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Resumen

El presente estudio tuvo como proposito disenar un manual de teletrabajo para el area
de reclutamiento y seleccion de personal del departamento de Recursos Humanos del
Instituto Mechnikov, S.A., a partir del diagnéstico realizado y de las necesidades de
capacitacion identificadas en los colaboradores, considerando los requerimientos operativos
y administrativos del area. La investigacion se desarrollo durante el afio 2026 bajo un enfoque
cualitativo, con un disefio y un alcance descriptivos e interpretativo, orientado a comprender

larealidad del area de estudio y generar una propuesta de mejora acorde con sus necesidades.

La informaciéon fue recopilada mediante entrevistas en profundidad aplicadas a
colaboradores del area de Recursos Humanos, personal de otras areas y especialistas
vinculados con la gestion administrativa y del talento humano. El andlisis de contenido
permitio identificar las categorias de andlisis relacionadas con las percepciones sobre el
teletrabajo, las experiencias y expectativas de los participantes, las dificultades para su
implementacion, las necesidades de capacitacion y los elementos necesarios para orientar el
disefio del manual. Posteriormente, la informacién fue sometida a un proceso de
triangulacion que permitio contrastar las diferentes perspectivas y fortalecer la confiabilidad

de los resultados obtenidos.

Los hallazgos evidenciaron que los participantes valoran positivamente el teletrabajo
debido a beneficios asociados a la flexibilidad laboral y el uso de herramientas digitales; sin
embargo, también se identificaron limitaciones relacionadas con la conectividad, la
adaptacion tecnoldgica, el seguimiento de las actividades y la ausencia de lineamientos
organizacionales para regular esta modalidad de trabajo. Asimismo, se determind la
necesidad de fortalecer las competencias digitales mediante procesos permanentes de

capacitacion.



Con base en el diagndstico realizado y en las necesidades de capacitacion
identificadas, se disefid6 un manual de teletrabajo que integra procedimientos, funciones,
responsabilidades, lineamientos organizacionales, mecanismos de comunicacion, criterios de
seguridad de la informacion y orientaciones para el uso de herramientas digitales, con el
proposito de fortalecer la gestion del area de reclutamiento y seleccion de personal. Se
concluye que el manual constituye una herramienta administrativa que contribuird a
fortalecer la organizacion de los procesos, promover el desarrollo de competencias para el

teletrabajo y facilitar su implementacion en el Instituto Mechnikov, S.A.

Palabras clave: teletrabajo, gestion del talento humano, capacitacion, reclutamiento

v seleccion, trabajo remoto, manual de teletrabajo.

Abstract

The purpose of this study was to design a telework manual for the Recruitment and
Selection Unit of the Human Resources Department at Instituto Mechnikov, S.A., based on
the diagnosis conducted and the training needs identified among employees, considering the
operational and administrative requirements of the area. The research was carried out during
2026 using a qualitative approach, with a descriptive design and a descriptive-interpretative
scope, aimed at understanding the reality of the study area and developing an improvement

proposal tailored to its needs.

Data were collected through in-depth interviews conducted with Human Resources
personnel, employees from other organizational areas, and specialists in administrative and
human talent management. Content analysis made it possible to identify the categories of
analysis related to perceptions of telework, participants' experiences and expectations,
difficulties in its implementation, training needs, and the key elements required to guide the
design of the telework manual. Subsequently, the information was subjected to a triangulation
process, which allowed the comparison of different perspectives and strengthened the

reliability of the findings obtained.



The findings revealed that participants have a positive perception of telework due to
benefits associated with work flexibility and the use of digital tools. However, limitations
related to internet connectivity, technological adaptation, activity monitoring, and the
absence of clearly established organizational guidelines for regulating this work modality
were also identified. In addition, the study determined the need to strengthen employees'

digital competencies through continuous training processes.

Based on the diagnosis conducted and the training needs identified, a telework manual
was designed that integrates procedures, job responsibilities, organizational guidelines,
communication mechanisms, information security criteria, and guidance on the use of digital
tools, with the purpose of strengthening the management of the recruitment and selection
area. It is concluded that the proposed manual constitutes an administrative tool that will
contribute to improving process organization, promoting the development of telework

competencies, and facilitating the implementation of telework at Instituto Mechnikov, S.A.

Keywords: telework, human talent management, training, recruitment and

selection, remote work, telework manual.
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1. Introduccion

En los ultimos afos, las organizaciones han experimentado cambios importantes en
la forma de desarrollar sus actividades laborales, especialmente debido al avance de la
tecnologia y la necesidad de implementar nuevas modalidades de trabajo. Dentro de estos
cambios, el teletrabajo ha tomado mayor relevancia como una alternativa que permite realizar
funciones laborales mediante el uso de herramientas digitales y plataformas virtuales,

facilitando la continuidad de las actividades administrativas desde diferentes espacios fisicos.

Actualmente, muchas empresas han incorporado procesos virtuales en distintas areas
organizacionales, incluyendo Recursos Humanos, donde actividades como el reclutamiento,
las entrevistas, la revision de documentos y el seguimiento de candidatos pueden
desarrollarse mediante medios digitales. Sin embargo, la implementacion del teletrabajo
también ha generado retos relacionados con la organizacion de las actividades, la supervision,
la comunicacion, la adaptacion tecnologica y la necesidad de establecer procedimientos

claros que orienten el desempefio de los colaboradores bajo esta modalidad de trabajo.

En el Instituto Mechnikov, S.A., especificamente en el area de reclutamiento y
seleccion de personal, se identifico la necesidad de fortalecer los procedimientos
relacionados con el trabajo remoto, debido a que algunas actividades se realizan de manera
virtual sin contar con lineamientos claramente establecidos que orienten el desarrollo de las
funciones administrativas. Asimismo, el diagnéstico realizado permitié identificar
necesidades de capacitacion relacionadas con el manejo de plataformas digitales, la
organizacion del trabajo, la aplicacion de procedimientos bajo modalidad remota y el
fortalecimiento de las competencias necesarias para el desempefio de las funciones en
teletrabajo. De igual forma, se evidencid la necesidad de establecer procedimientos
estandarizados y criterios administrativos que permitan desarrollar las actividades de manera

uniforme, segura y eficiente.



A partir de esta situacion, la presente investigacion tiene como proposito disefiar un
manual de teletrabajo para el area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto
Mechnikov, S.A., a partir del diagnostico realizado y de las necesidades de capacitacion
identificadas en los colaboradores. Para ello, se analizd la informacion obtenida con el
propdsito de establecer lineamientos que orientaran el disefio del manual, fortalecieran la
organizacion de los procesos y facilitaran el desarrollo de las funciones bajo la modalidad de

teletrabajo.

La investigacion se desarrollo bajo un enfoque cualitativo, con un disefio y un alcance
descriptivos e interpretativo, orientado a comprender la realidad del area de estudio e
identificar los elementos necesarios para el disefio del manual de teletrabajo. Para la
obtenciéon de la informacién se utilizaron entrevistas en profundidad dirigidas a
colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y especialistas
vinculados con la gestion administrativa y del talento humano. Posteriormente, la
informacion fue analizada mediante la técnica de andlisis de contenido y validada a través de
un proceso de triangulacion, lo que permitié fortalecer la confiabilidad de los hallazgos

obtenidos.

Los resultados obtenidos permitieron identificar aspectos importantes relacionados
con la adaptacion tecnologica, la comunicacion organizacional, la supervision de funciones,
la seguridad de la informacion y las necesidades de capacitacion para el desarrollo del
teletrabajo. Asimismo, el analisis de la informacion permitid establecer los lineamientos
técnicos que orientaron el disefio de un manual de teletrabajo dirigido al area de
reclutamiento y seleccion de personal, con el proposito de fortalecer la organizacion de los
procesos administrativos y contribuir a una adecuada implementacion de esta modalidad de

trabajo.



En este contexto, el area de reclutamiento y seleccion de personal representa un
escenario propicio para analizar la implementacion del teletrabajo, debido a que gran parte
de sus actividades pueden desarrollarse mediante herramientas digitales para la gestion de
vacantes, la comunicacion con candidatos, la realizacion de entrevistas y el seguimiento de
los procesos de seleccion. Esta realidad hizo necesario diagnosticar las condiciones del area,
identificar las necesidades de capacitacion existentes y establecer los lineamientos

administrativos que sirvieran de base para el disefio del manual de teletrabajo.

La investigacion resulta importante porque aporta informacion relacionada con la
organizacion del trabajo remoto y con las necesidades de capacitacion requeridas para
fortalecer el desempefio de los colaboradores. Asimismo, el manual disefiado constituye una
herramienta administrativa que contribuird a estandarizar procedimientos, orientar las
funciones del personal, fortalecer la gestion del area de reclutamiento y seleccion y facilitar

la implementacion del teletrabajo en el Instituto Mechnikov, S.A.



2. Contextualizacion del Problema

El desarrollo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion ha generado
cambios significativos en la forma en que las organizaciones planifican, ejecutan vy
supervisan sus actividades laborales. Como parte de esta transformacion, el teletrabajo ha
adquirido importancia como una modalidad que favorece la continuidad de los procesos
organizacionales mediante el uso de herramientas digitales, permitiendo mayor flexibilidad

en la ejecucion de determinadas funciones administrativas.

A nivel global, la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) reconoce el
teletrabajo como una alternativa que favorece la flexibilidad laboral y la eficiencia
administrativa, al tiempo que también representa desafios vinculados con la supervision, la
comunicacion y la capacitacion tecnolégica. Autores como (Castell, 2000) destacan que las
transformaciones digitales han modificado de manera significativa las dinamicas
organizacionales, generando nuevas formas de interaccion y ejecucion del trabajo que exigen

estructuras méas adaptables y procedimientos claros.

En América Latina, y particularmente en Nicaragua, el teletrabajo ha comenzado a
incorporarse de manera progresiva en diversas areas administrativas. Sin embargo, persisten
limitaciones relacionadas con infraestructura tecnoldgica, capacitacion del personal y
ausencia de lineamientos institucionales y procedimientos estandarizados que orienten
adecuadamente la ejecucion de funciones bajo esta modalidad. En muchos casos, las
empresas han implementado procesos remotos de forma parcial y sin contar con manuales

que definan responsabilidades, mecanismos de supervision y normas organizativas.

En el nivel meso, distintas organizaciones han adoptado préacticas de teletrabajo en
areas como Recursos Humanos, atencion al cliente y gestion documental. No obstante, la
falta de procedimientos formales ha generado dificultades en la coordinacion de actividades,
el control de procesos y la comunicacion interna. De acuerdo con (Chiavenato, (2019)), las
organizaciones requieren estructuras administrativas claras y procedimientos definidos para
garantizar el adecuado desemperfio del personal y la eficiencia institucional, aspecto que

resulta critico en la implementacion del teletrabajo.



En el caso del Instituto Mechnikov, S.A., especificamente en el area de reclutamiento
y seleccion de personal, se identifico que algunas actividades —como entrevistas, recepcion
de documentos y seguimiento de candidatos— ya se realizan mediante herramientas
digitales. Sin embargo, la ausencia de un manual de teletrabajo que establezca
procedimientos, funciones y responsabilidades limita la organizacién de estas funciones y
genera vacios en aspectos como la supervision, la comunicacion y la capacitacion tecnoldgica
del personal. Esta situacion evidencia la necesidad de contar con lineamientos especificos

que orienten el desarrollo del teletrabajo en dicha area.

En el Instituto Mechnikov, S.A., especificamente en el area de reclutamiento y
seleccion de personal, se identifico que diversas actividades, como la recepcion de
documentos, la gestion de informacion, la comunicacion con candidatos, la programacion de
entrevistas y el seguimiento de los procesos de seleccion, ya se apoyan en herramientas
tecnoldgicas, lo que evidencia la viabilidad del teletrabajo para determinadas funciones del
area. Sin embargo, la ausencia de un manual de teletrabajo que establezca procedimientos,
funciones, responsabilidades y lineamientos administrativos limita la organizacién de estas
actividades y genera vacios en aspectos relacionados con la supervision, la comunicacion, la

seguridad de la informacion y la capacitacién tecnoldgica del personal.



3. Planteamiento del Problema

El desarrollo de las tecnologias de la informacién y la comunicacién ha transformado
significativamente la manera en que las organizaciones ejecutan sus actividades
administrativas y gestionan sus recursos humanos. Como parte de esta evolucion, el
teletrabajo se ha convertido en una modalidad laboral que permite desarrollar funciones fuera
de las instalaciones fisicas de la empresa mediante el uso de herramientas tecnoldgicas,
favoreciendo la continuidad de las operaciones, la flexibilidad organizacional y la
optimizacion de los recursos disponibles.

De acuerdo con la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT, (2020).), el
teletrabajo constituye una modalidad de organizacién del trabajo en la que las actividades
laborales se realizan utilizando tecnologias de la informacion y la comunicacion desde un
lugar distinto al centro habitual de trabajo. Su implementacion ha permitido a muchas
organizaciones responder a los cambios del entorno; sin embargo, también ha puesto en
evidencia la necesidad de establecer procedimientos, politicas internas y mecanismos de
control que orienten adecuadamente el desarrollo de las funciones bajo esta modalidad.

En el contexto préctico tedrico, diversos autores coinciden en que la implementacion
del teletrabajo requiere una adecuada planificacion organizacional y una gestion eficiente del
talento humano. (Chiavenato, (2019)) sefiala que el desempefio de las organizaciones
depende de la existencia de estructuras administrativas claramente definidas, mientras que
(Dessler, (2020).) sostiene que las funciones del personal deben apoyarse en procedimientos
y politicas institucionales que garanticen uniformidad en la ejecucién de las actividades. En
consecuencia, la inexistencia de un manual de teletrabajo limita la estandarizacion de los
procesos y dificulta la adecuada coordinacién de las funciones desempefiadas por los

colaboradores.



Desde la perspectiva practica, numerosas organizaciones han incorporado
herramientas digitales para desarrollar actividades relacionadas con la comunicacion interna,
la gestion documental, el reclutamiento de personal y la realizacion de entrevistas virtuales.
No obstante, en muchos casos estas actividades se ejecutan sin procedimientos formalmente
establecidos, lo que genera diferencias en la forma de realizar las tareas, dificultades en la
supervision, retrasos en los procesos y criterios distintos entre los colaboradores encargados

de una misma funcion.

En el &mbito social, el teletrabajo representa una oportunidad para favorecer la
flexibilidad laboral, mejorar la organizacion del tiempo y facilitar el equilibrio entre la vida
personal y las responsabilidades laborales. Sin embargo, la ausencia de lineamientos claros
y de procesos de capacitacion puede generar incertidumbre, dificultades de adaptacion,
problemas de comunicacién y limitaciones en el desarrollo de las competencias digitales

necesarias para desemperiar adecuadamente las funciones asignadas.

Desde el enfoque economico, la adecuada implementacion del teletrabajo puede
contribuir al aprovechamiento de los recursos tecnoldgicos, la reduccién de algunos costos
operativos y el incremento de la eficiencia administrativa. No obstante, estos beneficios solo
pueden alcanzarse cuando la organizacion dispone de procedimientos definidos, mecanismos
de seguimiento y colaboradores capacitados para utilizar correctamente las herramientas

digitales.

En cuanto al aspecto legal, toda organizacion tiene la responsabilidad de desarrollar
sus actividades en cumplimiento de la legislacion laboral vigente. En Nicaragua, aunque no
existe una ley especifica que regule de manera integral el teletrabajo, la Constitucién Politica
de la Republicay el (Cadigo del Trabajo Ley No. 185) establecen los derechos y obligaciones
que rigen las relaciones laborales. En consecuencia, las instituciones que deciden
implementar modalidades de trabajo apoyadas en tecnologias digitales requieren establecer
lineamientos y procedimientos internos que permitan desarrollar esta modalidad en
concordancia con el marco juridico nacional, garantizando la proteccion de los derechos de

los colaboradores y el adecuado cumplimiento de sus funciones.



En el ambito investigativo, aunque existen diversos estudios relacionados con el
teletrabajo, la transformacion digital y la gestion del talento humano, son limitadas las
investigaciones enfocadas en el disefio de manuales de teletrabajo para el area de
reclutamiento y seleccién de personal dentro del contexto empresarial nicaragiiense. Esta

situacion evidencia un vacio de conocimiento que justifica la realizacion del presente estudio.

Asimismo, desde la dimension ambiental, el teletrabajo favorece la disminucion del
desplazamiento diario de los colaboradores hacia los centros de trabajo, contribuyendo a la
reduccién del consumo de combustible y de las emisiones de gases contaminantes asociadas
al transporte. Aunque este no constituye el proposito principal de la investigacion, representa

un beneficio adicional derivado de la implementacion organizada de esta modalidad laboral.

En el Instituto Mechnikov, S.A., especificamente en el area de reclutamiento y
seleccion de personal del departamento de Recursos Humanos, se identificd que diversas
actividades, como la publicacion de vacantes, la recepcion de curriculos, la programacion de
entrevistas, el seguimiento de candidatos y el intercambio de informacidn administrativa, ya
utilizan herramientas digitales para su ejecucion. Sin embargo, estas actividades no cuentan
con un manual de teletrabajo que establezca procedimientos, funciones, responsabilidades,
mecanismos de comunicacion y lineamientos administrativos que orienten de manera

uniforme el desempefio de los colaboradores.

La ausencia de procedimientos claramente definidos puede generar dificultades
relacionadas con la organizacion del trabajo, la supervision de las actividades, la
comunicacion interna, la seguridad de la informacién y el seguimiento de los procesos
administrativos. De igual manera, el diagndstico realizado permiti6 identificar necesidades
de capacitacion relacionadas con el manejo de plataformas digitales, entrevistas virtuales,
organizacion del trabajo remoto, proteccion de la informacion y utilizacion de herramientas

tecnoldgicas para el desempefio de las funciones asignadas.



Durante el proceso investigativo participaron colaboradores del &rea de Recursos
Humanos, colaboradores de otras areas de la organizacion y especialistas vinculados con la
administracion y la gestion del talento humano. La informacion obtenida permitio conocer la
situacion actual del area, identificar necesidades de capacitacion y reconocer aquellos
elementos administrativos y operativos que deben incorporarse en un manual de teletrabajo

para fortalecer la organizacion de los procesos.

