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Nº DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN

01 Selección de personal

02 Selección de personal parcial

03 Entrenamiento a referenciados

04 Creación de un Manual de Acogida

05 Entrevista de salida a empleados

06 Gestión y actualización del Organigrama

07 Análisis y descripción de puestos (ADP)

08 Mapa competencial e indicadores de comportamiento

09 Metodología para la evaluación de desempeño (ED)

10 Análisis resultado de la evaluación de desempeño (ED)

Nº DESCRIPCIÓN DE LA ACCIÓN

11 Formación en evaluación del desempeño

12 Evaluación 360º

13 Plan de carrera

14 Estudio de la retribución anual y su comparativa con el mercado

15 Desarrollo de sistemas de retribución por objetivos

16 Gestión del plan de formación anual

17 Formación de “habilidades directivas y comerciales”

18 Encuesta de clima laboral de manera presencial

19 Elaboración del plan de comunicación interna
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01 y 02 Selección de personal - completa o parcial:

DESCRIPCIÓN:

Definimos un método estructurado y planificado que permite
seleccionar, por promoción interna o por vía externa, a un profesional
que posea las capacidades, actitudes, motivaciones y conocimientos

necesarios para el desempeño eficaz del puesto de trabajo.

Esta actividad la realizamos en su totalidad o de una manera parcial.

VENTAJAS:

� Disponer de una metodología que reduzca los plazos de las
diferentes etapas del proceso de selección.

� Evitar la repetición de tareas, cada vez que se necesite incorporar
una persona a la Organización.

� Maximizar el rendimiento de los recursos empleados en la

selección y acogida de nuevos empleados.

� Evitar las interferencias externas en el proceso de selección.

� No distraer tiempo de la actividad principal del negocio.

� Disponer de una metodología profesional para maximizar las
probabilidades de éxito.

� Realizar el proceso en el tiempo previsto.

� Disfrutar de una garantía de seis meses.

Selección – Entrenamiento individual

03 Entrenamiento individual a referenciados de la empresa:

DESCRIPCIÓN:

Se trata de realizar un entrenamiento en la “búsqueda de empleo” con
las personas referenciadas con la empresa y que en principio son un
compromiso con necesidad de resolver satisfactoriamente.

Trabajamos con ellas para darlas un enfoque de búsqueda activa” y
paralelamente realizamos su perfil competencial.

VENTAJAS:

� Ganar credibilidad ante las personas, entidades o fuentes de
referencia de candidatos.

� Ayudar a las personas que tienen dificultades en su incorporación
laboral.

� Evitar la pérdida de autoestima de las personas afectadas.

� Dar una salida profesional y de valor añadido a los compromisos.
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04 Manual de acogida:

DESCRIPCIÓN:

Realizamos un documento que recoge toda la casuística necesaria
para un empleado que se incorpora a la Organización y a su puesto
de trabajo por primera vez.

VENTAJAS:

� Iniciar la incorporación del empleado con un alineamiento con la
“cultura organizacional y los valores” de la empresa.

� Prolongar la motivación inicial de todo colaborador que se
incorpora por primera vez.

� Eliminar los posibles errores de posicionamiento, consecuencia
de una incorrecta acogida inicial.

� Fomentar la ilusión y motivación del nuevo empleado.

� Facilitar al nuevo empleado en su rápida y correcta ubicación en

el entorno de trabajo.

� Marcar inicialmente las pautas maestras de la empresa.

� Facilitar al nuevo empleado su integración en el equipo de
trabajo.

� Reducir el tiempo de falta de rendimiento inicial, por la
desorganización en la acogida.

� Transmitir al nuevo empleado una imagen positiva de la empresa

05 Entrevista de salida:

ESCRIPCIÓN:

Se trata de realizar una entrevista profesionalizada con cada
empleado que produce su salida voluntaria de la empresa, analizando:

� Las causas principales que motivan su salida.

� Las causas secundarias de la salida.

� Los motivos que le hubieran hecho, no tomar la decisión de

salida.

� Priorizar tanto las causas como los móviles.

VENTAJAS:

� Analizar para tomar medidas correctoras relacionadas con los
motivos que impulsa a un empleado a dejar la empresa.

