos:

Este Formulario de Bonos e Incentivos sirve como un registro transparente de los bonos e
incentivos que un empleado puede recibir, basado en su rendimiento y otros criterios. Ayuda tanto
a los empleados como a los gerentes a entender y acordar los términos relacionados con los bonos
e incentivos, asegurando un proceso justo y motivador. Los detalles especificos deben ser
adaptados segun las politicas y practicas de la organizacion.




8. Documentos de Salud y Seguridad Laboral:

Politica de seguridad.

La Politica de Seguridad es un documento fundamental en cualquier organizacion que establece
los principios y directrices para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Esta Politica de Seguridad establece una base sdlida para la promocién y mantenimiento de un
ambiente de trabajo seguro. Debe ser comunicada a todos los empleados y partes interesadas, y
su cumplimiento debe ser supervisado de manera activa. Los detalles especificos pueden ser
personalizados segun las necesidades y requerimientos de la organizacion.

Lista de verificacién de equipos de proteccion personal.

La Lista de Verificacion de Equipos de Proteccidén Personal (EPP) es una herramienta esencial
para asegurar que todos los empleados tengan acceso a los equipos necesarios para su proteccion
en el ambiente de trabajo. Esto ayuda en la prevencién de lesiones y asegura el cumplimiento de
las regulaciones de seguridad. Plantilla de Lista de Verificacién de EPP:

Esta Lista de Verificacion de EPP puede ser utilizada periddicamente o segun sea necesario, para
garantizar que todos los empleados tengan acceso a los EPP adecuados y que estos se
encuentren en buen estado. Puede ser adaptada y personalizada segun las necesidades
especificas de la organizacion y del area de trabajo.

Plan de respuesta a emergencias.

Un Plan de Respuesta a Emergencias es un documento vital que establece los procedimientos y
acciones a tomar en caso de una emergencia en el lugar de trabajo. Esto puede incluir incendios,
inundaciones, derrames quimicos, accidentes graves, desastres naturales, o cualquier otra
situacion que pueda poner en peligro la seguridad de los empleados o la operacion de la
organizacion.

Este documento debe estar disponible en un lugar accesible para todos los empleados y debe ser
revisado y actualizado periodicamente. Puede ser adaptado y personalizado segun las
necesidades especificas de la organizacion y del area de trabajo.

Carta de renuncia.

Una Carta de Renuncia es un documento formal que un empleado envia a su empleador para
notificar su intencidn de terminar su empleo en la organizacion. Esta carta sirve como un registro
escrito de la intencidon del empleado y generalmente se presenta con una antelacion determinada
(por ejemplo, dos semanas) antes de la fecha de salida.




Esta plantilla puede ser personalizada segun las circunstancias especificas de la renuncia, y puede
reflejar el tono y el contenido que el empleado desee comunicar. Es importante mantener un tono
profesional y cortés en la carta, independientemente de las razones de la renuncia.

Carta de despido.

La Carta de Despido es un documento formal utilizado por un empleador para notificar a un
empleado que su contrato de trabajo ha sido terminado. Esta carta debe ser cuidadosamente
redactada y cumplir con las leyes laborales aplicables en la jurisdiccion pertinente. A continuacion,
se presenta una plantilla general que puede ser adaptada segun las necesidades y regulaciones
locales.

Es vital que esta carta sea redactada en consulta con un profesional de Recursos Humanos o un
abogado laboral, para asegurar que cumple con todas las leyes y regulaciones pertinentes, y que la
terminacion se maneja de manera justa y legal.

Formulario de procedimiento de salida.

El Formulario de Procedimiento de Salida es un documento clave en el proceso de terminacion de
la relacién laboral con un empleado. Su propdsito es garantizar que todos los aspectos
relacionados con la salida del empleado se manejen de manera organizada y eficiente. A
continuacion, se presenta una plantilla que puede ser personalizada segun las politicas y
procedimientos de la organizacion.

Este formulario se debe llenar y archivar cuidadosamente para mantener un registro de la
terminacién del empleo. La informacién contenida en este documento debe ser tratada con
confidencialidad y en cumplimiento con las leyes de privacidad aplicables.

10. Documentos de Desarrollo de Carreray Sucesion:
Plan de carrera individual.

El Plan de Carrera Individual es un documento estratégico que ayuda a guiar el desarrollo
profesional de un empleado dentro de una organizacién. Se centra en las metas y objetivos a largo
plazo del empleado, asi como en las habilidades y competencias que deben desarrollarse para
alcanzar esos objetivos. A continuacion, se presenta una plantilla que puede ser personalizada
segun las necesidades de la organizacion y del empleado.

Este plan debe ser revisado y actualizado regularmente para reflejar los cambios en las metas y
objetivos del empleado, asi como en las necesidades y oportunidades de la organizacion. La
colaboracién continua entre el empleado y su supervisor es esencial para el éxito del plan de
carrera.




Plan de sucesion organizacional.

Un Plan de Sucesién Organizacional es un documento estratégico que ayuda a asegurar la
continuidad y estabilidad en los roles clave de una organizacion. Se centra en identificar y
desarrollar talento interno para reemplazar a los lideres y empleados clave en caso de renuncia,
retiro, despido, enfermedad u otra eventualidad que cause una vacante en una posicion critica. A
continuacion, se presenta una plantilla de Plan de Sucesion Organizacional que puede ser
adaptada segun las necesidades de la organizacion.

El Plan de Sucesion Organizacional debe ser un documento vivo y dinamico, revisado y actualizado
regularmente para reflejar los cambios en la estructura y necesidades de la organizacion. La
colaboracion continua entre los lideres de la organizacion y el departamento de Recursos Humanos
es esencial para el éxito del plan.