De acuerdo con (Hernandez Sampieri, (2018). ), la investigacion cualitativa permite
analizar fendmenos dentro de su contexto real, considerando la experiencia y los aportes de
los participantes para comprender la situacién estudiada y generar propuestas de mejora. En
este sentido, la presente investigacion se orient6 a diagnosticar las necesidades existentes en
el rea de reclutamiento y seleccion de personal y a establecer los lineamientos que orientaran

el disefio de un manual de teletrabajo acorde con las necesidades de la organizacion.

A partir de lo anterior, surge la necesidad de desarrollar una investigacion orientada
a diagnosticar las necesidades de capacitacion de los colaboradores y establecer los
lineamientos necesarios para el disefio de un manual de teletrabajo dirigido al area de
reclutamiento y seleccion de personal del Instituto Mechnikov, S.A. Aunque esta area
desarrolla diversas actividades mediante plataformas digitales, actualmente no dispone de
procedimientos especificos ni de lineamientos que orienten el desarrollo del teletrabajo y la
capacitacién del personal para desempefiar sus funciones bajo esta modalidad. En
consecuencia, resulta pertinente disefiar una herramienta administrativa que contribuya a
fortalecer la organizacion de los procesos, promover el desarrollo de competencias digitales

y facilitar la implementacion del teletrabajo dentro de la institucion.
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3.1. Preguntas de investigacion

3.1.1. Pregunta principal o directriz

e (Qué lineamientos administrativos y operativos deben establecerse para el disefio de
un manual de teletrabajo dirigido al area de reclutamiento y seleccion de personal del
Instituto Mechnikov, S.A., a partir del diagndstico realizado y de las necesidades de

capacitacion identificadas en los colaboradores durante el afio 20267

3.1.2. Preguntas secundarias

e ;Cual es la situacidon actual del area de reclutamiento y seleccion respecto a la
implementacién del teletrabajo en el Instituto Mechnikov, S.A.?

e ;Qué necesidades de capacitacion presentan los colaboradores del area de
reclutamiento y seleccion para el desarrollo efectivo del teletrabajo?

e (Qué aspectos identificados en el diagndstico deben considerarse para orientar el
disefio del manual de teletrabajo en el area de reclutamiento y seleccién?

e Qué procedimientos, lineamientos administrativos y herramientas deben integrar el
manual de teletrabajo para fortalecer la gestion del area de reclutamiento y seleccion

de personal del Instituto Mechnikov, S.A.?
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4. Justificacion del Estudio

Las transformaciones tecnologicas y las nuevas dinamicas laborales han impulsado a
las organizaciones a modernizar sus procesos administrativos mediante el uso de
herramientas digitales y modalidades de trabajo mas flexibles. En este contexto, el teletrabajo
representa una alternativa que permite fortalecer la continuidad de las actividades, optimizar
los recursos organizacionales y favorecer una mayor eficiencia en aquellos procesos que

pueden desarrollarse mediante plataformas tecnoldgicas.

No obstante, la implementacion del teletrabajo requiere que las organizaciones
cuenten con procedimientos claramente definidos, lineamientos administrativos y
colaboradores capacitados para desarrollar sus funciones bajo esta modalidad. De acuerdo
con (Chiavenato, (2019)), el adecuado desempefio organizacional depende de la existencia
de estructuras administrativas, procedimientos estandarizados y mecanismos de coordinacién
que orienten el trabajo de los colaboradores, aspectos que adquieren mayor relevancia cuando

las actividades se realizan de forma remota.

En el Instituto Mechnikov, S.A., especificamente en el area de reclutamiento y
seleccion de personal, se identifico la necesidad de fortalecer la organizacion de los procesos
relacionados con el teletrabajo. Aunque diversas actividades administrativas ya utilizan
herramientas digitales, actualmente no existe un manual que establezca procedimientos,
responsabilidades, mecanismos de comunicacion y criterios para el desarrollo de las
funciones bajo esta modalidad. Asimismo, se identificaron necesidades de capacitacion que

requieren ser atendidas para favorecer un desempefio mas eficiente del personal.

La presente investigacion se justifica porque permitio realizar un diagnostico de la
situacion actual del area de reclutamiento y seleccidn de personal, identificar las necesidades
de capacitacion de los colaboradores y establecer los lineamientos administrativos y
operativos necesarios para el disefio de un manual de teletrabajo. Estos elementos constituyen
la base para fortalecer la organizacién de los procesos y orientar una posible implementacion

de esta modalidad laboral dentro de la institucion.
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Desde el punto de vista practico, la investigacion aporta una herramienta
administrativa que contribuira a estandarizar los procedimientos relacionados con el
teletrabajo, definir funciones y responsabilidades, fortalecer los mecanismos de
comunicacion y facilitar el uso adecuado de las herramientas digitales utilizadas en los

procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

Desde la perspectiva institucional, el manual propuesto servird como documento de
consulta para los colaboradores y la jefatura del area, promoviendo una mayor organizacion
de las actividades, el fortalecimiento de las competencias digitales y la mejora continua de
los procesos administrativos. Asimismo, facilitara la incorporacion de nuevos colaboradores
al proporcionar lineamientos claros para el desarrollo de sus funciones bajo la modalidad de

teletrabajo.

En el ambito metodologico, la investigacion aporta informacion obtenida mediante
un enfoque cualitativo y un proceso de analisis de contenido y triangulacion, lo que permitio
identificar las necesidades existentes y establecer criterios técnicos para la elaboracion de la
propuesta. De esta manera, el estudio constituye un referente para futuras investigaciones

relacionadas con el teletrabajo y la gestion del talento humano.

Finalmente, la investigacion posee relevancia social y organizacional porque
promueve modalidades de trabajo apoyadas en tecnologias digitales que pueden contribuir al
fortalecimiento institucional, al desarrollo de competencias en los colaboradores y a una
mejor organizacion de los procesos administrativos. Asimismo, el manual disefiado podra
servir como referencia para otras areas del Instituto Mechnikov, S.A. que, en el futuro,
consideren la implementacion del teletrabajo como una alternativa para optimizar sus

actividades.



13

5. Objetivos

5.1. Objetivo general

Disefiar un manual de teletrabajo para el area de reclutamiento y seleccion de personal
del Instituto Mechnikov, S.A., a partir de las necesidades de capacitacion de los

colaboradores, en el municipio de Managua en el afio 2026.

5.2. Objetivos especificos

Diagnosticar las percepciones de los colaboradores del area de reclutamiento y

seleccion sobre la implementacion del teletrabajo en el Instituto Mechnikov, S.A.

Identificar las necesidades de capacitacion de los colaboradores del area de

reclutamiento y seleccion de personal para el desarrollo efectivo del teletrabajo.

Analizar la informacion obtenida en el diagndstico para establecer los lineamientos

que orienten el disefio del manual de teletrabajo.

Disefiar un manual de teletrabajo para el area de reclutamiento y seleccion de personal
del Instituto Mechnikov, S.A., de acuerdo con los resultados del diagndstico y las

necesidades de capacitacion identificadas.
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6. Alcances y delimitaciones del estudio
6.1. Alcances de la investigacion

La presente investigacion tuvo como alcance realizar un diagndstico de la situacion
actual del area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto Mechnikov, S.A.,
respecto al desarrollo de actividades mediante teletrabajo. A partir de dicho diagndstico, se
identificaron las necesidades de capacitacion de los colaboradores y los requerimientos
administrativos y operativos que deben considerarse para la organizacion de las funciones

bajo esta modalidad.

Uno de los principales alcances consistid en analizar la forma en que actualmente se
ejecutan los procesos de reclutamiento y seleccion utilizando herramientas digitales,
identificando las actividades realizadas, los recursos tecnologicos empleados, los
mecanismos de comunicacion y los aspectos que requieren estandarizacion. La participacion
de colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y especialistas
vinculados con administracion y gestion del talento humano permitié obtener informacion

sobre la situacion actual desde diferentes perspectivas organizacionales.

Asimismo, la investigacion permitio identificar las necesidades de capacitacion
relacionadas con el uso de plataformas digitales, organizacion del trabajo remoto, realizacion
de entrevistas virtuales, proteccion de la informacion y gestion documental. Esta informacion
constituyd un insumo fundamental para establecer los lineamientos que orientaron el disefio

de la propuesta.

Otro alcance relevante fue el disefio de un manual de teletrabajo de caracter
administrativo, dirigido especificamente al area de reclutamiento y seleccion de personal. El
manual se elaboré tomando como base los resultados del diagnostico realizado y las
necesidades de capacitacion identificadas, con el proposito de establecer procedimientos,
funciones, responsabilidades, mecanismos de comunicacion y criterios técnicos para el

desarrollo de actividades bajo modalidad remota.
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El manual disefiado contempla aspectos relacionados con procedimientos
administrativos, organizacion de funciones, procesos de reclutamiento digital, entrevistas
virtuales, supervision de actividades, seguridad de la informacion y lineamientos aplicables
al trabajo remoto. De esta manera, la investigacion aporta una herramienta practica orientada

a fortalecer la organizacion del area y facilitar la estandarizacion de los procesos.

De acuerdo con (Chiavenato, (2019)), las organizaciones requieren estructuras
administrativas y procedimientos claramente definidos para orientar el desempeiio de los
colaboradores y mejorar la coordinacion de las actividades. En este sentido, el estudio
contribuye al fortalecimiento organizacional mediante una propuesta funcional aplicable al

area estudiada.

Finalmente, los resultados obtenidos sirven como referencia para futuras
investigaciones relacionadas con teletrabajo, transformacion digital y gestion del talento

humano en el contexto empresarial nicaragiliense.

6.2. Delimitaciones de la investigacion

Esta investigacion se delimit6 al Instituto Mechnikov, S.A., especificamente al area
de reclutamiento y seleccion de personal del departamento de Recursos Humanos. Por esta
razon, los hallazgos obtenidos corresponden unicamente al contexto organizacional y

administrativo de dicha empresa.

El estudio se centrd en diagnosticar la situacion actual del area respecto al desarrollo
de actividades de teletrabajo, considerando la participacién de colaboradores del area de
Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y especialistas/docentes vinculados con
administracion y gestion del talento humano. Sin embargo, la investigacion no abarco otras

areas operativas o administrativas fuera del alcance definido.

Una delimitacion importante consiste en que el manual de teletrabajo disefiado
constituye una propuesta administrativa que no fue implementada durante el desarrollo de la
investigacion. El estudio se enfoco en el disefio del manual a partir de los resultados del

diagnostico y de las necesidades de capacitacion identificadas en los participantes.
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Asimismo, la investigacion se desarrolld bajo un enfoque cualitativo y un disefio
descriptivo con alcance interpretativo, orientados a analizar la situacion actual del area y
comprender las necesidades existentes. Por tal motivo, los resultados no buscan establecer
generalizaciones estadisticas, sino aportar criterios técnicos para la elaboracion de la

propuesta dentro del contexto investigado.

Segiin Hernandez (Hernandez Sampieri, (2018). ), las investigaciones cualitativas
permiten analizar fendémenos dentro de su contexto real, considerando la experiencia y los
aportes de los participantes para comprender la situacion estudiada y generar propuestas de

mejora.

Finalmente, la investigacion se delimit6 temporalmente al periodo correspondiente al
afio 2026, considerando la informacion recopilada durante el desarrollo del estudio y las

condiciones organizacionales existentes dentro de la empresa durante ese periodo.

6.2.1. Delimitacion tematica

La presente investigacion se delimitd al diagndstico de la situacion actual, la
identificacion de necesidades de capacitacion y el establecimiento de los lineamientos
necesarios para el disefio de un manual de teletrabajo aplicado al area de reclutamiento y
seleccion de personal. El estudio se centrd especificamente en aspectos relacionados con la
gestion del talento humano, la organizacion laboral, la adaptacion tecnologica y los
procedimientos administrativos vinculados al trabajo remoto dentro del contexto

organizacional seleccionado.

6.2.2. Delimitacion poblacional

La poblacion objeto de estudio estuvo conformada por colaboradores del area de
Recursos Humanos, colaboradores de otras areas del Instituto Mechnikov, S.A. y
especialistas/docentes vinculados con administracion y gestion del talento humano. La
investigacion considero la participacion de estos actores por su relacion directa o indirecta
con los procesos del area de reclutamiento y seleccion y su conocimiento sobre la situacion

actual respecto al teletrabajo.
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6.2.3. Delimitacion geografica

La investigacion se desarrolld en el Instituto Mechnikov, S.A., ubicado en el
municipio de Managua, Nicaragua. Por tal razén, los hallazgos obtenidos corresponden
especificamente al contexto organizacional de esta empresa y no pretenden representar la

realidad de otras instituciones o sectores economicos.

6.2.4. Delimitacion temporal

El estudio se realiz6 durante el periodo correspondiente al afio 2026, considerando la
recopilacion, analisis e interpretacion de la informacion obtenida durante el desarrollo de la

investigacion y las condiciones organizacionales existentes en dicho periodo.

6.2.5. Delimitacion contextual

Se desarrollé dentro del contexto organizacional y administrativo del Instituto
Mechnikov, S.A., especificamente en los procesos relacionados con reclutamiento y
seleccion de personal. El analisis se enfocod en diagnosticar la situacion actual del area
respecto al desarrollo de actividades mediante teletrabajo, sin abarcar otros procesos

operativos o areas funcionales distintas a las contempladas en el estudio.
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7. Marco Teorico
7.1. Estado del arte

En los ultimos afios, el teletrabajo ha adquirido mayor relevancia dentro de las
organizaciones debido al crecimiento de la tecnologia y a los procesos de transformacion
digital implementados en distintos sectores laborales. Esta modalidad ha permitido modificar
la forma tradicional de desarrollar actividades administrativas, incorporando herramientas
digitales que facilitan la comunicacién, organizacion y ejecucion de funciones desde

diferentes espacios fisicos.

Diversas investigaciones nacionales e internacionales han abordado el teletrabajo
desde perspectivas relacionadas con productividad, adaptacion tecnoldgica, comunicacién
organizacional y gestion del talento humano. Asimismo, diferentes estudios han sefialado la
necesidad de establecer procedimientos y lineamientos que permitan orientar adecuadamente
el desarrollo de esta modalidad dentro de las empresas.

La Organizacion Internacional del Trabajo define el teletrabajo como una modalidad
laboral desarrollada mediante el uso de tecnologias de informacion y comunicacion fuera del
espacio fisico tradicional de trabajo. Segun la (OIT, (2020).), esta modalidad ha
incrementado significativamente dentro de organizaciones publicas y privadas, generando
cambios importantes en la administracion del talento humano y en la organizacion de los

procesos laborales.

De igual manera, la investigacion realizada por Manuel (Castell, 2000) sobre
transformacion digital y sociedad de la informacion sefiala que las tecnologias han
modificado las dindmicas organizacionales y las formas de interaccion laboral, permitiendo
que muchas actividades administrativas puedan desarrollarse de manera remota mediante
plataformas digitales (Castells, (2006). ).

En América Latina, el crecimiento del teletrabajo también ha impulsado
investigaciones relacionadas con adaptacion tecnologica y organizacion laboral. Diversos
estudios destacan que, aungue esta modalidad ofrece ventajas relacionadas con flexibilidad
y continuidad operativa, también genera retos vinculados con supervision, comunicacion y

capacitacion del personal.
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Una investigacion desarrollada por la (CEPAL, (2021).), sefiala que muchas
organizaciones latinoamericanas enfrentan dificultades relacionadas con infraestructura
tecnoldgica, conectividad y competencias digitales del personal, lo que evidencia la
necesidad de fortalecer procesos de capacitacion y organizacién administrativa para

garantizar el adecuado funcionamiento del teletrabajo.

En el ambito de Recursos Humanos, diferentes investigaciones han abordado el
impacto del teletrabajo en los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
Actualmente, muchas empresas utilizan entrevistas virtuales, plataformas digitales y
herramientas tecnoldgicas para desarrollar actividades relacionadas con recepcion de

curriculums, evaluacion de candidatos y seguimiento de procesos administrativos.

Segun (Dessler, (2020).), la gestién moderna del talento humano requiere adaptacion
constante a los cambios tecnoldgicos y organizacionales, especialmente en procesos
relacionados con reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal (Dessler, (2020).). Esto
evidencia la necesidad de contar con procedimientos administrativos estandarizados para el

desarrollo de funciones remotas

(Alles, (2017).) sefiala que las competencias digitales y la capacidad de adaptacion
tecnoldgica representan elementos fundamentales dentro de los nuevos escenarios laborales,
debido a que las organizaciones requieren personal capaz de desenvolverse en entornos

virtuales y dinamicos (Alles, (2017).).

En relacion con el reclutamiento digital, diferentes investigaciones destacan que las
plataformas virtuales han permitido agilizar procesos de busqueda y seleccién de candidatos;
sin embargo, también se han identificado desafios relacionados con comunicacion,

evaluacion virtual y seguimiento de aspirantes.

Asimismo, estudios relacionados con capacitacion virtual evidencian que muchas
organizaciones requieren fortalecer las habilidades tecnoldgicas de sus colaboradores para
facilitar la implementacion de modalidades remotas. De acuerdo con (Chiavenato, (2019)),
la capacitacion laboral constituye un proceso fundamental para mejorar el desempefio del

personal y facilitar la adaptacion a cambios organizacionales y tecnoldgicos.
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En el caso especifico de los manuales organizacionales, distintas investigaciones
resaltan la importancia de contar con procedimientos claramente establecidos que permitan
orientar las actividades laborales y fortalecer la organizacion interna de las empresas. Los
manuales administrativos facilitan la definicion de funciones, responsabilidades, normas y

procedimientos aplicables a determinadas areas organizacionales.

(Chiavenato, (2019)) sostiene que los manuales organizacionales representan
herramientas administrativas que contribuyen a mejorar la coordinacion de actividades y el
desempefio institucional mediante lineamientos estructurados que orientan el trabajo del

personal.

A pesar del crecimiento del teletrabajo, muchas organizaciones todavia enfrentan
dificultades relacionadas con ausencia de procedimientos formales, limitaciones tecnoldgicas
y necesidad de capacitacion del personal. Esta situacion evidencia la importancia de
desarrollar investigaciones que permitan comprender las necesidades organizacionales

presentes en diferentes contextos laborales.

En el caso del Instituto Mechnikov, S.A., se identificé que algunas actividades
relacionadas con reclutamiento y seleccidn de personar ya utilizan herramientas digitales y
plataformas virtuales; no obstante, actualmente no se cuenta con un manual especifico que

establezca procedimientos claros para el desarrollo del teletrabajo dentro del area estudiada.