� Tener una información adecuada que nos permita retener a los
empleados eficaces.

� Prever con la suficiente antelación las posibles causas que nos

permita rectificar.

� Estudiar estadísticamente las causas, así como los móviles y
variables que producen la salida del empleado.

� Capacidad de revisión de los efectos estudiados, que nos
permita corregir las causas de las salidas.

Manual acogida - Entrevista de salida



“Nuestro enfoque es el resultado”

Telf. 985 20 44 30  – correo@formarkconsultores.com  - www.formarkconsultores.com

06 Gestión del organigrama:

DESCRIPCIÓN:

A través de nuestro enfoque de recursos humanos y de dirección
empresarial, se establecen los diferentes organigramas en función
del nivel de responsabilidad para la toma de decisiones de la

dirección, relacionada con las personas y el resultado de la empresa.

VENTAJAS:

� Tener actualizado permanentemente el organigrama.

� Disponer de una herramienta en un soporte informático
operativo y sencillo con la información básica de cada puesto
para tomar decisiones.

� Que todo el personal disponga de la información organizacional

relacionada con el entorno de su puesto, funciones y
responsabilidades.

� Permite al empleado visualizar su posible trayectoria y carrera
profesional en la organización.

� Para la dirección, el organigrama actúa como un “mapa mental”,
con la información necesaria para visualizar la “toma de

decisiones” que afecten a las personas y al resultado.

� Detecta la evolución que se produce entre el incremento de
personas, su mix por áreas y su relación con los resultados
económicos de la empresa.

07 Análisis y descripción de puestos:

DESCRIPCIÓN:

Mediante nuestra propia metodología, determinamos el conjunto de
funciones y responsabilidades que se desarrollan en cada puesto de
trabajo, así como el perfil competencial adecuado para el óptimo

desempeño de ese puesto. Es el punto de partida del Plan de RRHH.

VENTAJAS:

� En selección de personal, al apoyarse en el A.D.P., se facilita el
detectar a la persona adecuada para puesto.

� En formación, permite analizar el ajuste entre los requisitos que se
derivan del puesto y el perfil de cada persona.

� En evaluación del desempeño facilita la delimitación de los

parámetros con los que analizar el rendimiento de la persona en
un puesto determinado.

� En retribución y política salarial, con el A.D.P. se pone de
manifiesto la contribución de cada puesto a la organización,
sirviendo para establecer el valor relativo de cada puesto.

� En planificación de carreras y promociones, es importante

apoyarse en los requisitos necesarios para acceder a cada
puesto, permitiendo establecer las rutas lógicas y directas de
desarrollo dentro de la organización.

Organigrama  - Análisis y descripción de puestos
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08 Mapa de competencias e indicadores de comportamiento:

DESCRIPCIÓN:

Analizar y concretar las diferentes competencias que se requerirán
actualmente y en el futuro para los diferentes puestos de trabajo de
la Organización, de una manera práctica y como base de una futura

Evaluación del Desempeño.

VENTAJAS:

� Identificar las competencias relacionadas con la “Visión “ y
“Misión” de la Organización como elemento que aglutine a todo
el personal de la empresa.

� Identificar la competencias relacionadas con el área funcional de

su posición y como elemento común.

� Identificar las competencias inherentes al rol del colaborador.

� Realizar una descripción de cada competencia como elemento
de lenguaje en común a todo el personal.

� Realizar una serie de indicadores de comportamiento que
reflejen el nivel de desarrollo de cada competencia.

� Permite mantener un ADP coherente entre lo que se quiere y lo
que se tiene.

� Básico para la entrevista de evaluación del desempeño.

� Ayuda a que todo el personal tenga un enfoque similar cuando
se habla de competencias.

09 y 10 Evaluación del desempeño:

DESCRIPCIÓN:

Realizamos la evaluación del desempeño con una metodología que
permite medir objetivamente el nivel de rendimiento de una persona en
su puesto y área de trabajo y además desarrollar sus competencias

para una mejor efectividad de su posición.

VENTAJAS:

� Conocer el potencial de cada colaborador y su posible desarrollo
en las diferentes áreas de la empresa.

� Recompensar a los empleados que hayan tenido un buen
desempeño en las tareas que conlleva su puesto de trabajo.