11. Formatos de Administracion de Expedientes:
indice de expediente de empleado.

El indice de Expediente de Empleado es una herramienta fundamental en la gestion de recursos
humanos que permite organizar y acceder rapidamente a la documentacion relacionada con cada
empleado. Sirve como una tabla de contenidos para el expediente personal de un empleado,
enumerando todos los documentos clave que se encuentran en el archivo. A continuacion, se
presenta una plantilla para el indice de Expediente de Empleado:

Este indice debe mantenerse en la parte superior del expediente fisico o digital del empleado para
facilitar la busqueda y el acceso a documentos especificos. También ayuda en la gestion y
cumplimiento de la privacidad y la retencién de documentos. La actualizacién regular de este indice
es vital para garantizar que la informacion sea precisa y esté al dia.

11. Formatos de Administracién de Expedientes:
Politica de confidencialidad y acceso.

La Politica de Confidencialidad y Acceso es un documento critico en la administracion de
expedientes de empleados, garantizando que la informacion personal y sensible se maneje con la
debida diligencia y solo sea accesible por personal autorizado. Aqui tienes una plantilla para este
documento:

Esta politica debe ser distribuida y explicada a todos los empleados y partes relevantes que
puedan tener acceso a los expedientes de empleados, asegurando asi que comprenden sus
responsabilidades y obligaciones en cuanto a la confidencialidad y el acceso.




12. Plantillas de Comunicacion Interna:
Formato de boletin interno.

El Formato de Boletin Interno es una herramienta valiosa para mantener a los empleados
informados sobre las actualizaciones, anuncios, y noticias importantes dentro de la organizacion.
Aqui tienes una plantilla basica para un boletin interno que puedes ajustar segun las necesidades
de tu empresa:

Este formato puede ser utilizado como base para crear boletines internos periddicos que pueden
ser distribuidos a través de correo electronico, intranet, o en formato impreso. Adaptar el contenido,
estilo y disefio para reflejar la marca y cultura de tu organizacion puede ayudar a que este boletin
sea una efectiva herramienta de comunicacién dentro de tu empresa.

Agenda de juntas y reuniones.

La Agenda de Juntas y Reuniones es un documento clave para planificar y coordinar las reuniones
internas dentro de una organizacion. Ayuda a garantizar que todos los participantes estén
informados sobre el propésito, la fecha, la hora, y los temas a discutir. A continuacioén, te presento
una plantilla basica que puedes utilizar:

Esta plantilla se puede ajustar y personalizar segun las necesidades de tu empresa, y puede ser
compartida con los participantes antes de la reunidn para garantizar una preparacion y
coordinacion eficiente.

13. Politicas de Bienestar y Salud Mental:

Guia de programas de apoyo emocional.

La Guia de Programas de Apoyo Emocional es un recurso esencial para promover el bienestar
emocional y mental de los empleados en una organizacién. Puede incluir informacion sobre
programas, recursos y practicas que se ofrecen para ayudar a los empleados a manejar el estrés,
mejorar la salud emocional y aumentar la resiliencia.

Esta guia puede ser distribuida a todos los empleados y también estar disponible en el portal de
recursos humanos de la empresa. Su objetivo es proporcionar una referencia accesible para
apoyar la salud emocional de los empleados en todos los niveles de la organizacion.

Politica de flexibilidad laboral.

La Politica de Flexibilidad Laboral es un documento clave que establece las normas y
procedimientos para ofrecer opciones de trabajo flexibles dentro de una organizacion. Estas




opciones pueden incluir horarios flexibles, trabajo a distancia, trabajo a tiempo parcial, entre otros.
Aqui tienes un ejemplo de como podria estructurarse esta politica:

Esta politica puede ser distribuida a todos los empleados y también estar disponible en el portal de
recursos humanos de la empresa. Su objetivo es proporcionar una guia clara sobre como los
empleados pueden acceder a opciones de trabajo flexibles y qué se espera de ellos y de sus
supervisores en el proceso.

Plan de actividades recreativas.

El Plan de Actividades Recreativas es un documento esencial en una organizacioén que busca
promover la interaccion, el bienestar y la moral del equipo. Las actividades recreativas pueden
abarcar una variedad de eventos, desde deportes en equipo hasta talleres creativos, y ayudan a
construir una cultura de trabajo positiva.

Este plan se puede compartir con los empleados a través de los canales de comunicacion interna
habituales y se debe alentar a todos a participar y disfrutar de las actividades programadas. La
transparencia en la planificacion y la inclusion de diversas opciones de actividades puede ayudar a
garantizar una participacion amplia y una experiencia positiva para todos.

Cdédigo de conductay ética.

El Cédigo de Etica de una empresa es un documento que establece los principios, normas y
valores que guian el comportamiento ético de todos los empleados, directivos y colaboradores de
la organizacion. Su objetivo es promover una cultura empresarial basada en la integridad, la
responsabilidad y el respeto, tanto en las relaciones internas como en las interacciones con
clientes, proveedores y la comunidad en general.

El contenido del Codigo de Etica puede variar segln las necesidades y valores de la empresa, pero
generalmente incluye las secciones aqui descritas.

El Cédigo de Etica es una guia esencial para todos los empleados, y su cumplimiento es
fundamental para construir una cultura organizacional ética y sélida. Su revision y actualizacion
periddica garantizan que refleje los valores y objetivos actuales de la empresa, y que se adapte a
las cambiantes circunstancias del entorno empresarial y social.