Por esta razén, la presente investigacion busca contribuir al fortalecimiento
organizacional mediante el disefio de un manual de teletrabajo dirigido al area de
reclutamiento y seleccién de personal. Por esta razén, la presente investigacion busca
contribuir al fortalecimiento organizacional mediante el disefio de un manual de teletrabajo
dirigido al area de reclutamiento y seleccion de personal, elaborado a partir del diagnéstico

de la situacion actual y de las necesidades de capacitacion identificadas en los colaboradores.

En Nicaragua, las investigaciones sobre teletrabajo se han centrado principalmente en
aspectos legales y de productividad. Sin embargo, son escasos los estudios que aborden el
disefio de manuales administrativos especificos para areas de gestion del talento humano.
Esta carencia representa un vacio de conocimiento que justifica el desarrollo del presente

estudio.
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Los antecedentes revisados permiten evidenciar que el teletrabajo constituye una
modalidad laboral en crecimiento que requiere organizacion, capacitacion y establecimiento
de procedimientos administrativos claros para garantizar el adecuado funcionamiento de los

procesos laborales dentro de las organizaciones.

7.2. Perspectiva tedrica asumida

La presente investigacion se fundamenta en diferentes perspectivas tedricas
relacionadas con la gestion del talento humano, la organizacion administrativa, la
transformacion digital y el aprendizaje organizacional, debido a que estos enfoques permiten
comprender la importancia del teletrabajo dentro de los procesos laborales actuales y su

relacion con la adaptacion de las organizaciones a nuevos escenarios tecnoldgicos.

Las teorias seleccionadas permiten comprender la importancia de contar con
procedimientos administrativos estructurados y sustentan los lineamientos que orientan el
disefio del manual de teletrabajo propuesto para el area de reclutamiento y seleccion de

personal.

7.2.1. Gestion del talento humano

La gestion del talento humano constituye uno de los principales fundamentos teéricos
de la investigacion, debido a que el estudio se desarrolla dentro del area de reclutamiento y
seleccion de personal. Este enfoque permite comprender la importancia de organizar
adecuadamente las funciones laborales y fortalecer las capacidades del personal dentro de las

organizaciones.

Segun (Chiavenato, (2019)) la gestion del talento humano se orienta a coordinar
procesos relacionados con integracion, capacitacion, desarrollo y evaluacién del personal,
buscando mejorar el desempefio organizacional mediante procedimientos estructurados y

estrategias administrativas adecuadas.

Desde esta perspectiva, el teletrabajo representa un desafio importante para las
organizaciones, debido a que requiere nuevas formas de supervision, coordinacion y
comunicacion entre colaboradores. Asimismo, obliga a fortalecer aspectos relacionados con

competencias digitales, organizacion del trabajo y adaptacion tecnoldgica.
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(Chiavenato, (2019)) también sefiala que las organizaciones modernas deben
promover ambientes laborales flexibles capaces de responder a los cambios tecnoldgicos y
administrativos presentes en la actualidad. Esto implica que las empresas deben desarrollar
procedimientos claros y mecanismos organizativos que permitan garantizar el cumplimiento

adecuado de las funciones laborales.

En relacion con la presente investigacion, esta teoria permite sustentar la necesidad
de establecer procedimientos estandarizados que regulen las funciones de reclutamiento y

seleccion bajo modalidad remota

7.2.2. Teoria organizacional

La teoria organizacional constituye otro fundamento importante dentro del estudio,
debido a que permite analizar como las empresas estructuran sus procesos administrativos y

coordinan las actividades laborales dentro de determinados contextos organizacionales.

De acuerdo con (Robbins, (2018).), las organizaciones requieren estructuras, normas
y procedimientos que faciliten el cumplimiento de objetivos institucionales y permitan

mantener coordinacion entre las diferentes areas de trabajo (Robbins, (2018).).

Dentro de esta perspectiva, los procedimientos organizacionales representan
herramientas importantes para garantizar orden administrativo, distribucién de funciones y
supervision de actividades laborales. En el caso del teletrabajo, la existencia de lineamientos
claros permite reducir dificultades relacionadas con comunicacion, seguimiento vy

organizacion de funciones.

La teoria organizacional también sefiala que las empresas deben adaptarse
continuamente a los cambios del entorno, especialmente aquellos relacionados con
tecnologia y transformacion digital. Por esta razon, las organizaciones requieren fortalecer
sus procesos administrativos mediante herramientas que permitan responder a nuevas

dinamicas laborales.

En la presente investigacion, esta perspectiva tedrica permite sustentar la importancia
del manual de teletrabajo como instrumento organizativo orientado a mejorar la coordinacion

y desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal bajo modalidad remota.
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7.2.3. Transformacion digital

La transformacidn digital constituye una de las principales bases tedricas relacionadas
con el crecimiento del teletrabajo y el uso de herramientas tecnoldgicas dentro de las

organizaciones.

Segun Manuel (Castells, (2006). ), las tecnologias de informacion y comunicacion
han generado cambios profundos en la manera en que las personas trabajan, interactian y
desarrollan actividades organizacionales. Esto ha provocado que muchas empresas
incorporen plataformas digitales y herramientas virtuales dentro de sus procesos

administrativos.

La transformacion digital no solamente implica el uso de tecnologia, sino también
cambios en la cultura organizacional, en la comunicacion interna y en las formas de
coordinacion laboral. Actualmente, muchas organizaciones desarrollan entrevistas virtuales,

reuniones remotas y procesos digitales como parte de sus actividades diarias.

De igual manera, la (OIT, (2020).) sefiala que el crecimiento del teletrabajo esta
estrechamente relacionado con los avances tecnoldgicos y con la necesidad de modernizar
los procesos organizacionales mediante modalidades méas flexibles y apoyadas en

herramientas digitales.

En relacion con la presente investigacion, la transformacion digital permite
comprender la importancia de fortalecer las competencias tecnologicas del personal y
establecer procedimientos organizacionales que faciliten el adecuado desarrollo del

teletrabajo dentro del area estudiada.

7.2.4. Aprendizaje organizacional

El aprendizaje organizacional representa otra perspectiva importante dentro de la
investigacion, debido a que el teletrabajo requiere procesos constantes de adaptacion y

capacitacion por parte de los colaboradores.

De acuerdo con Peter Senge, las organizaciones deben promover procesos de
aprendizaje continuo que permitan mejorar las capacidades del personal y facilitar la

adaptacion a cambios internos y externos (Senge, (2005). ).
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Esta teoria sostiene que las empresas aprenden y se fortalecen mediante el desarrollo
de conocimientos, habilidades y competencias dentro de sus colaboradores. En este sentido,
la capacitacion representa un elemento fundamental para mejorar el desempefio laboral y

facilitar la implementacion de nuevas modalidades de trabajo.

Asimismo, el aprendizaje organizacional contribuye al fortalecimiento de la
comunicacion, la coordinacion y la solucion de problemas dentro de las organizaciones.
Cuando las empresas promueven procesos de formacion y actualizacion tecnoldgica, resulta

mas facil adaptarse a cambios relacionados con innovacion y digitalizacion.

Dentro del estudio, esta perspectiva tedrica permite comprender la importancia de
fortalecer las competencias digitales y administrativas del personal mediante procesos de
capacitacion orientados al uso adecuado de herramientas tecnoldgicas y desarrollo del

teletrabajo.

7.2.5. Relacion de las perspectivas tedricas con la investigacion

Estas perspectivas teodricas respaldan la elaboracion de procedimientos
administrativos claros para el teletrabajo. La gestion del talento humano y la teoria
organizacional justifican la estandarizacion de funciones. La transformacion digital y el
aprendizaje organizacional fundamentan la necesidad de capacitacion identificada en el
diagnostico. En conjunto, estas teorias sustentan los lineamientos administrativos y

operativos que integran el manual propuesto.

La gestidn del talento humano aporta fundamentos relacionados con organizacion del
personal y fortalecimiento de competencias laborales. La teoria organizacional permite
comprender la importancia de los procedimientos administrativos y la coordinacion
institucional. La transformacion digital explica los cambios tecnologicos que actualmente
afectan las dinamicas laborales, mientras que el aprendizaje organizacional resalta la

necesidad de capacitacion y adaptacion continua dentro de las empresas.
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Estas perspectivas permiten respaldar el disefio del manual de teletrabajo propuesto
en la investigacion, orientado a fortalecer los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal del Instituto Mechnikov, S.A., mediante lineamientos organizativos,
procedimientos administrativos y herramientas de apoyo para el desarrollo del trabajo

remoto.

7.3. Revision de literatura previa

La revision de literatura permite identificar los fundamentos conceptuales sobre
teletrabajo, gestion del talento humano y organizacion administrativa que sustentan el disefio
de procedimientos para el trabajo remoto. Los aportes de los autores se utilizaron para definir

los criterios técnicos que integran el manual propuesto.

En este sentido, la presente investigacion retoma aportes de autores reconocidos en
administracion, recursos humanos y organizacion laboral los cuales sirven como base para
definir los criterios técnicos y procedimientos que integran el manual propuesto dentro del

area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto Mechnikov, S.A.

7.3.1. Gestion del talento humano segiin Chiavenato

Uno de los principales autores utilizados en la investigacion es Idalberto Chiavenato,
quien ha desarrollado amplios estudios relacionados con administracion de recursos humanos

y gestion organizacional.

(Chiavenato, (2019)) sefiala que la gestion del talento humano consiste en un conjunto
de procesos orientados a integrar, desarrollar, motivar y organizar al personal dentro de las
organizaciones. Segun el autor, las empresas requieren procedimientos claramente definidos

que permitan orientar las funciones laborales y mejorar el desempeio organizacional.

El autor también sefiala que los cambios tecnoldgicos y organizacionales obligan a
las empresas a adaptarse constantemente a nuevas formas de trabajo y comunicacion. Este
planteamiento fundamenta la necesidad de incluir procedimientos de planificacion y

organizacion en el manual.

En relacion con la capacitacion, (Chiavenato, (2019)) sostiene que las organizaciones
deben promover procesos permanentes de formacion para fortalecer las capacidades del

personal y facilitar la adaptacion a nuevas herramientas tecnoldgicas y dindmicas laborales.
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Con base en este planteamiento se definieron los criterios de estructura y funciones

que integran el manual de teletrabajo.

El autor resalta la importancia de los manuales administrativos como instrumentos
que permiten establecer funciones, procedimientos y responsabilidades dentro de las
organizaciones. Por ello, este planteamiento se utilizd como criterio para estructurar el
manual de teletrabajo, con el proposito de estandarizar los procesos de reclutamiento y

seleccion de personal bajo modalidad remota

7.3.2. Aportes de Martha Alles sobre competencias y talento humano

Otra autora importante dentro del estudio es Martha Alles, quien ha desarrollado

investigaciones relacionadas con competencias laborales y gestion del talento humano.

(Alles, (2017).) sefiala que las organizaciones actuales requieren colaboradores
capaces de adaptarse a cambios tecnologicos y organizacionales, especialmente en entornos
laborales donde el uso de herramientas digitales se ha vuelto cada vez mas frecuente. Segun
la autora, las competencias laborales no solamente incluyen conocimientos técnicos, sino

también habilidades relacionadas con comunicacion, organizacion y adaptacion al cambio.

Alles también considera importante el fortalecimiento de competencias digitales
dentro de las organizaciones, debido a que el adecuado manejo de herramientas tecnologicas

facilita el desempefio laboral y mejora la eficiencia de los procesos administrativos.

Este enfoque sirvio de referencia para incorporar en el manual los lineamientos

relacionados con competencias digitales y organizacion del trabajo remoto.

7.3.3. Aportes de Dessler sobre administracion de recursos humanos

(Dessler, (2020).), es otro de los autores relevantes dentro de la investigacion debido

a sus aportes relacionados con administracion de personal y procesos de seleccion.

(Dessler, (2020).) sostiene que las organizaciones deben adaptar sus estrategias de
gestion del talento humano a los cambios tecnoldgicos y a las nuevas dinamicas laborales
presentes dentro del entorno empresarial. El autor considera que los procesos de
reclutamiento y seleccion deben evolucionar junto con las herramientas digitales utilizadas

por las empresas.
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Segun (Dessler, (2019).), la tecnologia ha modificado significativamente la forma en
que las organizaciones buscan y evaluan candidatos. Actualmente, el uso de plataformas
virtuales, entrevistas digitales y sistemas electronicos de reclutamiento forman parte de

muchos procesos administrativos relacionados con seleccion de personal.

Por otra parte, el autor sefiala que las organizaciones requieren procesos estructurados
que permitan garantizar orden y eficiencia dentro de las actividades administrativas. Esto
implica la necesidad de establecer procedimientos claros y mecanismos organizativos que

faciliten la supervision y coordinacion de funciones laborales.

De este autor se retomaron los principios de estructuracion de procesos que orientaron

la elaboracion de los procedimientos incluidos en el manual.

7.3.4. Aportes de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)

La Organizacion Internacional del Trabajo ha desarrollado diferentes investigaciones

relacionadas con teletrabajo, transformacion digital y condiciones laborales.

La (OIT, (2020).) define el teletrabajo como una modalidad laboral desarrollada
mediante tecnologias de informacion y comunicacion fuera del espacio fisico tradicional de
trabajo. Segin este organismo, el crecimiento del teletrabajo ha generado nuevas
oportunidades para las organizaciones; sin embargo, también ha evidenciado la necesidad de
fortalecer aspectos relacionados con organizacion laboral, supervision y capacitacion del

personal.

La OIT sefiala que las empresas deben garantizar condiciones adecuadas para el
desarrollo del trabajo remoto, incluyendo aspectos relacionados con comunicacion,

ergonomia, seguridad digital y organizacion de funciones laborales.

Asimismo, la organizaciéon destaca la importancia de establecer politicas y
procedimientos que permitan orientar adecuadamente las responsabilidades del personal

dentro de esta modalidad de trabajo.

Las directrices senaladas por este organismo sustentan la inclusion de politicas de

comunicacion, supervision y seguridad digital en el manual propuesto.
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7.3.5. Autores relacionados con teletrabajo y transformacion digital

Diversos autores han abordado el impacto de la transformacion digital en las

organizaciones y su relacion con el teletrabajo.

(Castells, (2006). ) sefiala que las tecnologias de informacién han transformado
profundamente las dindmicas laborales y organizacionales, permitiendo nuevas formas de

comunicacion, inter, accion y ejecucion de actividades administrativas (Castells, (2006). ).

El autor sostiene que las organizaciones modernas dependen cada vez mas del uso de
plataformas digitales y herramientas tecnologicas para desarrollar sus procesos internos. Esto
ha provocado cambios importantes en la manera de coordinar funciones y administrar el

trabajo dentro de las empresas.

Por otra parte, Peter Senge considera que las organizaciones deben fomentar procesos
de aprendizaje continuo para facilitar la adaptacion a cambios tecnologicos y administrativos
(Senge, (2005). ). Desde esta perspectiva, la capacitacion laboral representa un elemento

fundamental para fortalecer el desempeio del personal dentro de entornos digitales.

Los aportes de estos autores respaldan la incorporacion de mecanismos de

capacitacion y adaptacion tecnoldgica dentro de los procedimientos del manual.

7.3.6. Relacion de la literatura revisada con la investigacion

La literatura revisada evidencia que el teletrabajo representa una modalidad laboral que
requiere procedimientos organizacionales claros, competencias digitales y procesos de
capacitacion que permitan fortalecer el desempefio laboral y la adaptacion tecnologica dentro

de las empresas.

Los autores abordados coinciden en la importancia de establecer lineamientos
administrativos, fortalecer la organizacion institucional y promover procesos de aprendizaje

que faciliten el desarrollo adecuado del trabajo remoto.
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Asimismo, los aportes teoricos permiten sustentar la necesidad de disefiar un manual
de teletrabajo aplicado al area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto
Mechnikov, S.A., orientado a mejorar la organizaciéon de funciones, fortalecer la
comunicacion administrativa y facilitar la ejecucion de procesos laborales bajo modalidad

remota.
7.4. Conceptos claves definidos

7.4.1. Teletrabajo

El teletrabajo constituye una modalidad laboral que permite desarrollar actividades
profesionales mediante el uso de tecnologias de informacién y comunicacion fuera del
espacio fisico tradicional de la empresa. Esta modalidad ha adquirido mayor importancia en
los ultimos afios debido al crecimiento de la transformacion digital y a la necesidad de

implementar nuevas formas de organizacion laboral dentro de las empresas.

La (OIT, (2020).) define el teletrabajo como una forma de trabajo desarrollada a
distancia mediante herramientas tecnologicas que facilitan la comunicacion y ejecucion de
funciones laborales. Esta modalidad permite que los colaboradores desarrollen actividades
administrativas, reuniones virtuales, entrevistas y procesos organizacionales utilizando

plataformas digitales.

El teletrabajo representa una alternativa que puede contribuir a mejorar la flexibilidad
laboral y facilitar la continuidad de los procesos administrativos; sin embargo, también
requiere organizacion, supervision, capacitacion y establecimiento de lineamientos claros

para garantizar el adecuado desarrollo de las funciones laborales.

Dentro de la presente investigacion, el teletrabajo se relaciona con las actividades
desarrolladas en el area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto Mechnikov,
S.A., especialmente en procesos relacionados con entrevistas virtuales, recepcion de

documentacién y seguimiento de candidatos mediante herramientas digitales.

7.4.2. Modalidades de teletrabajo

Existen diferentes modalidades de teletrabajo dependiendo de la forma en que las
organizaciones desarrollan sus actividades laborales y del nivel de presencialidad requerido

dentro de la empresa.
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Segun la (OIT, (2020).), algunas de las principales modalidades son:

7.4.2.1. Teletrabajo permanente

Se desarrolla completamente fuera de las instalaciones de la empresa mediante

plataformas tecnologicas y herramientas digitales.

7.4.2.2. Teletrabajo hibrido

Combina actividades presenciales con actividades remotas, permitiendo que los

colaboradores alternen entre trabajo en oficina y trabajo desde casa.

7.4.2.3. Teletrabajo movil

Se caracteriza porque el colaborador puede desarrollar sus funciones desde distintos

lugares utilizando dispositivos tecnoldgicos y acceso a internet.

Dentro del contexto organizacional actual, muchas empresas han implementado
modalidades hibridas debido a que permiten mantener cierta presencialidad y, al mismo

tiempo, aprovechar las ventajas del trabajo remoto.

7.4.3. Herramientas digitales

Las herramientas digitales representan recursos tecnologicos utilizados para facilitar
la comunicacion, organizacion y ejecucion de actividades laborales dentro de las

organizaciones.