� Facilitar el desarrollo de programas formativos que desarrollen

sus áreas de mejora.

� Sirve para establecer ascensos, promociones y traslados, como
resultado de las evaluaciones periódicas del rendimiento

� Permite hacer un estudio pormenorizado de todo el personal a
través de la ED.

� Opcionalmente permite determinar el componente variable de los
salarios de los empleados.

Mapa competencial  - Evaluación del desempeño
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11 Formación en evaluación del desempeño:

DESCRIPCIÓN:

Facilitamos un curso de formación que ayudará a la correcta
aplicación de las técnicas de “evaluación del desempeño”, tanto a los
Evaluadores como a los Evaluados. Hay que tener en cuenta que la

base del éxito de una evaluación del desempeño está relacionada
con el éxito que se consiga en las entrevistas de evaluación para que
la misma se convierta en un elemento de desarrollo y no en un
elemento de “juicios de valor”.

VENTAJAS:

� Forma al personal en el Plan General de RRHH.

� Forma en el área específica de ED.

� Forma en las técnicas de comunicación para tener una
entrevista de desempeño con éxito tanto por el Evaluador
como por el Evaluado.

� Facilita la aplicación práctica de la ED.

� Mejora la técnica de evaluación a través de la comunicación.

� Refuerza el liderazgo del mando al conseguir una mayor
credibilidad del mismo por una correcta aplicación de la ED.

12 Evaluación 360º:

DESCRIPCIÓN:

La evaluación 360º es una herramienta que pretende dar a cada
ejecutivo una perspectiva de evaluación desde diferentes prismas de
visión, para obtener una evaluación global. De esta forma, se podrá ir

perfilando de una manera holística, el perfil competencial de cada una
de las personas que participan en el proceso.

VENTAJAS:

� Detectar los puntos fuertes y áreas de mejora individuales.

� Alinear el nivel del perfil competencial del ejecutivo con los
VALORES y OBJETIVOS de la organización.

� El resultado permitirá dar al evaluado, la retroalimentación

necesaria para elaborar el “plan de mejora personal” necesario
que permita ayudar.

� Aumenta la implicación de los ejecutivos y sentirán que además
de su propia opinión, cuentan las externas.

� Ayuda en las políticas estratégicas de cambio en la organización.

� El proceso continua después de realizar la evaluación, con la
colaboración externa para establecer y desarrollar el plan de

acción con un entrenamiento individual en aquellas áreas de
mejora establecidas.

Formación en evaluación del desempeño  - Evaluación 360º
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14 y 15 Estudio retribución y Retribución por objetivos:

DESCRIPCIÓN:

Desarrollamos el plan de retribución, valorando los diferentes puestos
dentro de la organización y relacionándolos con las competencias de
los empleados y su nivel de desempeño. Todo el plan estará

relacionado con los niveles salariales en los que está actuando cada
sector en su ámbito geográfico local.

VENTAJAS

� Establece la retribución de cada colaborador en función de su
contribución a los objetivos individuales y empresariales.

� Alinear el resultado de la empresa con el sistema retributivo de

los colaboradores.

� Busca la equidad externa e interna en materia salarial dentro de
la Organización.

� Ayuda a la empresa a establecer una dirección por objetivos a
todos los niveles del personal.

� Ayuda a motivar a los empleados a través de la satisfacción de
sus necesidades y ambiciones económicas.

� Consigue retener a aquellas personas de especial valor para la

empresa, asociándolas además de la retribución con la
formación y el desarrollo profesional

13 Plan de carrera:

DESCRIPCIÓN:

Como elemento diferenciador en una Organización, está la capacidad
de desarrollar un “plan de carrera individual” para cada empleado. Lo
hacemos por medio de una correcta aplicación del ADP y de la ED,

complementados de manera opcional con el sistema retributivo. De
esta manera, se podrán realizar planes de carrera verticales y
también horizontales, especialmente interesante en organizaciones
planas o de pocos empleados.

VENTAJAS:

� Conseguir que cada empleado pueda visualizar su futuro en la

Organización.

� Marcar el camino a desarrollar en cada una de las
competencias del colaborador para poder alinearlo con el P.C.