De acuerdo con (Castells, (2006). ), las tecnologias digitales han transformado la
manera en que las personas interactian y desarrollan actividades organizacionales,

permitiendo nuevas formas de comunicacion y coordinacion laboral.

Entre las herramientas digitales mas utilizadas en el teletrabajo se encuentran:
* Plataformas de videoconferencia como Zoom, Google Meet y Microsoft Teams.
* Correos electronicos institucionales.
* Sistemas de almacenamiento en la nube como Google Drive, OneDrive y Dropbox.
* Sistemas de gestion documental.

* Aplicaciones de mensajeria institucional como Microsoft Teams o WhatsApp Business.
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* Hojas de célculo y documentos colaborativos en linea.
* Plataformas de reclutamiento y seleccion virtual de personal.

Estas herramientas facilitan el intercambio de informacién, la comunicacién entre
colaboradores y el desarrollo de procesos administrativos sin necesidad de presencia fisica

permanente dentro de la empresa.

En el area de reclutamiento y seleccién de personal, las herramientas digitales son
utilizadas para la publicacion de vacantes, realizacion de entrevistas virtuales, evaluacion de

candidatos, recepcion de curriculums y seguimiento de procesos administrativos.

7.4.4. Seleccion virtual

La seleccion virtual consiste en el desarrollo de procesos de evaluacion y contratacion

de personal mediante plataformas digitales y herramientas tecnoldgicas.

Segun (Dessler, (2020).), los procesos modernos de seleccion han evolucionado
mediante el uso de herramientas digitales que permiten agilizar la busqueda y evaluacion de

candidatos.
La seleccion virtual puede incluir:
o entrevistas por videollamadas
e aplicacion de pruebas digitales
e recepcidn electronica de curriculums
e evaluacion remota de candidatos
e seguimiento virtual de procesos de contratacion

Esta modalidad permite reducir tiempo y facilitar la comunicacién entre empresa y
candidatos; sin embargo, también requiere procedimientos organizados y competencias

tecnologicas tanto para reclutadores como para aspirantes.

Dentro de la investigacion, la seleccion virtual constituye uno de los principales procesos

abordados en el disefio del manual de teletrabajo.
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7.4.5. Reclutamiento digital
El reclutamiento digital se refiere al uso de medios tecnolégicos y plataformas

virtuales para atraer candidatos a una vacante laboral.

Segun (Alles, (2017).), las organizaciones modernas utilizan herramientas digitales
para ampliar sus procesos de busqueda de talento humano y mejorar la captacion de

candidatos.

Actualmente, muchas empresas publican vacantes mediante:

redes profesionales

e plataformas de empleo
e correos institucionales

o redes sociales

e sitios web empresariales

El reclutamiento digital facilita la difusién de oportunidades laborales y permite agilizar

procesos administrativos relacionados con busqueda y clasificacion de candidatos.

No obstante, también requiere organizacion y procedimientos adecuados para garantizar

el correcto manejo de la informacion y la adecuada evaluacion de perfiles laborales.

7.4.6. Capacitacion laboral

La capacitacion laboral constituye un proceso orientado a fortalecer conocimientos,

habilidades y competencias del personal dentro de las organizaciones.

(Chiavenato, (2019)) sefiala que la capacitacion permite mejorar el desempeiio laboral

y facilitar la adaptacion de los colaboradores frente a cambios tecnologicos y administrativos.

En el contexto del teletrabajo, la capacitacion adquiere mayor importancia debido a
que muchas actividades requieren manejo de herramientas digitales, organizacion virtual y

competencias tecnologicas especificas.
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Las organizaciones deben promover procesos de formacion relacionados con:

plataformas digitales
comunicacion virtual
organizacion del trabajo remoto
seguridad digital
administracion del tiempo

uso adecuado de herramientas tecnoldgicas

Dentro de la investigacion, las necesidades de capacitacion representan uno de los

principales hallazgos identificados durante las entrevistas realizadas a los participantes.

7.4.7. Competencias digitales

Las competencias digitales hacen referencia al conjunto de conocimientos,

habilidades y capacidades necesarias para utilizar adecuadamente herramientas tecnoldgicas

dentro de distintos contextos laborales y académicos.

Segun (Alles, (2017).), las competencias digitales son fundamentales dentro de las

organizaciones actuales debido al crecimiento de procesos virtuales y modalidades remotas

de trabajo.

Estas competencias incluyen:

manejo de plataformas digitales

uso de herramientas de comunicacion virtual
organizacion de informacion electronica
solucion de problemas tecnoldgicos

adaptacidn a nuevas tecnologias

El fortalecimiento de competencias digitales facilita la adaptacion al teletrabajo y

contribuye al adecuado desarrollo de las funciones laborales dentro de entornos virtuales.
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7.4.8. Ergonomia

La ergonomia se relaciona con las condiciones fisicas y ambientales que permiten

desarrollar actividades laborales de manera adecuada y segura.

La (OIT, (2020).) sefiala que las organizaciones deben garantizar condiciones
apropiadas para el desarrollo del teletrabajo, incluyendo aspectos relacionados con

mobiliario, iluminacion, postura corporal y ambiente fisico.
Dentro del teletrabajo, la ergonomia incluye:

e uso adecuado de escritorios y sillas
e correcta ubicacion de computadoras
e iluminacién apropiada

e ventilacion

o control de ruido

e pausas laborales

Estos aspectos contribuyen a prevenir fatiga fisica y problemas de salud relacionados con

el trabajo prolongado frente a dispositivos tecnologicos.

7.4.9. Seguridad digital

La seguridad digital comprende las medidas orientadas a proteger la informacion

institucional y los datos utilizados dentro de plataformas tecnologicas y sistemas digitales.

Actualmente, muchas organizaciones manejan informacion confidencial mediante

herramientas virtuales, por lo que resulta importante implementar normas relacionadas con:

e uso seguro de contrasefas

e proteccion de archivos

e acceso restringido a informacién

o resguardo de datos institucionales

e prevencion de riesgos tecnologicos

La seguridad digital constituye un elemento importante dentro del teletrabajo debido a
que muchas actividades administrativas se desarrollan mediante plataformas conectadas a

internet.
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7.4.10. Comunicacion organizacional
La comunicaciéon organizacional representa el intercambio de informacién entre

colaboradores y areas de trabajo dentro de una empresa.

Segin (Robbins, (2018).), la comunicacion constituye uno de los principales
elementos para garantizar coordinacion y cumplimiento adecuado de funciones dentro de las

organizaciones.

En el teletrabajo, la comunicacion adquiere mayor importancia debido a que gran
parte de las interacciones laborales se desarrollan mediante plataformas virtuales y medios

tecnologicos.
Una adecuada comunicacion organizacional permite:

e coordinar actividades

dar seguimiento a procesos

supervisar funciones

resolver dificultades

fortalecer el trabajo en equipo

Dentro de la investigacion, la comunicacion organizacional fue identificada como uno de
los aspectos mas importantes para el adecuado funcionamiento del teletrabajo dentro del area

de reclutamiento y seleccion de personal.

7.5. Premisas de la investigacion

Las premisas representan los postulados tedricos y normativos que orientan el desarrollo
del estudio y sustentan la elaboracion del manual de teletrabajo. En la presente investigacion,
las premisas se relacionan con la necesidad de contar con procedimientos administrativos

definidos y con la importancia de la capacitacion para el desempefio de funciones remotas.
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7.5.1. La estandarizacion de procedimientos favorece la coordinacion del

trabajo remoto

La existencia de procedimientos administrativos claramente definidos contribuye a
mejorar la supervision, la comunicacién y el seguimiento de las actividades laborales
desarrolladas bajo modalidad de teletrabajo. La ausencia de lineamientos formales genera

dificultades relacionadas con la organizacion de funciones y el control de los procesos.

7.5.2. La capacitacion del personal constituye un requerimiento para el uso

adecuado de herramientas digitales

El desempefio de funciones mediante teletrabajo demanda que los colaboradores
posean competencias para el manejo de plataformas virtuales, comunicacién digital y

organizacion del trabajo remoto.

Los procesos de formacion representan un elemento necesario para garantizar la

correcta ejecucion de las actividades administrativas.
Se considera que los colaboradores requieren fortalecimiento en aspectos relacionados con:

e manejo de plataformas digitales
e entrevistas virtuales

e herramientas tecnoldgicas

e organizacion laboral remota

e comunicacion virtual

o seguridad digital

La ausencia de capacitacion puede dificultar el desarrollo eficiente de los procesos

administrativos y limitar la adaptacion del personal a nuevas modalidades de trabajo.

7.5.3. Los manuales administrativos son instrumentos que fortalecen la

organizacion institucional

Los manuales de procedimientos permiten establecer funciones, responsabilidades y
criterios técnicos que orientan el trabajo del personal. En el caso del teletrabajo, el manual
representa una herramienta que favorece la estandarizacion de las actividades del area de

reclutamiento y seleccion y facilita la supervision por parte de la jefatura.
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Se considera que la ausencia de lineamientos formales puede generar dificultades

relacionadas con:

e supervision de actividades
e comunicacion interna

e seguimiento de procesos

e distribucién de funciones
e control administrativo

Por esta razon, el disefio de un manual de teletrabajo puede contribuir al fortalecimiento

organizacional dentro del area estudiada.

7.5.4. La transformacion digital requiere actualizacion de los procedimientos

organizacionales

Los cambios tecnologicos modifican las dinamicas laborales y exigen que las
organizaciones definan lineamientos especificos para las modalidades de trabajo apoyadas
en herramientas digitales. El teletrabajo forma parte de esta transformacion y requiere

procedimientos administrativos acordes a sus caracteristicas.

Estas premisas sustentaron el analisis del diagnostico realizado y orientaron la
definicion de los lineamientos administrativos y operativos que integran el manual de
teletrabajo propuesto para el area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto

Mechnikov, S.A.
7.5.5. La comunicacion organizacional influye en el funcionamiento del
teletrabajo
La investigacion también considera que la comunicacion organizacional constituye
un elemento fundamental dentro del desarrollo del teletrabajo.
La coordinacion adecuada entre colaboradores y areas de trabajo facilita:
e seguimiento de actividades, resolucion de dificultades
e supervision de funciones

e organizacion de procesos administrativos
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Cuando la comunicacion institucional es limitada o poco organizada, pueden generarse

dificultades relacionadas con coordinacion laboral y cumplimiento de responsabilidades.

7.5.6. El manual de teletrabajo puede contribuir al fortalecimiento

organizacional

Finalmente, se plantea como supuesto que el disefio de un manual de teletrabajo puede
contribuir a mejorar la organizacion y ejecucion de los procesos de reclutamiento y seleccion

de personal dentro del Instituto Mechnikov, S.A.

Se considera que la existencia de lineamientos, procedimientos y funciones
claramente establecidas puede facilitar el desarrollo ordenado de las actividades laborales

bajo modalidad remota y fortalecer la gestion administrativa dentro del area estudiada.

Estos sirvieron como base orientadora para el analisis de la informacién obtenida

mediante las entrevistas realizadas a los diferentes participantes de la investigacion.

7.6. Categorias, temas y patrones emergentes de la investigacion

Las categorias representan los ejes tematicos utilizados para organizar el andlisis del
diagnéstico realizado en el area de reclutamiento y seleccion de personal. En los estudios
cualitativos de tipo descriptivo, las categorias permiten estructurar la informacion obtenida

de acuerdo con los aspectos establecidos en los objetivos de la investigacion.

Ahora bien, las categorias empleadas en el presente estudio fueron definidas en dos
niveles. En primer lugar, se establecieron las categorias tedricas derivadas de la revision
bibliografica, las cuales permitieron identificar los referentes conceptuales sobre teletrabajo,
organizacion administrativa y capacitacion laboral. En segundo lugar, a partir de esos
referentes y de los objetivos especificos de la investigacion, se definieron las categorias de

analisis utilizadas para organizar los resultados del diagnoéstico.

A fin de sintetizar los referentes tedricos que orientan la investigacion, se presenta la

siguiente matriz de categorias teoricas.
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Tabla 1: Matriz de categorias de la investigacion.

Categoria

Definicion conceptual

Autor base

Aporte al estudio

1. Situacion actual
del teletrabajo en
el area

Descripcion de las
actividades que actualmente
se desarrollan mediante
herramientas digitales,
recursos tecnologicos
utilizados y aspectos de la
organizacion del trabajo que
carecen de procedimientos
estandarizados.

(OIT, (2020).)

Fundamenta la
necesidad de establecer
procedimientos para el
trabajo remoto en el
area estudiada.

2. Necesidades de
capacitacion
identificadas

Requerimientos formativos
relacionados con el uso de
plataformas virtuales,
entrevistas remotas, manejo
de herramientas digitales,
organizacion del trabajo
remoto y seguridad de la
informacion.

(Alles,
(2017).);
(Chiavenato)

Justifica la inclusion de
lineamientos de
capacitacion en el
manual de teletrabajo.

3. Requerimientos

Procedimientos, funciones,
responsabilidades y
mecanismos de

(Chiavenato,

Sustenta la
incorporacion de

para la comunicacion que deben (2019)); procedimientos y
organizacion del | establecerse para el (Costa, politicas de
trabajo remoto desarrollo de actividades (2018).) comunicacion en el
bajo modalidad de manual propuesto.
teletrabajo.
. . Permite definir los
Lineamientos rocedimientos de
4. Criterios administrativos, (Dessler, P .
e . . K reclutamiento y
técnicos para el procedimientos operativos y | (2020).); . :
T . seleccion, asi como las
disefio del manual |herramientas de apoyo que |(OIT, (2021). .
. normas de seguridad
de teletrabajo debe contener el manual de |)

teletrabajo.

digital que integra el
manual.

Fuente: Elaboracion propia con base en revision bibliogréfica y objetivos de la investigacion, 2026.

La matriz anterior identifica los referentes conceptuales que sustentan la

investigacion. Por consiguiente, a partir de estos referentes y del analisis del diagnostico

realizado, se establecieron las categorias que orientaron la organizacion e interpretacion de

la informacidn.
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De acuerdo con (Hern&dndez Sampieri, (2018). ), en las investigaciones cualitativas de
tipo descriptivo las categorias permiten organizar los datos obtenidos para analizar la

situacion estudiada y generar propuestas de mejora.

Enseguida se presentan las categorias utilizadas en el estudio:

7.6.1. Situacion actual del teletrabajo en el area de reclutamiento y seleccion

Esta categoria comprende la descripcion de las actividades que actualmente se
desarrollan mediante herramientas digitales dentro del area de reclutamiento y seleccion de
personal. Incluye la identificacién de los procesos administrativos que utilizan plataformas
virtuales, tales como publicacién de vacantes en sitios web y redes profesionales, recepcion
de curriculos mediante correo electrénico, realizacion de entrevistas por videoconferencia y

gestion documental en sistemas de almacenamiento en la nube.

Igualmente, abarca el andlisis de los recursos tecnologicos empleados, entre ellos
plataformas de videoconferencia, sistemas de correo institucional, aplicaciones de mensajeria
y herramientas de gestién documental. También considera los mecanismos de comunicacion

utilizados para la coordinacion entre colaboradores y con los candidatos.

Otro aspecto que integra esta categoria corresponde a la organizacion del trabajo
remoto. Aqui se examinan los elementos que carecen de procedimientos estandarizados, tales
como criterios para programar entrevistas virtuales, lineamientos para el resguardo de
informacion de candidatos, mecanismos de seguimiento de procesos y responsabilidades
asignadas durante el trabajo remoto.

El analisis de esta categoria permitié determinar los elementos que requieren

regulacion dentro del manual de teletrabajo, de acuerdo con el objetivo especifico 1.
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7.6.2. Necesidades de capacitacion identificadas en el diagndstico

Esta categoria incluye los requerimientos formativos relacionados con el uso de
plataformas virtuales para la realizacion de entrevistas remotas y reuniones de coordinacion.
Comprende la identificacion de competencias necesarias para el manejo de herramientas
digitales utilizadas en los procesos de reclutamiento, tales como sistemas de
videoconferencia, plataformas de gestion de candidatos y aplicaciones de comunicacion

institucional.

Asimismo, abarca las necesidades de formacion en organizacion del trabajo remoto,
incluyendo administracion del tiempo, planificacion de actividades y establecimiento de
rutinas laborales fuera de las instalaciones fisicas. También incorpora los requerimientos
relacionados con seguridad de la informacion, tales como manejo seguro de datos de
candidatos, uso adecuado de contrasefias, proteccion de archivos digitales y prevencion de

riesgos tecnolégicos.

Esta categoria corresponde al objetivo especifico 2 y sirvié de base para definir los

lineamientos de capacitacion incorporados en el manual de teletrabajo.

7.6.3. Requerimientos para la organizacion del trabajo remoto

Esta categoria integra los procedimientos que deben establecerse para el desarrollo de
actividades bajo modalidad de teletrabajo en el area de reclutamiento y seleccion. Comprende
la definicion de funciones y responsabilidades del personal durante el trabajo remoto,
incluyendo criterios para la distribucion de tareas, supervision de actividades y reporte de

avances.

De igual manera, abarca los mecanismos de comunicacion que deben regularse, tales
como canales oficiales para interaccién con candidatos, horarios de disponibilidad, tiempos
de respuesta y procedimientos para reuniones virtuales. También incluye los procedimientos
para la gestion documental, considerando el resguardo de curriculos, informes de entrevistas,

evaluaciones de candidatos y demas informacion generada en formato digital.
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Otro elemento que integra esta categoria corresponde a los criterios de seguimiento y
control de los procesos de reclutamiento realizados de forma remota. Esto incluye
lineamientos para el registro de actividades, evaluacion de desempefio y coordinacion entre

colaboradores del area.

Esta categoria corresponde al objetivo especifico 3 y permitié establecer los

lineamientos administrativos y operativos del manual.

7.6.4. Criterios técnicos para el diseio del manual de teletrabajo

Finalmente, esta categoria agrupa los lineamientos administrativos, procedimientos
operativos y herramientas de apoyo que debe contener el manual de teletrabajo. Comprende
la estructura del documento, incluyendo presentacion, objetivos, alcance, politicas,

procedimientos, formatos y anexos.

También incorpora los procedimientos especificos para el area de reclutamiento y
seleccidn, tales como publicacidn de vacantes en modalidad remota, recepcion y clasificacion
digital de curriculos, programacion y ejecucion de entrevistas virtuales, aplicacion de pruebas

en linea, elaboracion de informes digitales y comunicacion de resultados a candidatos.

Ademas, integra las herramientas de apoyo necesarias para la implementacion del
manual, como diagramas de flujo de procesos, guias visuales para el uso de plataformas,
formatos estandarizados de registro y listas de verificacion para el seguimiento de

actividades.

Los criterios fueron definidos a partir de los resultados del diagnéstico y de los
referentes tedricos establecidos en el marco conceptual. Esta categoria corresponde al

objetivo especifico 4 y fundamenta el presente documento final del estudio.

En conclusién, con estos terminamos las cuatro categorias presentadas permitieron
organizar los resultados del diagndstico y establecer los procedimientos que integran el
manual de teletrabajo propuesto para el area de reclutamiento y seleccion de personal del
Instituto Mechnikov, S.A.
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8. Metodologia de la investigacion
8.1. Enfoque de la investigacion

La presente investigacion se desarrollo bajo un enfoque cualitativo, debido a que se
analizo la situacion actual del area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto
Mechnikov, S.A. respecto al desarrollo de actividades mediante teletrabajo. Este enfoque
permitié examinar las condiciones organizacionales, identificar necesidades de capacitacion
y determinar los requerimientos administrativos que debieron considerarse para la

estandarizacion de procesos.

De acuerdo con Hernandez Sampieri, Fernandez, la investigacion cualitativa permite
analizar fenomenos dentro de su contexto real, considerando los aportes de los participantes

para comprender la situacion estudiada y generar propuestas de mejora.

Asimismo, el enfoque cualitativo facilité la descripcion de aspectos relacionados con
la organizacion laboral, la adaptacion tecnologica y los procedimientos administrativos
desarrollados bajo modalidad remota. A través de este tipo de investigacion, fue posible
recopilar informaciéon detallada mediante entrevistas semiestructuradas aplicadas a
colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y especialistas

vinculados con gestion administrativa.

La aplicacion de este enfoque permitid analizar la situacion actual del area, identificar
necesidades de capacitacion y establecer los lineamientos que orientaron el disefio de un
manual de teletrabajo dirigido al area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto

Mechnikov, S.A.

Del mismo modo, la investigacion gener6 como resultado una manual de solucion
consistente en un manual de teletrabajo dirigido al area de reclutamiento y seleccion de

personal del Instituto Mechnikov, S.A.
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8.2. Diseiio de la investigacion

El disefio de la presente investigacion fue de tipo descriptivo con alcance
interpretativo, debido a que se orientd a caracterizar la situacion actual del area de
reclutamiento y seleccion respecto al desarrollo de actividades mediante teletrabajo, asi como
a interpretar los requerimientos administrativos y las necesidades de capacitacion

identificadas.

Segin (Herndndez Sampieri, (2018). ), los estudios descriptivos buscan especificar
propiedades, caracteristicas y perfiles de personas, grupos o procesos que se sometan a
analisis. En este sentido, la investigacion se enfocd en describir como se desarrollaban
actualmente las actividades de reclutamiento y seleccion mediante herramientas digitales,
qué aspectos carecian de procedimientos estandarizados y cudles eran las necesidades de

capacitacion del personal.

Por otra parte, el alcance interpretativo permitié analizar los aportes de los
participantes para comprender los requerimientos administrativos del area, sin que esto
constituyera el fundamento del manual. La interpretacion se utilizd unicamente para

comprender el contexto organizacional y definir criterios técnicos para el manual.

A través de este disefio fue posible obtener informacion detallada acerca de la
organizacion del trabajo remoto, los recursos tecnologicos utilizados y los aspectos que
requerian regulacion administrativa. Asimismo, facilitdo la identificacion de categorias
relacionadas con la situacion actual, necesidades de capacitacion y requerimientos para el

disefio del manual de teletrabajo.

8.3. Alcance metodologico

La investigacion presentd un alcance descriptivo, debido a que se especificaron las
caracteristicas de la situacion actual del area de reclutamiento y seleccion de personal
respecto al desarrollo de actividades mediante teletrabajo. A través de este alcance fue posible
detallar los procedimientos que actualmente se realizaban con herramientas digitales, los

recursos empleados y los aspectos que requerian estandarizacion.
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De acuerdo con (Tamayo Tamayo, (2007).), los estudios descriptivos permiten
detallar caracteristicas, comportamientos y situaciones relacionadas con un fenémeno
determinado, facilitando el analisis de sus principales elementos dentro de un contexto

especifico.

Ademas, el estudio incorporé un alcance interpretativo, ya que se analizaron los
aportes de los participantes para comprender los requerimientos administrativos y las
necesidades de capacitacion del area. Segin (Bisquerra Alzina, (2009).), la investigacion
cualitativa interpretativa busca analizar las experiencias humanas desde la perspectiva de los

propios participantes, considerando sus aportes para comprender la realidad organizacional.

El alcance metodoldgico permitié analizar informaciéon proporcionada por
colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y
especialistas/docentes vinculados con gestion administrativa. A partir de la informacion
obtenida, fue posible establecer las cuatro categorias del estudio, las cuales sirvieron como

base para el diseno del manual de teletrabajo.

8.4. Area de estudio

La presente investigacion se desarrollo en el Instituto Mechnikov, S.A., organizacion
dedicada a la produccion y comercializacion de productos bioldgicos, ubicada en el
municipio de Managua, Nicaragua. El estudio se centrd especificamente en el area de
reclutamiento y seleccion de personal del departamento de Recursos Humanos, debido a que
esta area ejecutaba procesos administrativos que podian desarrollarse mediante herramientas

digitales y modalidades de trabajo remoto.

La eleccion del area de estudio respondio a la necesidad de analizar las condiciones
organizacionales relacionadas con el teletrabajo y establecer procedimientos que permitieran
fortalecer el desarrollo de funciones administrativas bajo esta modalidad. Asimismo, se
consider6 relevante diagnosticar la situacion actual del area respecto al uso de herramientas

tecnologicas y las necesidades de capacitacion del personal.
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De acuerdo con (Arias Fidias, (2012). ), el area de estudio representa el espacio donde
se desarrolla el fenomeno investigado y donde se obtienen los datos necesarios para el
analisis de la problematica planteada. En este sentido, el Instituto Mechnikov, S.A. permitio
obtener informacioén relevante relacionada con organizacion laboral, comunicacion

institucional y procesos administrativos aplicados al teletrabajo.

8.5. Poblacion y muestra

La investigacion utilizé una muestra no probabilistica por conveniencia, integrada por
colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras dareas y
especialistas/docentes vinculados con administracion y gestion del talento humano. Este tipo
de muestreo permitio seleccionar participantes con conocimiento directo sobre los procesos

del area de reclutamiento y seleccion.

La poblacion de estudio estuvo conformada por colaboradores vinculados con
procesos administrativos y organizacionales relacionados con el teletrabajo dentro del
Instituto Mechnikov, S.A. Asimismo, se incorpord la participacion de especialistas y
docentes con conocimientos relacionados con gestion administrativa, recursos humanos y

modalidades de trabajo remoto.

Seglin (Arias Fidias, (2012). ), la poblacion corresponde al conjunto de elementos o
participantes que poseen caracteristicas relacionadas con el problema de investigacion y de

los cuales se obtiene la informacidn necesaria para el estudio.

La muestra fue seleccionada mediante un muestreo intencional o por criterio, debido
a que se eligieron participantes que podian aportar informacidn relevante sobre la situacion
actual del area y las necesidades de capacitacion. De acuerdo con (Otzen, (2017). ), el
muestreo intencional permite seleccionar participantes considerando caracteristicas

especificas relacionadas con el objetivo del estudio.
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La muestra estuvo integrada por los siguientes participantes:

Tabla 2: Participantes

Participantes Cantidad
Colaboradores del area de 5
Recursos Humanos
Colaboradores de otras areas 5
Especialistas/docentes 2
Total Participantes 12

Fuente: Elaboracion propia, 2026

La seleccion de estos participantes permitié obtener informacion sobre la situacion
actual del 4rea, las necesidades de capacitacion y los requerimientos para la organizacion del
trabajo remoto. Asimismo, la participacion de distintos actores facilitdé el proceso de

triangulacion de la informacion.

Por otra parte, los participantes fueron identificados mediante codigos con el
proposito de resguardar la confidencialidad de la informacion proporcionada durante las
entrevistas. Los colaboradores del area de Recursos Humanos fueron identificados con la
nomenclatura RR1, RR2, RR3, RR4 y RRS; los colaboradores de otras areas mediante los
codigos COL1, COL2, COL3, COL4 y COLS; mientras que los especialistas/docentes fueron
identificados como ESP1 y ESP2.

8.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

Para el desarrollo de la presente investigacion se utilizd como técnica principal la
entrevista semiestructurada, debido a que permitié obtener informacion detallada acerca de
la situacion actual del area, las necesidades de capacitacion y los requerimientos para la

organizacion del trabajo remoto.

De acuerdo con (Bisquerra Alzina, (2009).), la entrevista semiestructurada facilita la
obtencion de informacion amplia y flexible, permitiendo que los participantes aporten datos

sobre aspectos especificos del fendmeno estudiado.
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La utilizacion de esta técnica permitid conocer aspectos relacionados con
procedimientos actuales, recursos tecnologicos utilizados, dificultades de organizacion
laboral y necesidades de capacitacion vinculadas al teletrabajo dentro del Instituto

Mechnikov, S.A.

Como instrumento de recoleccion de informacion se aplicaron tres guias de
entrevistas semiestructuradas, elaboradas de acuerdo con los objetivos de la investigacion y
dirigidas a los diferentes actores participantes del estudio. Cada entrevista fue organizada

mediante las cuatro categorias de andlisis definidas.
Las entrevistas aplicadas fueron las siguientes:

Tabla 3: Entrevistas Aplicadas

Instrumento Participantes Proposito

Identificar la situacion actual del area
respecto al teletrabajo y las necesidades
de capacitacion del personal.

Entrevista Colaboradores de
semiestructurada No. 1 | Recursos Humanos

Conocer los requerimientos para la
organizacion del trabajo remoto desde
la perspectiva de areas vinculadas.

Entrevista Colaboradores de
semiestructurada No. 2 |otras areas

Obtener criterios técnicos relacionados
Especialistas/docentes | con procedimientos, capacitacion y
disefio del manual de teletrabajo.

Entrevista
semiestructurada No. 3

Fuente: Elaboracion propia, 2026.
Segun (Sabino, (2014). ), los instrumentos de investigacion deben elaborarse de
manera coherente con los objetivos del estudio, permitiendo recopilar informacion pertinente

para el analisis del fendmeno investigado.

8.7. Procedimiento de recoleccion de la informacion

El procedimiento de recoleccion de la informacion se desarrolld en diferentes etapas,
las cuales permitieron organizar el proceso investigativo y obtener los datos necesarios para

el cumplimiento de los objetivos planteados.
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Inicialmente, se realizd la identificacion del problema de investigacion y la revision
de informacion teorica relacionada con teletrabajo, gestion del talento humano, capacitacion
laboral y organizacién administrativa. Esta etapa permitio delimitar el tema de estudio y

establecer las cuatro categorias que orientaron el desarrollo de la investigacion.

Posteriormente, se elaboraron las guias de entrevistas semiestructuradas dirigidas a
los distintos participantes del estudio. Los instrumentos fueron disefiados considerando los
objetivos de investigacion y las categorias de analisis definidas, incorporando preguntas
relacionadas con la situacion actual del area, necesidades de capacitacion y requerimientos

para la organizacion del trabajo remoto.

Segun (Tamayo Tamayo, (2007).), el procedimiento metodologico permite organizar
de manera sistematica las diferentes fases de la investigacion, facilitando el desarrollo

ordenado del proceso de recopilacion y andlisis de la informacion.

Una vez elaborados los instrumentos, se procedié a seleccionar a los participantes
mediante un muestreo intencional. Posteriormente, se coordind la aplicacion de las
entrevistas con cada uno de los participantes, respetando criterios de confidencialidad y

participacion voluntaria.

Las entrevistas fueron realizadas de manera individual, permitiendo que los
participantes aportaran informacion sobre la situacion actual del area dentro de un ambiente
de confianza. Durante este proceso se registraron las respuestas obtenidas para facilitar

posteriormente la organizacion y analisis de la informacion.

A continuacion, se realizo la transcripcion de las entrevistas y la organizacion de la
informacion de acuerdo con las cuatro categorias de andlisis establecidas: situacion actual
del teletrabajo, necesidades de capacitacion, requerimientos para la organizacion del trabajo

remoto y criterios técnicos para el disefio del manual.

Finalmente, la informacién obtenida fue analizada mediante analisis de contenido y
triangulacion de la informacién, permitiendo comparar los aportes proporcionados por
colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras dreas y

especialistas/docentes.
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8.8. Analisis de contenido

Para el andlisis de la informacion recopilada se utilizé el analisis de contenido, debido
a que esta técnica permitié organizar, interpretar y comprender las respuestas obtenidas

mediante las entrevistas semiestructuradas aplicadas a los participantes de la investigacion.

Segun (Bardin, (2002). ), el andlisis de contenido consiste en un procedimiento
sistematico orientado a interpretar mensajes y opiniones, permitiendo identificar categorias

y elementos relevantes dentro de la informacion recopilada.

En este sentido, esta técnica facilitd el estudio de la situacién actual del area, las
necesidades de capacitacion y los requerimientos para la organizacion del trabajo remoto

dentro del Instituto Mechnikov, S.A.

Asimismo, (Krippendorff, (1990). ) sefiala que el andlisis de contenido permite
examinar informacién cualitativa mediante procesos de clasificaciéon e interpretacion,

contribuyendo a la comprension de fendmenos organizacionales.

El proceso de andlisis inicié con la transcripcion de las entrevistas realizadas.
Posteriormente, la informacion fue organizada de acuerdo con las cuatro categorias definidas:
situacion actual del teletrabajo, necesidades de capacitacion identificadas, requerimientos

para la organizacion del trabajo remoto y criterios técnicos para el disefio del manual.

Después de la organizacion de la informacion, se procedid a identificar aspectos
recurrentes y elementos relevantes relacionados con el fendémeno estudiado. Este proceso
permitid interpretar la situacion del drea desde una perspectiva cualitativa, facilitando el

desarrollo de los hallazgos.

8.9. Triangulacion de la informacion

La presente investigacion incorpord el proceso de triangulacion de la informacion con
el propodsito de comparar y analizar los diferentes aportes proporcionados por los
participantes del estudio. Esta técnica permitié contrastar las respuestas obtenidas de
colaboradores del area de Recursos Humanos, colaboradores de otras dareas y
especialistas/docentes, facilitando una comprension mas amplia de la situacion actual del

area.



51

De acuerdo con (Denzin, (1978).), la triangulacion consiste en utilizar diferentes
fuentes de informacion para fortalecer la interpretacion de los resultados y aumentar la
credibilidad del andlisis investigativo. En este sentido, la investigacién permitié comparar
distintos puntos de vista relacionados con la organizacion del trabajo remoto, necesidades de

capacitacion y requerimientos administrativos.

Asimismo, (Patton, (2002).) sefiala que la triangulacion facilita la validacion de la
informacion mediante la comparacion de aportes provenientes de diferentes participantes. A
partir de esta perspectiva, el estudio permitid identificar coincidencias entre los distintos

actores involucrados en la investigacion.

El proceso de triangulacion se desarrolld después de la aplicacion y andlisis de las
entrevistas semiestructuradas. Una vez organizada la informacion mediante las cuatro
categorias de analisis, se procedié a comparar las respuestas proporcionadas por cada grupo
participante, permitiendo identificar aspectos relevantes relacionados con el teletrabajo

dentro del Instituto Mechnikov, S.A.

Tabla 4: Categorias analizadas en la triangulacion

. . Actores - .,
Categorias analizadas - Propésito de comparacion
participantes
o RRHH, Identificar coincidencias sobre
Situacion actual del L
teletrabajo colabpra}dores y procgdlmlentos ac'gualgs y aspectos que
especialistas requieren estandarizacion
: RRHH, Analizar requerimientos formativos
Necesidades de . .
o colaboradores y relacionados con herramientas
capacitacion - e
especialistas digitales
Requerimientos para la RRHH, Comparar criterios sobre
organizacion del trabajo colaboradores y procedimientos y mecanismos
remoto especialistas necesarios
P RRHH, Interpretar lineamientos
Criterios técnicos para el R .
. colaboradores y administrativos y operativos
disefio del manual -
especialistas propuestos

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

Finalmente, la triangulacion permitio integrar las diferentes perspectivas obtenidas
durante el estudio, facilitando una interpretacion més amplia de los hallazgos y
contribuyendo al disefio del manual de teletrabajo dirigido al area de reclutamiento y

seleccion de personal del Instituto Mechnikov, S.A.
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9. Resultados - Hallazgos

Los resultados que se presentan a continuacion fueron obtenidos mediante la
aplicacion de entrevistas semiestructuradas a los participantes seleccionados para la
investigacion. La informacion recopilada fue organizada y analizada mediante andlisis de
contenido, permitiendo identificar aspectos relacionados con la situacion actual del area,
necesidades de capacitacion y requerimientos para el disefio del manual de teletrabajo en el

area de reclutamiento y seleccion del Instituto Mechnikov, S.A.

Para mantener la confidencialidad de los participantes, se utilizaron codigos de
identificacion. Los colaboradores del area de Recursos Humanos fueron identificados como
RR1, RR2, RR3, RR4 y RRSY; los colaboradores de otras areas como COL1, COL2, COL3,
COL4 y COLS; mientras que los especialistas/docentes fueron identificados mediante los

codigos ESP1 y ESP2.

A partir del proceso de analisis se organizaron los hallazgos en cuatro categorias,
correspondientes a los objetivos especificos del estudio: situacion actual del teletrabajo,
necesidades de capacitacion, requerimientos para la organizacion del trabajo remoto y

criterios técnicos para el disefio del manual de teletrabajo.

9.1. Categoria: Situacion actual del teletrabajo en el area de reclutamiento y seleccion

Esta categoria permitid describir las actividades que actualmente se desarrollaban
mediante herramientas digitales, los recursos tecnologicos utilizados y los aspectos de la
organizacion del trabajo que carecian de procedimientos estandarizados. A través de las
entrevistas realizadas se recopilé informacion sobre los procesos administrativos que

utilizaban plataformas virtuales dentro del area estudiada.

Con el proposito de organizar la informacion obtenida, se realizé una codificacion de

las expresiones mas representativas identificadas en los discursos de los participantes.