� Opcionalmente, establecer un programa de incentivos para
combinarlo con la ED.

� Consigue mantener a los colaboradores eficaces en la empresa.

� Es un elemento equitativo en las promociones internas de la

Organización y facilita el compromiso de los mejores.

� Ayuda a desarrollar promociones trasversales y no únicamente
jerárquicas.

Plan de carrera  - Retribuciones
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16 Gestión del plan de formación:

DESCRIPCIÓN:

Elaboramos un plan sistemático permite modificar o potenciar las
competencias de cada colaborador, a partir de la detección de
sus necesidades formativas y enfocando las acciones pertinentes
en cada caso. Gestionamos los créditos de la F.T.

VENTAJAS:

� Constituye un elemento de retención de los empleados

� Contribuir a que la organización tenga personal con las
competencias necesarias en cada momento, potenciando la
adquisición y el desarrollo de las mismas.

� Diseñar la planificación y el desarrollo y la evaluación de las
acciones formativas necesarias para el conjunto de los
empleados.

� Para la empresa, tener un buen plan de formación ayuda a
mejorar la productividad y la calidad del trabajo, así como la
imagen tanto interna como externa.

� Para los empleados, contribuye a mejorar su nivel de
competencia, aumentando su satisfacción laboral y su
identificación con la empresa.

17 Formación en Habilidades Directivas y Comerciales

DESCRIPCIÓN:

FORMARK tiene una experiencia de 16 años formando directivos y
comerciales, conforme a sus programas adaptados a la casuística del
cliente.

o Gestión del tiempo (3 módulos)
o Inteligencia emocional
o Presentaciones en público (2 módulos)

o Trabajo en equipo
o Gestión de reuniones
o Análisis y resolución de problemas
o Liderazgo situacional

o Técnicas de negociación (2 módulos)
o Técnicas de venta (3 módulos)
o Técnicas telefónicas (2 módulos)
o Sensibilización comercial a técnicos
o Atención al cliente

o Comunicación escrita (3 módulos)

VENTAJAS:

� Conocimiento de la cultura del cliente

� Programa gestionado a través de la iguala de RRHH .

� Metodología mixta presencial + on-line.

Gestión plan de formación  - Cursos de habilidades directivas y comerciales
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18 Encuesta de clima laboral presencial:

DESCRIPCIÓN:

Analizamos el conjunto de variables relativamente permanentes en la
organización que son percibidas, sentidas o experimentadas por las
personas en su centro de trabajo. La encuesta se realiza al 100% del

personal con una absoluta fiabilidad en el resultado.

VENTAJAS:

� Conocer las características predominantes del clima laboral,
desglosado en 14 variables.

� Detectar la divergencia de mejora existente entre lo que se
percibe y lo que se desea.

� Detectar la divergencia en la percepción por parte de la Dirección

y de los Empleados.

� Proponer acciones de mejora en la Organización.

� Proporciona el conocimiento objetivo del clima laboral, y no
percepciones subjetivas.

� Es la base para emprender acciones de mejora.

� Aumenta la implicación de los empleados; sentirán que su
opinión también cuenta.

� Es el elemento básico en cualquier estrategia de cambio.

19 Plan de comunicación interna:

DESCRIPCIÓN:

Organizamos todas las variables existentes en una empresa para
fomentar la comunicación interpersonal y corporativa de manera que
fluyan todos los mecanismos que interesan fomentar en una entidad,

para conseguir los objetivos señalados.

VENTAJAS:

� Alinear los intereses personales de los colaboradores con los de
la entidad.

� Detectar las informaciones no reales y clarificarlas para que la
imagen que se traslada al personal y a la sociedad, sean

coherente con los valores de la entidad.

� Detectar la divergencia de mejora existente entre lo que se
percibe y lo que se desea.

� Actuar internamente con una filosofía de “marketing interno”.

� Utilizar la comunicación interna como una herramienta de
motivación e integración.

� Mantener a los colaboradores con un alto nivel de integración.

� Mantener a los colaboradores con un alto nivel de motivación.

� Trasladar el proyecto de la entidad al entorno.

� Fomentar la comunicación bidireccional.

Encuesta de clima laboral  - Plan de comunicación interna