53

Tabla 5: Matriz de codificacion cualitativa: Situacion actual del teletrabajo

Actor Cadigo Fragmento textual

RR1 PROC |se utilizan plataformas digitales para entrevistas

RR2 ORG |se requiere planificacion de actividades remotas

RR3 COM |la comunicacion se realiza por correo y videollamadas
RR4 TEC  |se emplean sistemas de almacenamiento en la nube
RR5 DOC |los expedientes se gestionan de forma digital

CcoL1 TEC se usan herramientas de videoconferencia

COoL2 FLEX |las actividades se coordinan por medios virtuales

CcoLs CON | depende de la conectividad disponible

coL4 RESP |se asignan tareas para trabajo desde casa
COL5 LIM algunas funciones requieren presencia fisica
ESP1 GES deben definirse politicas para trabajo remoto
ESP2 TD forma parte de la transformacion digital

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.

El analisis revel6 que en el area de reclutamiento y seleccion se desarrollaban diversas
actividades mediante herramientas digitales. Los colaboradores del area de Recursos
Humanos indicaron que se utilizaban plataformas digitales para entrevistas, coordinacion de
actividades y gestion documental. RR1 sefialdé que "se utilizan plataformas digitales para
entrevistas", mientras que RR4 menciond que "se emplean sistemas de almacenamiento en

la nube".

Por su parte, los colaboradores de otras areas identificaron que las actividades se
coordinaban por medios virtuales. COL2 indic6 que "las actividades se coordinan por medios

virtuales", aunque COL5 manifestd que "algunas funciones requieren presencia fisica".
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Asimismo, los especialistas entrevistados coincidieron en que el trabajo remoto
formaba parte de los procesos de transformacion digital. ESP1 destac6 que "deben definirse

politicas para trabajo remoto".

En términos generales, los hallazgos reflejaron que existian actividades que se
desarrollaban mediante teletrabajo, pero carecian de procedimientos estandarizados,

lineamientos de comunicacion y criterios de supervision definidos.

9.2. Categoria: Necesidades de capacitacion identificadas

Esta categoria permiti6 identificar los requerimientos formativos relacionados con el
uso de plataformas virtuales, manejo de herramientas digitales, organizacion del trabajo
remoto y seguridad de la informacion. Las respuestas obtenidas evidenciaron aspectos que

requerian fortalecimiento para el desarrollo del teletrabajo.

Tabla 6: Matriz de codificacion cualitativa: Necesidades de Capacitacion

Actor Codigo | Fragmento textual identificado
RR1 HERR | manejo de plataformas digitales
RR2 SEGD |seguridad de la informacion
RR3 COMV | comunicacion virtual efectiva
RR4 NTD |nuevas herramientas tecnoldgicas
RR5 CD competencias digitales

CcoL1 TIC herramientas colaborativas

COL2 GT gestion eficiente del tiempo

CoL3 SOP resolucion de problemas técnicos

CcoL4 PROD |productividad en entornos virtuales

COL5 CT trabajo colaborativo
ESP1 INFO | manejo de informacion digital
ESP2 GDOC | gestion documental electrénica

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.
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Los hallazgos evidenciaron que la capacitacion constituyo uno de los requerimientos
mas sefialados por los participantes. Los colaboradores del area de Recursos Humanos
destacaron la necesidad de fortalecer el "manejo de plataformas digitales" y las
"competencias digitales". RR2 hizo referencia a la "seguridad de la informacion" como

aspecto formativo necesario.

De igual modo, los colaboradores de otras areas manifestaron requerimientos
relacionados con herramientas tecnologicas y organizacion del trabajo remoto. COL2 sefiald
la "gestion eficiente del tiempo", mientras que COL3 indicé la "resolucion de problemas

técnicos" como necesidades formativas.

Por su parte, los especialistas entrevistados coincidieron en que las organizaciones
debian desarrollar programas de formacion orientados al fortalecimiento de competencias
requeridas para el teletrabajo. ESP2 sefial6 la necesidad de capacitar en "gestion documental

electronica".

Los resultados permitieron identificar que las principales necesidades de capacitacion
se concentraban en competencias digitales, comunicacion virtual, organizacion del trabajo

remoto, gestion documental electronica y seguridad de la informacion.

9.3. Categoria: Requerimientos para la organizacion del trabajo remoto

Esta categoria permiti6 identificar los procedimientos, funciones, responsabilidades
y mecanismos de comunicacion que debian establecerse para el desarrollo de actividades
bajo modalidad de teletrabajo. Las respuestas obtenidas evidenciaron aspectos

administrativos y operativos que requerian estandarizacion.



Tabla 7: Matriz de codificacion cualitativa: Dificultades y retos

Actor Cadigo Fragmento textual identificado
RR1 PROC | procedimientos claros

RR2 RESP | responsabilidades de los colaboradores
RR3 SEG mecanismos de seguimiento

RR4 INF seguridad informatica

RR5 EVAL |evaluacion del desempefio

CcoL1 NORM |normas de comunicacion

CcoL2 HOR |orientaciones sobre horarios

CcoL3 TEC resolver problemas técnicos

coL4 META | metas claras

COL5 COOR | coordinacion entre equipos

ESP1 POL politicas institucionales

ESP2 SUP supervision de actividades

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.
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El andlisis permitio identificar que los participantes consideraban indispensable

establecer lineamientos para orientar el desempefio de los colaboradores. RR1 destaco la

importancia de contar con "procedimientos claros", mientras que RR2 sefial6 la necesidad de

definir las "responsabilidades de los colaboradores".

Asimismo, los participantes resaltaron la importancia de incorporar mecanismos

relacionados con supervision. RR3 hizo referencia a "mecanismos de seguimiento", mientras

que RRS5 destaco la relevancia de incluir criterios para la "evaluacion del desempefio".

Por su parte, los colaboradores de otras areas enfatizaron aspectos relacionados con

comunicacion y coordinacion. COL1 sefialo la importancia de definir "normas de

comunicacion", mientras que COLS destac la necesidad de fortalecer la "coordinacion entre

equipos".
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Los especialistas entrevistados coincidieron en que debia constituirse una herramienta
formal de gestion. ESP1 destacd la importancia de incorporar "politicas institucionales",

mientras que ESP2 sefial6 la necesidad de fortalecer la "supervision de actividades".

9.4. Categoria: Criterios técnicos para el disefio del manual de teletrabajo

Esta categoria permiti6 identificar los elementos que, segun los participantes, debian
incorporarse en un manual de teletrabajo dirigido al area de reclutamiento y seleccion. Las
opiniones recopiladas evidenciaron la necesidad de establecer lineamientos administrativos,

procedimientos operativos y herramientas de apoyo.

Tabla 8: Matriz de codificacion cualitativa: Criterios técnicos para el disefio del manual

Actor Cadigo Fragmento textual identificado
RR1 EST estructura del manual
RR2 POL politicas de teletrabajo
RR3 FORM | formatos estandarizados
RR4 GUIA |guias de uso de plataformas
RR5 FLU diagramas de flujo
CcoL1 PROC | procedimientos de reclutamiento remoto
CcoL2 ENT |protocolos para entrevistas virtuales
CcoL3 DOC | gestion documental digital
CcoL4 COM |comunicacion con candidatos
COL5 REG registro de actividades
ESP1 CAP programas de capacitacion
ESP2 SEG normas de seguridad digital

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.

El analisis permiti6 identificar que los participantes consideraban necesario que el
manual incluyera una estructura definida. RR1 mencion¢6 la "estructura del manual" como

elemento basico, mientras que RR2 indico que debian incluirse "politicas de teletrabajo".

Asimismo, se identifico la necesidad de incorporar herramientas de apoyo. RR3
sefald los "formatos estandarizados", RR4 menciond las "guias de uso de plataformas" y

RRS5 destaco los "diagramas de flujo" como elementos que facilitarian la implementacion.
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Los colaboradores de otras areas aportaron criterios sobre procedimientos especificos.
COLI1 indic6 "procedimientos de reclutamiento remoto", COL2 menciond "protocolos para

entrevistas virtuales" y COL3 sefial6 la "gestion documental digital".

Los especialistas coincidieron en que el manual debia incluir elementos estratégicos.
ESP1 destaco los "programas de capacitacion" y ESP2 sefialo las "normas de seguridad

digital" como componentes esenciales.

9.5. Triangulacion

La triangulacion de la informacion permitié comparar las respuestas obtenidas de los
distintos participantes, facilitando una comprension mas amplia sobre la situacion actual del
area, las necesidades de capacitacion y los requerimientos para el disefio del manual de

teletrabajo.

Este proceso se desarroll6 a partir de las entrevistas aplicadas a colaboradores del area
de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y especialistas/docentes vinculados con
gestion administrativa. La comparacion de las respuestas permitid identificar coincidencias

y aportes complementarios relacionados con el trabajo remoto.

Segun (Hernandez Sampieri, (2018). ), la triangulacion en investigaciones cualitativas
contribuye a fortalecer la interpretacion de los hallazgos mediante la comparacion de

diferentes perspectivas relacionadas con un mismo fendmeno de estudio.

A continuacion, se presenta la triangulacion realizada para cada una de las cuatro

categorias del estudio.

9.5.1. Triangulacion de la categoria: Situacion actual del teletrabajo

La triangulacion de esta categoria se realizo con el propdsito de contrastar los aportes
de los tres grupos de participantes respecto a las actividades que actualmente se desarrollaban
mediante teletrabajo en el area de reclutamiento y seleccion. Este procedimiento permitid
identificar los elementos comunes sefialados por colaboradores de Recursos Humanos,
colaboradores de otras areas y especialistas/docentes en relacion con los procedimientos,

recursos tecnologicos y aspectos organizacionales que requerian regulacion.
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Tabla 9: Triangulacion de la categoria: Situacion actual del teletrabajo

Recursos Humanos

Colaboradores de
otras areas

Especialistas

Interpretacion

Indicaron que se
utilizaban

Sefialaron que las

Consideraron que el

Existio coincidencia
en que se

desarrollaban
actividades mediante
teletrabajo, pero
carecian de
procedimientos y
lineamientos
formales.
Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.

actividades se
coordinaban por
medios virtuales,
aunque algunas
funciones requerian
presencia fisica.

plataformas digitales
para entrevistas y
gestion documental,
pero sin
procedimientos
estandarizados.

trabajo remoto
formaba parte de la
transformacion
digital y requeria
politicas definidas.

De acuerdo con lo presentado en la Tabla 9, la comparaciéon evidencid que los tres
grupos coincidieron en sefialar la utilizacion de herramientas digitales dentro del area. Los
colaboradores de Recursos Humanos identificaron el uso de plataformas para entrevistas y
gestion documental, mientras que los colaboradores de otras areas refirieron la coordinacion
virtual de actividades. Por su parte, los especialistas ubicaron el trabajo remoto dentro de
procesos de transformacion digital. No obstante, la triangulacion revelo un aspecto comun:
la ausencia de procedimientos estandarizados y politicas formales que regularan estas
actividades. Esta coincidencia sustentd la necesidad de disefar un instrumento administrativo

que estableciera los lineamientos para el teletrabajo en el area estudiada.

9.5.2. Triangulacion de la categoria: Necesidades de capacitacion

El proceso de triangulacion para esta categoria se orientd a comparar los
requerimientos formativos identificados por los distintos actores participantes. El andlisis
permitié determinar los puntos de convergencia entre colaboradores de Recursos Humanos,
colaboradores de otras areas y especialistas respecto a las competencias que debian

fortalecerse para el desarrollo efectivo del teletrabajo.
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: Triangulacion de la categoria: Necesidades de capacitacion

Recursos
Humanos

Colaboradores de
otras areas

Especialistas

Interpretacion

Consideraron
importante
fortalecer
competencias
digitales,
comunicacion
virtual y seguridad
de la informacion.

Identificaron
necesidades de
formacion en
herramientas
tecnoldgicas y
organizacion del
trabajo remoto.

Recomendaron
programas
permanentes de
capacitacion
orientados al
fortalecimiento de
competencias
digitales.

Existié consenso en
que la capacitacion
constituia un elemento
fundamental para
facilitar la
implementacion del
teletrabajo.

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.

Seglin se detalla en la Tabla 10, la comparacion de aportes mostrd convergencia entre los tres
grupos respecto a los requerimientos de capacitacion. Los colaboradores de Recursos
Humanos enfatizaron las competencias digitales y la seguridad de la informacién. De igual
modo, los colaboradores de otras areas identificaron la necesidad de formaciéon en
herramientas tecnologicas y organizacion del trabajo remoto. Asimismo, los especialistas
recomendaron programas permanentes de fortalecimiento de competencias digitales. La
triangulacion confirmé que la capacitacion no constituia una necesidad aislada, sino un
requerimiento transversal sefialado por todos los participantes, lo cual justificé su

incorporacion como componente esencial del manual de teletrabajo. 1

9.5.3. Triangulacion de la categoria: Requerimientos para la organizacion del

trabajo remoto

Para esta categoria, la triangulacién se efectué con la finalidad de contrastar los
criterios propuestos por los participantes en relacion con los procedimientos, funciones y
mecanismos que debian establecerse para la organizacion del trabajo remoto. El
procedimiento facilito la identificacion de los componentes administrativos que requerian

estandarizacion dentro del area de reclutamiento y seleccion.
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Tabla 11: Triangulacion de la categoria: Requerimientos para la organizacion del trabajo

remoto
Recursos Colaboradores de otras - .,
. Especialistas Interpretacion
Humanos areas

Propusieron
incluir
procedimientos,
responsabilidades
y mecanismos de
seguimiento.

Sugirieron normas de
comunicacion, coordinacion
laboral y orientaciones para el
desarrollo de actividades
remotas.

Recomendaron
incorporar
politicas
institucionales y
supervision de
actividades.

Los aportes
permitieron
identificar los
componentes
administrativos que
debian integrar el
manual de

teletrabajo.

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.

Como se evidencia en la Tabla 11, la triangulacion revel6 coincidencias significativas
entre los tres grupos respecto a los requerimientos organizacionales. Los colaboradores de
Recursos Humanos propusieron procedimientos, definicion de responsabilidades y
mecanismos de seguimiento. Por su parte, los colaboradores de otras areas sugirieron normas
de comunicacion y orientaciones para actividades remotas. Adicionalmente, los especialistas
recomendaron politicas institucionales y supervision. La integracion de estos aportes
permitié determinar que el manual debia contener lineamientos sobre comunicacion,
responsabilidades, horarios, seguimiento y evaluacion del desempeio, constituyendo asi la

estructura administrativa del manual.

9.5.4. Triangulacion de la categoria: Criterios técnicos para el disefio del manual

La triangulacion de esta categoria se desarrollo con el objetivo de comparar las
propuestas de estructura y contenido que, segin los participantes, debia incorporar el manual
de teletrabajo. El analisis permiti6 identificar los elementos técnicos y operativos sugeridos

por colaboradores de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas vy

especialistas/docentes.
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Tabla 12: Triangulacién de la categoria: Criterios técnicos para el disefio del manual

Recursos Colaboradores de otras - .
. Especialistas Interpretacion
Humanos areas
: - Recomendaron
Propusieron Sugirieron . .
> incluir .
estructura del procedimientos de Los aportes permitieron
o . programas de T
manual, politicas, | reclutamiento remoto, . definir la estructura y
g capacitacion y X
formatos y guias protocolos para normas de contenido del manual de
de uso de entrevistas y gestion sequridad teletrabajo propuesto.
plataformas. documental. gut
digital.

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas, 2026.

A partir de la Tabla 12, la triangulacién mostré que los aportes de los tres grupos
resultaron complementarios para la definicion del contenido del manual. Los colaboradores
de Recursos Humanos aportaron criterios sobre estructura general, politicas y formatos
estandarizados. Igualmente, los colaboradores de otras areas propusieron procedimientos
especificos de reclutamiento remoto y protocolos operativos. Por otra parte, los especialistas
incorporaron elementos estratégicos como programas de capacitacion y normas de seguridad
digital. La integracién de estas propuestas permitio establecer que el manual debia incluir:
objetivos, alcance, politicas, procedimientos paso a paso, formatos, guias visuales,
lineamientos de seguridad y programa de capacitacion, consolidando asi el disefio técnico de

la propuesta final.

En sintesis, el proceso de triangulacion permitié confirmar que los requerimientos
identificados durante el diagndstico respondieron a necesidades organizacionales reales y no
a apreciaciones individuales de un solo grupo de participantes. Las coincidencias encontradas
entre colaboradores del 4rea de Recursos Humanos, colaboradores de otras areas y
especialistas/docentes evidenciaron que la ausencia de procedimientos estandarizados, las
necesidades de capacitacion en herramientas digitales y la falta de lineamientos de

comunicacion y supervision constituian aspectos que requerian atencion institucional.
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De igual modo, los resultados obtenidos mediante la comparacion de fuentes
aportaron consistencia metodoldgica al estudio y otorgaron validez a los hallazgos utilizados
como base para la propuesta. Los elementos recurrentes identificados en las cuatro categorias
trianguladas sustentaron de manera directa la definicion de los componentes que integran el
manual de teletrabajo: procedimientos operativos para reclutamiento remoto, politicas de
comunicacion, criterios de supervision, lineamientos de seguridad de la informacién y

programas de capacitacion.

Por consiguiente, la triangulacién cumplié con su propoésito de validar los resultados
y constituy6 el insumo técnico que permitié transitar del diagnéstico a la elaboracion de la
propuesta, garantizando que el manual de teletrabajo respondiera a las necesidades
especificas detectadas en el area de reclutamiento y seleccion de personal del Instituto

Mechnikov, S.A.
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10. Discusion

Los resultados obtenidos evidenciaron que en el area de reclutamiento y seleccion del
Instituto Mechnikov, S.A. se desarrollaban actividades mediante herramientas digitales,
aunque carecian de procedimientos estandarizados y lineamientos formales. Este hallazgo
respondi6 directamente al primer objetivo especifico de la investigacion, relacionado con el
diagnostico de la situacion actual del area respecto al teletrabajo. La ausencia de normativa
interna identificada coincide con lo planteado por la (OIT, (2020).), que establece que la
efectividad del teletrabajo depende de la existencia de marcos organizacionales claros que

regulen su implementacion.

De acuerdo con la informacion recopilada, se determiné que los colaboradores
utilizaban plataformas de videoconferencia para entrevistas, sistemas de almacenamiento en
la nube y correo electronico para la gestion documental. Sin embargo, estas actividades se
ejecutaban sin criterios unificados de comunicacion, supervision ni resguardo de
informacion. Esta situacion confirma lo sefialado por la (CEPAL, (2020).), respecto a que
uno de los principales desafios del teletrabajo en América Latina radica en las limitaciones

organizacionales y en la falta de procedimientos institucionales que respalden su desarrollo.

Por otra parte, el estudio permitid identificar necesidades de capacitacion especificas
en el personal, cumpliendo con el segundo objetivo especifico planteado. Los participantes
coincidieron en requerir formacion sobre uso de plataformas virtuales, realizacion de
entrevistas remotas, organizacion del trabajo y seguridad de la informacion. Dichos
requerimientos concuerdan con los postulados de (Alles, (2012).), quien sostiene que el
desarrollo de competencias constituye un elemento fundamental para mejorar el desempefio

laboral y facilitar los procesos de adaptacion organizacional ante cambios tecnologicos.

Asimismo, los hallazgos reflejaron que los requerimientos para la organizacion del
trabajo remoto se concentraban en definir canales oficiales de comunicacion, establecer
horarios de disponibilidad, asignar responsabilidades claras y regular los mecanismos de

seguimiento de actividades.
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Estos aspectos responden al tercer objetivo especifico y resultan coherentes con lo
expuesto por (Dessler, (2015).), quien destaca que los procesos modernos de gestion del
talento humano exigen estructuras definidas de supervision y control cuando se incorporan

modalidades virtuales.

En relacion con el cuarto objetivo especifico, los resultados obtenidos permitieron
establecer los criterios técnicos que sustentaron el disefio del manual de teletrabajo. Los
aportes de los tres grupos de participantes coincidieron en la necesidad de incorporar
procedimientos paso a paso para reclutamiento remoto, politicas institucionales, formatos
estandarizados, guias visuales de uso de plataformas y programas de capacitacion. La

integracion de estos elementos permitio transitar del diagndstico a la propuesta concreta.

En definitiva, la investigacion demostrd que las condiciones identificadas en el area
de reclutamiento y seleccion justificaban la elaboracion de un instrumento administrativo. La
triangulacion realizada confirmd que las necesidades sefialadas no respondian a situaciones
aisladas, sino a requerimientos organizacionales compartidos por los distintos actores. De
este modo, el manual propuesto constituye una respuesta directa a los hallazgos del estudio
y representa una herramienta orientada al fortalecimiento de la gestion administrativa dentro

del Instituto Mechnikov, S.A.
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1. Generalidades del Teletrabajo

1.1. Presentacion

El presente Manual de Teletrabajo para el Area de Reclutamiento y Seleccion de
Personal del Instituto Mechnikov, S.A. establece los lineamientos administrativos, operativos
y de seguridad que regulan el desarrollo de las actividades laborales bajo modalidad remota.
Este instrumento responde a las necesidades identificadas durante el proceso investigativo,
las cuales evidenciaron la ejecucion de actividades mediante herramientas digitales sin contar

con procedimientos estandarizados ni politicas formales.

La transformacion digital y el uso de herramientas tecnologicas han modificado la
organizacion del trabajo, permitiendo ejecutar determinadas funciones del area fuera de las
instalaciones fisicas de la empresa. En este contexto, el teletrabajo constituye una modalidad
laboral que requiere normativa interna para garantizar la continuidad de los procesos
administrativos, el resguardo de la informacion institucional y el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

Este manual reine normas, procedimientos, responsabilidades, formatos
estandarizados y buenas practicas que estandarizan la organizacion del trabajo remoto en el
area de Reclutamiento y Seleccion. Su aplicacion norma las condiciones de trabajo, fortalece
la comunicacion entre colaboradores y establece los criterios para el cumplimiento eficiente

de las funciones asignadas.

De igual manera, el documento constituye una herramienta de consulta permanente
para colaboradores, supervisores y responsables del area, proporcionando directrices

obligatorias para el desempefio de las actividades laborales bajo la modalidad de teletrabajo.

Las actividades del area de Reclutamiento y Seleccidn, tales como publicacion de
vacantes, revision curricular, entrevistas virtuales, evaluacion de candidatos y seguimiento
de procesos de contratacion, presentan caracteristicas que permiten su ejecucion mediante
herramientas tecnologicas. Por consiguiente, el presente manual estandariza los
procedimientos para el desarrollo de dichas funciones bajo modalidad remota, garantizando

la continuidad de las operaciones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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1.2. Objetivos del Manual

El presente Manual tiene como objetivos:

o Estandarizar los lineamientos, procedimientos y responsabilidades que regulan el
desarrollo de las actividades bajo modalidad de teletrabajo en el area de
Reclutamiento y Seleccion del Instituto Mechnikov, S.A.

. Normar el uso adecuado de herramientas tecnoldgicas, la proteccion de la
informacion institucional y la organizacion de funciones remotas.

. Establecer los criterios de capacitacion, supervision y evaluacion del desempeno

aplicables a los colaboradores incorporados a esta modalidad.

1.3. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de aplicacion obligatoria para
el personal del area de Reclutamiento y Seleccion del Instituto Mechnikov, S.A. que
desarrolla o sea autorizado para desarrollar funciones bajo la modalidad de teletrabajo, asi
como para las jefaturas responsables de supervisar, coordinar y dar seguimiento a las

actividades ejecutadas bajo esta modalidad.

El cumplimiento de los lineamientos establecidos es de observancia obligatoria para
los colaboradores autorizados, conforme a las disposiciones del Cddigo del Trabajo, el

Reglamento Interno de Trabajo y las politicas institucionales vigentes.

El contenido del manual constituye la normativa oficial para colaboradores,
supervisores y responsables vinculados a la coordinacidon, seguimiento y control de las
actividades desarrolladas bajo teletrabajo en el area. Adicionalmente, este documento sirve
de base para la implementaciéon de teletrabajo en otras areas administrativas de la

organizacion, previa adaptacion de los procedimientos especificos.

La aplicacion de este manual responde a las necesidades identificadas durante el
diagnostico, donde se determind que diversos procesos del area de Reclutamiento y
Seleccion se ejecutan actualmente con apoyo de plataformas digitales y sistemas de

comunicacion virtual sin contar con lineamientos estandarizados.
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1.4. Base normativa y marco legal aplicado

El presente manual se fundamenta en las disposiciones legales vigentes en la
Republica de Nicaragua, particularmente en la Constitucion Politica de la Republica de
Nicaragua, el (Codigo del Trabajo Ley No. 185) y demds normativas relacionadas con los

derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral.

Si bien la legislacion nicaragiiense no regula de forma especifica la modalidad de
teletrabajo, el (Codigo del Trabajo Ley No. 185) faculta a las organizaciones para establecer
acuerdos y normativas internas que regulen las condiciones laborales, siempre que se
garanticen los derechos de los colaboradores, la jornada de trabajo y las medidas de seguridad
aplicables. En consecuencia, el presente manual constituye el instrumento normativo

interno que regula esta modalidad en el Instituto Mechnikov, S.A.

En este contexto, el teletrabajo constituye una modalidad organizativa sustentada en
el uso de tecnologias de la informacién y comunicacion, cuya aplicacion requiere la
definicion de lineamientos internos que orienten las responsabilidades, procedimientos y
mecanismos de supervision necesarios para el adecuado desempefio de las funciones

laborales.

Asimismo, las disposiciones contenidas en este manual se complementan con las
politicas internas, reglamentos administrativos y procedimientos institucionales vigentes en
el Instituto Mechnikov, S.A., relacionados con la gestiéon del talento humano, el uso de

herramientas tecnologicas y la proteccion de la informacion institucional.

Marco normativo de referencia

Norma Aplicacion al teletrabajo
Derecho al trabajo y condiciones laborales
dignas

Derechos, obligaciones, jornada laboral y
acuerdos entre partes

Normas disciplinarias y procedimientos
institucionales

Proteccion de informacién y uso de
recursos tecnologicos

Gestion del talento humano y evaluacion
del desempefio

Constitucion Politica de Nicaragua

(Cédigo del Trabajo Ley No. 185)

Reglamento Interno de Trabajo

Politicas de Seguridad Informatica

Politicas Institucionales de RRHH
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1.5. Definiciones
1.5.1. Teletrabajo

Modalidad de organizacion laboral permanente o regular mediante la cual las funciones
se desarrollan fuera de las instalaciones fisicas de la empresa utilizando tecnologias de
informacion y comunicacion, con acuerdo formal entre empleador y colaborador y sujecion

a los lineamientos establecidos en el presente manual.

1.5.2. Trabajo remoto

Modalidad de organizacion laboral temporal o circunstancial que permite al
colaborador desempenar sus funciones desde una ubicacion distinta a la oficina, autorizada
por la empresa ante situaciones especificas, utilizando herramientas tecnoldgicas autorizadas

por la organizacion.

1.5.3. Reclutamiento y seleccion de personal

Proceso mediante el cual la organizacion identifica, evalua y selecciona candidatos que

cumplen con los requisitos necesarios para ocupar una vacante dentro de la empresa.

1.5.4. Herramientas digitales

Aplicaciones, plataformas y sistemas tecnologicos utilizados para facilitar la comunicacion,

gestion documental, coordinacion de actividades y ejecucion de procesos laborales.

1.5.5. Confidencialidad de la informacion

Compromiso de proteger los datos institucionales, documentos internos y demas informaciéon

sensible a la que tenga acceso el colaborador durante el desempetio de sus funciones.

1.5.6. Seguridad digital
Conjunto de medidas orientadas a proteger los equipos, sistemas, plataformas y datos
institucionales frente a accesos no autorizados, pérdidas de informacion o incidentes

tecnologicos.
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1.6. Normas de Aplicacion

Las disposiciones contenidas en el presente manual deberan ser observadas por los
colaboradores del area de Reclutamiento y Seleccion que participen o sean autorizados para
desarrollar sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo, asi como por las jefaturas

responsables de la supervision y seguimiento de las actividades laborales.

La aplicacion de esta modalidad estard sujeta al cumplimiento de las politicas
institucionales, los lineamientos establecidos en este manual, las disposiciones del Codigo
del Trabajo de la Republica de Nicaragua y demas normativas internas vigentes en el Instituto

Mechnikov, S.A.

1.6.1. Requisitos para incorporarse a la modalidad de teletrabajo

Para desempenar funciones bajo la modalidad de teletrabajo, el colaborador debera

cumplir los siguientes requisitos:

a) Desempefiar funciones que, por su naturaleza, puedan ejecutarse mediante el uso de

tecnologias de la informacion y comunicacion.

b) Contar con la autorizacion de la jefatura inmediata y de la instancia administrativa que la

empresa determine.

¢) Haber recibido la induccion y capacitacion correspondiente sobre teletrabajo, seguridad

de la informacion y uso de herramientas digitales.

d) Recibir la induccidn y capacitacion correspondiente sobre teletrabajo, seguridad de la

informacion y uso de herramientas digitales, previa a la incorporacion a la modalidad.

e) Comprometerse al cumplimiento de las politicas, procedimientos y medidas de seguridad

establecidas por la empresa.

f) Suscribir el acuerdo o adenda contractual correspondiente cuando la organizacidén

formalice la incorporacion del colaborador a esta modalidad de trabajo.
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1.6.2. Incorporacion a la modalidad de teletrabajo
La incorporacién a la modalidad de teletrabajo requiere la solicitud del colaborador o
la designacion por parte de la empresa, previa evaluacion de las funciones desempeiadas, las
necesidades operativas del area y la viabilidad técnica. La autorizacién estd sujeta al
cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral 17.1.6.1 y a la suscripcion del

acuerdo correspondiente.

La aprobacion de esta modalidad no modifica los derechos, obligaciones o condiciones
laborales previamente establecidas en el contrato de trabajo, inicamente regula la forma de

prestacion del servicio.

1.6.3. Capacitacion previa
Antes de incorporarse a la modalidad de teletrabajo, el colaborador debera participar
en el programa de capacitacion definido por la empresa, el cual abordard aspectos
relacionados con el uso de herramientas tecnologicas, seguridad digital, organizacion del

trabajo, comunicacion virtual y cumplimiento de procedimientos institucionales.

1.6.4. Seguimiento y evaluacion
La jefatura inmediata serd responsable de dar seguimiento al cumplimiento de las
actividades asignadas, verificar los resultados obtenidos y evaluar el desempeiio del
colaborador con base en el cumplimiento de objetivos, calidad del trabajo y tiempos de

respuesta establecidos para el area.
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2. Lineamientos generales del Teletrabajo

2.1. Consideraciones generales para la modalidad de teletrabajo

El teletrabajo constituye una modalidad de organizacion laboral que permite
desarrollar determinadas funciones fuera de las instalaciones fisicas de la empresa mediante
el uso de tecnologias de informacién y comunicacion. En el area de Reclutamiento y
Seleccion, diversas actividades pueden ejecutarse de manera remota, incluyendo la gestion
de vacantes, la revision de curriculos, la coordinacion de entrevistas virtuales, la elaboracion

de informes y el seguimiento de candidatos.

La implementacion de esta modalidad requiere lineamientos claros que orienten el
desempefio de las funciones, definan responsabilidades y promuevan el uso adecuado de
herramientas tecnoldgicas. Por esta razon, los lineamientos contenidos en el presente capitulo
establecen las condiciones generales para el desarrollo ordenado y eficiente del teletrabajo

dentro del area.

2.1.1. Jornada laboral y cumplimiento normativo

La modalidad de teletrabajo no modifica las condiciones laborales establecidas por el
Instituto Mechnikov, S.A., por lo que los colaboradores asignados a esta modalidad deberan
cumplir la jornada ordinaria de trabajo definida por la empresa. En consecuencia, el horario
laboral se mantendra de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., respetando los periodos de

descanso y alimentacion establecidos en la normativa interna.

Durante la jornada de trabajo, el colaborador debera encontrarse disponible para
atender reuniones virtuales, responder comunicaciones institucionales, participar en procesos
de reclutamiento y seleccion, asi como desarrollar las actividades inherentes a su cargo. La
disponibilidad constituye un elemento fundamental dentro del teletrabajo, ya que permite
mantener la continuidad de los procesos y facilita la coordinacion entre los integrantes del

equipo.
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El cumplimiento de los horarios definidos contribuye a mantener el orden
organizacional, asegurar el seguimiento de las actividades programadas y garantizar la
atencion oportuna de los requerimientos relacionados con la gestion del talento humano. De
igual forma, la modalidad de teletrabajo debera desarrollarse respetando las disposiciones
legales vigentes en materia laboral, preservando los derechos y responsabilidades tanto de la

empresa como de los colaboradores.

2.2.2. Jornadas presenciales programadas

Aunque las funciones del area de Reclutamiento y Seleccion podran desarrollarse
mediante la modalidad de teletrabajo, los colaboradores deberén asistir a las instalaciones del
Instituto Mechnikov, S.A. cuando asi lo requieran las necesidades operativas del area o

cuando sean convocados por su jefe inmediato.

Con el propodsito de fortalecer la coordinacion de actividades, el seguimiento de
procesos y la integracion del equipo de trabajo, la jefatura del area podra programar jornadas
presenciales periddicas. Estas jornadas podran realizarse semanal, quincenal o

mensualmente, seglin las necesidades institucionales y la carga operativa existente.

Durante dichas jornadas podran desarrollarse reuniones de seguimiento, revision de
indicadores de gestion, actualizacion de procesos, capacitaciones, coordinacion de
actividades y presentacion de resultados relacionados con los procesos de reclutamiento y

seleccion.

Cuando sea convocado a una jornada presencial, el colaborador deberad presentar el
reporte de actividades ejecutadas durante el periodo de teletrabajo, asi como la
documentacion, registros o evidencias que respalden el cumplimiento de las funciones

asignadas.

La asistencia a estas jornadas formaréd parte de las responsabilidades laborales del

colaborador y debera realizarse dentro de los horarios establecidos por la empresa.
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2.2. Uso de herramientas tecnologicas

El adecuado desarrollo del teletrabajo depende en gran medida del uso responsable
de las herramientas tecnoldgicas utilizadas para la ejecucion de las funciones laborales. Por
esta razon, los colaboradores deberan emplear exclusivamente los medios digitales
autorizados por la empresa para la realizacion de entrevistas virtuales, comunicacioén
institucional, almacenamiento de documentos y seguimiento de procesos de reclutamiento y

seleccion.

Entre las herramientas tecnologicas autorizadas para el desarrollo de las actividades de
teletrabajo se encuentran el correo electronico institucional, Google Drive, Microsoft Teams
y Zoom. Estas plataformas permiten mantener la comunicacion entre los integrantes del
equipo, gestionar documentacion digital, coordinar entrevistas virtuales, compartir
informacion relacionada con los procesos de reclutamiento y seleccion, asi como realizar

reuniones de seguimiento y capacitacion.

2.2.1. El correo electronico institucional

Constituye el medio oficial para el intercambio de comunicaciones relacionadas con
las actividades laborales, garantizando la trazabilidad y formalidad de la informacion

transmitida.

2.2.2. Google Drive

Serd utilizado para el almacenamiento, organizacion y consulta de documentos
digitales relacionados con los procesos de reclutamiento y seleccion, facilitando el acceso

seguro a la informacion autorizada y el trabajo colaborativo entre los miembros del area.

2.2.3. Microsoft Teams

Permitira la coordinacion de actividades, la comunicacion interna, la realizacion de
reuniones virtuales y el seguimiento de tareas asignadas, fortaleciendo la interaccion

permanente entre los colaboradores y la jefatura inmediata.

2.2.4. Zoom

Podra emplearse para el desarrollo de entrevistas virtuales con candidatos, reuniones

de trabajo, capacitaciones y actividades que requieran interaccion remota en tiempo real.
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Con el proposito de facilitar el uso adecuado de estas herramientas, el presente manual
incorpora en los anexos las guias bdsicas de usuario correspondientes a Google Drive,
Microsoft Teams y Zoom, e Inteligencia Artificial (IA), las cuales servirdn como material de

consulta y apoyo para los colaboradores que se incorporen a la modalidad de teletrabajo.

2.2.5. Inteligencia Artificial (IA)

La Inteligencia Artificial (IA) como ChatGPT, Copilot, Gemini, etc. podra utilizarse
como una herramienta complementaria de apoyo en determinadas actividades relacionadas
con los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, tales como la elaboracion
preliminar de documentos, organizacion de informacion, generacion de borradores, apoyo en

la redaccién de comunicaciones y consultas de caracter general.

Sin embargo, su utilizacion debera realizarse de forma responsable, ética y supervisada,
garantizando en todo momento la confidencialidad de la informacién institucional y la
proteccion de los datos de candidatos y colaboradores. La informacion generada por
herramientas de Inteligencia Artificial no sustituye el criterio profesional ni la toma de

decisiones del personal responsable del proceso.

El uso de estas herramientas sera recomendado Uinicamente para colaboradores que
posean conocimientos basicos sobre su funcionamiento y limitaciones. En aquellos casos
donde no exista el nivel de conocimiento necesario, se debera recibir orientaciéon o
capacitacion previa para evitar errores, interpretaciones incorrectas o el uso inadecuado de la

informacion generada.

Debido a la constante evolucion de estas tecnologias, se recomienda que la
organizacion establezca lineamientos especificos para su utilizacion, los cuales podran
desarrollarse en futuras actualizaciones del presente manual o mediante documentos
complementarios orientados al uso responsable de la Inteligencia Artificial en la gestion del

talento humano.
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2.3. Condiciones de trabajo

El teletrabajo en el area de Reclutamiento y Seleccion del Instituto Mechnikov, S.A.
requiere establecer condiciones adecuadas que garanticen el bienestar fisico de los
colaboradores y la eficiencia en el desarrollo de sus funciones. En este sentido, resulta
indispensable considerar aspectos ergonomicos que reduzcan la fatiga derivada del uso
prolongado de equipos informaticos, asi como asegurar la disponibilidad de recursos
tecnoldgicos en Optimo estado de funcionamiento. La empresa podra asignar y mantener los
equipos necesarios para el desempefio de las actividades, mientras que los colaboradores
deberan utilizarlos conforme a las disposiciones institucionales, garantizando su
conservacion y seguridad. Asimismo, se recomienda contar con mecanismos alternos de
conectividad y respaldo energético que permitan la continuidad de los procesos ante
eventualidades. Estas condiciones de trabajo constituyen un elemento fundamental para
fortalecer la organizacion del teletrabajo y asegurar la calidad en la gestion de los procesos

de seleccion de personal.

2.3.1. Condiciones ergonémicas

Las actividades desarrolladas mediante teletrabajo implican el uso frecuente de equipos
informaticos, por lo que resulta importante adoptar medidas que favorezcan una postura
adecuada y reduzcan el riesgo de molestias fisicas derivadas de largas jornadas frente a la

computadora.

Se recomienda utilizar una silla que proporcione soporte adecuado para la espalda,
mantener la pantalla a una altura que evite inclinaciones constantes del cuello y ubicar el
teclado y el mouse de manera que permitan una posicion comoda de brazos y mufiecas. Estas
medidas contribuyen a disminuir la fatiga muscular y favorecen el bienestar fisico del

colaborador.

2.3.2. Equipos de trabajo

Los equipos tecnologicos constituyen la principal herramienta para el desarrollo de las
actividades bajo la modalidad de teletrabajo. Por esta razén, los colaboradores deberan
disponer de recursos tecnoldgicos que permitan ejecutar sus funciones de manera eficiente,
mantener una comunicacion permanente con la empresa y garantizar la continuidad de los

procesos de reclutamiento y seleccion.
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Para el desempefio de las actividades se recomienda contar con una computadora
portatil o de escritorio en buen estado de funcionamiento, equipada con acceso a internet
estable, camara web, microfono y dispositivos de audio que faciliten la realizacion de

entrevistas virtuales, reuniones de trabajo y actividades de coordinacion institucional.

Cuando las funciones lo requieran, podra utilizarse mas de una pantalla para optimizar
la revision de curriculos, el seguimiento de candidatos, la gestion documental y la ejecucion

simultdnea de diversas tareas relacionadas con el proceso de seleccion de personal.

Asimismo, el colaborador debera contar con un teléfono movil que permita mantener
la comunicacién con candidatos, proveedores de servicios y miembros del equipo de trabajo

cuando las circunstancias lo requieran.

Considerando las condiciones de conectividad y suministro eléctrico que pueden
presentarse, se recomienda disponer de mecanismos alternos que permitan mantener la
continuidad de las actividades laborales ante situaciones imprevistas, tales como planes de
datos moviles, baterias externas para dispositivos electronicos o sistemas de respaldo

energético cuando sea posible.

Todos los equipos utilizados para el desarrollo del teletrabajo deberdn mantenerse en
condiciones adecuadas de funcionamiento, ubicarse sobre superficies seguras y utilizarse
conforme a las disposiciones establecidas por la empresa para la proteccion de la informacion

institucional.

2.3.3. Asignacion y mantenimiento de equipos tecnologicos
Para el desarrollo de las actividades bajo la modalidad de teletrabajo, el Instituto
Mechnikov, S.A. podré proporcionar los equipos tecnoldgicos que considere necesarios para
el cumplimiento de las funciones asignadas, de acuerdo con la disponibilidad institucional y

las necesidades operativas del drea de Reclutamiento y Seleccion.

Cuando la empresa suministre equipos de trabajo, estos permaneceran bajo la
responsabilidad del colaborador durante el periodo autorizado de teletrabajo, quien debera
utilizarlos exclusivamente para fines laborales, mantenerlos en buen estado de conservacion

y reportar oportunamente cualquier falla técnica o dafio que pueda afectar su funcionamiento.
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El mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos proporcionados por la
empresa sera coordinado por el area responsable de soporte tecnologico o por la unidad
designada por la organizacion. Los colaboradores deberan facilitar las revisiones técnicas que

sean requeridas para garantizar el adecuado funcionamiento de los recursos asignados.

Los equipos estaran sujetos a revisiones periodicas de acuerdo con las politicas internas

de mantenimiento tecnologico establecidas por la empresa.

En aquellos casos en que el colaborador utilice equipos propios para el desarrollo de
sus funciones, debera asegurar que estos cumplan las condiciones minimas de
funcionamiento, conectividad y seguridad establecidas por la empresa para la proteccion de

la informacidn institucional.

Asimismo, cualquier incidente relacionado con fallas de hardware, software,
conectividad o seguridad informatica debera ser comunicado de forma inmediata al jefe
inmediato o al personal de soporte correspondiente, con el fin de adoptar las medidas

necesarias para garantizar la continuidad de las actividades laborales.

2.3.4. Espacio fisico de trabajo

El colaborador debera procurar un espacio destinado especificamente al desarrollo de
sus actividades laborales. Dicho espacio debera mantenerse ordenado, libre de interrupciones
innecesarias y con condiciones que permitan realizar reuniones virtuales, entrevistas y

actividades administrativas con la privacidad requerida.

La existencia de un é4rea definida para trabajar contribuye a mejorar la concentracion y

favorece la separacion entre las actividades laborales y personales.

2.3.5. Condiciones ambientales

Las condiciones ambientales del espacio de trabajo influyen en el bienestar, la
concentracion y el desempeno de los colaboradores que desarrollan sus funciones bajo la
modalidad de teletrabajo. Por esta razon, se recomienda disponer de un area con ventilacion
adecuada, iluminacion suficiente y condiciones que favorezcan el desarrollo eficiente de las

actividades laborales.
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El espacio destinado al teletrabajo debera procurar niveles de ruido moderados que
permitan la realizacion de entrevistas virtuales, reuniones de trabajo y demads actividades
relacionadas con los procesos de reclutamiento y seleccion. Asimismo, se recomienda
mantener una temperatura confortable mediante ventilacion natural o sistemas de

climatizacién cuando las condiciones del entorno lo requieran.

La empresa podra brindar orientacion sobre las condiciones minimas recomendadas
para el desarrollo del teletrabajo; sin embargo, la adecuacion del espacio fisico de trabajo

sera responsabilidad del colaborador, salvo disposicion institucional en contrario.

Un entorno organizado, seguro y confortable contribuye a mejorar la productividad, facilita

la comunicacion y favorece el cumplimiento adecuado de las funciones asignadas.

2.3.6. Comunicacion y disponibilidad

La comunicacion constituye uno de los elementos mas importantes para el éxito del
teletrabajo. Debido a que los colaboradores desarrollan sus funciones fuera de las
instalaciones de la empresa, resulta indispensable mantener mecanismos permanentes de

interaccion y coordinacion.

Cada colaborador debera revisar peridodicamente los canales institucionales de
comunicacion, responder oportunamente los mensajes recibidos y participar en las reuniones

virtuales programadas por su jefe inmediato o por el area de Recursos Humanos.

La comunicacion efectiva permite dar seguimiento a las actividades, resolver

situaciones operativas y fortalecer el trabajo colaborativo entre los integrantes del equipo.
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2.3.7. Confidencialidad de la informacion

Las funciones desarrolladas en el area de Reclutamiento y Seleccion implican el
manejo permanente de informacion relacionada con candidatos, expedientes, evaluaciones y
documentacion de caracter institucional. Por esta razon, todos los colaboradores deberan
asumir el compromiso de proteger la informacién a la que tengan acceso durante el

desempefio de sus funciones.

La documentacion generada durante los procesos de seleccion deberd almacenarse
unicamente en las plataformas autorizadas por la empresa. Asimismo, se debera evitar

compartir informacion institucional mediante cuentas personales o medios no autorizados.

La confidencialidad representa una responsabilidad permanente del colaborador y su
incumplimiento podra generar las acciones administrativas correspondientes de acuerdo con

las politicas internas de la organizacion.
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3. Politicas internas de Teletrabajo

3.1. Politica de incorporacion a la modalidad de teletrabajo

La modalidad de teletrabajo podra ser aplicada a aquellos colaboradores cuyas
funciones puedan desarrollarse total o parcialmente mediante el uso de tecnologias de la
informacion y comunicacion, sin afectar la continuidad de los procesos, la calidad del

servicio o el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La incorporacién a esta modalidad requerird la autorizacion de la jefatura inmediata
y la validacion de las instancias administrativas correspondientes, considerando la naturaleza
de las funciones desempefiadas, las necesidades operativas del area y las condiciones técnicas

disponibles para la ejecucion del trabajo remoto.

La participacion en la modalidad de teletrabajo tendra caracter voluntario y debera
formalizarse mediante los mecanismos administrativos que establezca la empresa. La
autorizacion podra ser revisada, modificada o suspendida cuando las condiciones

organizacionales o las necesidades del servicio asi lo requieran.

3.2. Politica de cumplimiento laboral

Los colaboradores que desarrollen sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo
conservardn los mismos derechos, obligaciones y responsabilidades establecidos en su
relacion laboral. La modalidad de trabajo no implica modificaciones en las funciones

asignadas, niveles de responsabilidad o criterios de desempefio definidos por la organizacion.

El cumplimiento de la jornada laboral deberd realizarse conforme al horario
establecido por la empresa, garantizando la ejecucion oportuna de las actividades asignadas

y el cumplimiento de los objetivos del area de Reclutamiento y Seleccion.

Cada colaborador sera responsable de administrar adecuadamente su tiempo de
trabajo, organizar sus actividades diarias y asegurar la entrega de resultados dentro de los

plazos establecidos.
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3.3. Politica de disponibilidad y atencion institucional

Durante la jornada laboral, los colaboradores deberan mantenerse disponibles para
atender comunicaciones institucionales, reuniones virtuales, entrevistas de seleccion,
coordinaciones internas y cualquier otra actividad relacionada con el desempefio de sus

funciones.

La disponibilidad laboral implica la capacidad de responder oportunamente a los
requerimientos realizados por la jefatura inmediata, compaferos de trabajo, candidatos y

demas usuarios vinculados a los procesos de reclutamiento y seleccion.

La empresa promovera el uso de herramientas digitales que faciliten la comunicacion
permanente entre los integrantes del equipo, procurando mantener niveles adecuados de
coordinacion, seguimiento y acompaiamiento durante el desarrollo de las actividades

laborales.

3.4. Politica de asistencia presencial programada

Con el proposito de fortalecer la coordinacién de actividades, el seguimiento de
procesos y la integracion del equipo de trabajo, la empresa podra programar jornadas
presenciales periodicas para los colaboradores que desarrollen sus funciones bajo la

modalidad de teletrabajo.

Estas jornadas podran destinarse a reuniones de planificacion, revision de
indicadores, capacitaciones, seguimiento de proyectos, coordinacion de actividades

estratégicas o cualquier otra gestion que requiera interaccion presencial.

Los colaboradores convocados deberéan asistir en las fechas y horarios establecidos,
presentando los reportes, avances, documentacion o evidencias relacionadas con las

actividades ejecutadas durante el periodo de teletrabajo.

La participacion en estas jornadas formard parte de las responsabilidades laborales
inherentes al cargo y contribuira al fortalecimiento de la comunicacion organizacional y la

mejora continua de los procesos.
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3.5. Politica de uso de recursos tecnologicos

Los equipos, sistemas informaticos, plataformas digitales y demds recursos
tecnolodgicos utilizados para el desarrollo del teletrabajo deberan emplearse exclusivamente
para fines laborales y de conformidad con las disposiciones establecidas por el Instituto

Mechnikov, S.A.

Los colaboradores deberan hacer uso responsable de las herramientas
tecnologicas asignadas, evitando practicas que puedan afectar la seguridad de la
informacion, comprometer el funcionamiento de los sistemas o generar riesgos para

la organizacion.

Asimismo, deberan resguardar adecuadamente los equipos bajo su responsabilidad,
reportar cualquier incidente técnico que afecte el desarrollo de sus funciones y colaborar con
los procesos de mantenimiento, actualizacion y soporte tecnoldgico que la empresa considere

necesarios.

El acceso a plataformas institucionales, sistemas de informacioén y repositorios
documentales debera realizarse unicamente mediante los mecanismos autorizados por la

organizacion.

3.6. Politica de Gestion Documental Digital

La gestion adecuada de la informacion constituye un elemento fundamental para
garantizar la eficiencia, trazabilidad y seguridad de los procesos desarrollados bajo la
modalidad de teletrabajo. En consecuencia, toda la documentacion generada durante las
actividades de reclutamiento y seleccion deberd administrarse mediante las plataformas
digitales autorizadas por el Instituto Mechnikov, S.A., asegurando su organizacion,

disponibilidad y resguardo.

Los colaboradores seran responsables de almacenar la informacion institucional en
los repositorios establecidos por la empresa, evitando la creacion de archivos dispersos o el
almacenamiento de documentos en dispositivos personales que puedan comprometer la
integridad o confidencialidad de la informacion. La documentacion debera mantenerse
actualizada y organizada de acuerdo con los criterios definidos por el area de Recursos

Humanos.
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Los expedientes digitales relacionados con candidatos, solicitudes de empleo,
entrevistas, evaluaciones, referencias laborales, informes y demas registros asociados a los
procesos de reclutamiento y seleccion deberan conservarse siguiendo los procedimientos
internos de control documental establecidos por la organizacion. Asimismo, cualquier
modificacion o actualizacion realizada sobre dichos documentos debera efectuarse de manera

responsable y verificable.

La utilizacién de herramientas de almacenamiento en la nube permitira fortalecer la
disponibilidad de la informacion, facilitar el trabajo colaborativo y garantizar la continuidad
operativa de los procesos, minimizando el riesgo de pérdida o deterioro de los registros

institucionales.

3.7. Politica de Seguridad de la Informacion y Confidencialidad

El acceso a la informacion institucional implica una responsabilidad permanente por
parte de los colaboradores que desempefian sus funciones mediante teletrabajo. Por esta
razon, toda la informacion relacionada con procesos de reclutamiento, seleccion de personal,
expedientes laborales, datos de candidatos y documentacion interna deberd ser tratada con

absoluta confidencialidad.

Los colaboradores deberan adoptar medidas que permitan proteger la informacion
institucional frente a accesos no autorizados, pérdidas accidentales, alteraciones indebidas o
cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad de los datos. Esta responsabilidad
comprende tanto la informacion almacenada en medios digitales como aquella que pueda

encontrarse en formato fisico.

La empresa promovera el uso de mecanismos de autenticacion segura, contrasefias
robustas, plataformas institucionales autorizadas y procedimientos que reduzcan los riesgos
asociados al manejo de informacidn sensible. Del mismo modo, se deberd evitar el uso de
cuentas personales para el intercambio de documentacion laboral o el almacenamiento de

archivos corporativos fuera de los sistemas autorizados.
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Cualquier incidente relacionado con la seguridad de la informacion debera ser
reportado de forma inmediata a la jefatura correspondiente, con el propdsito de implementar

las medidas correctivas necesarias y prevenir posibles afectaciones a la organizacion.

El incumplimiento de las disposiciones relacionadas con la confidencialidad y
proteccion de la informacidn podra ser objeto de las acciones administrativas y laborales que
correspondan conforme a las politicas internas de la empresa y a la legislacion vigente en la

Republica de Nicaragua.

3.8. Politica de Capacitacion y Actualizacion Tecnolégica

El Instituto Mechnikov, S.A. reconoce que el desarrollo efectivo del teletrabajo
requiere colaboradores capacitados en el uso de herramientas tecnologicas, procedimientos
digitales y buenas practicas asociadas al trabajo remoto. En este sentido, la capacitacion
constituye un elemento esencial para facilitar la adaptacion a esta modalidad laboral y

fortalecer el desempeiio de las funciones institucionales.

La empresa promovera programas de formacion orientados al fortalecimiento de
competencias relacionadas con el uso de plataformas de comunicacion virtual, gestion
documental electronica, seguridad digital, organizacion del trabajo remoto y demads

herramientas necesarias para el adecuado desarrollo de las actividades laborales.

Los colaboradores deberan participar activamente en las actividades de capacitacion
que sean programadas por la organizacidn, aplicando los conocimientos adquiridos en el
ejercicio de sus funciones y contribuyendo al mejoramiento continuo de los procesos del

area.

De manera complementaria, la empresa fomentara espacios de actualizacion
tecnologica que permitan conocer nuevas herramientas, funcionalidades y recursos digitales
que contribuyan a incrementar la productividad, optimizar la gestion del tiempo y fortalecer

la calidad de los servicios prestados.

La capacitacion continua favorecera la construccion de una cultura organizacional
orientada al aprendizaje permanente, la innovacion y la transformacion digital de los procesos

institucionales.
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3.9. Politica de Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempeno en modalidad de teletrabajo estara orientada a verificar
el cumplimiento de los objetivos, responsabilidades y resultados esperados para cada puesto
de trabajo, garantizando que la distancia fisica no afecte la calidad ni la eficiencia de las

actividades desarrolladas.

Los mecanismos de evaluaciéon deberan fundamentarse en criterios objetivos
relacionados con el cumplimiento de tareas, calidad de los entregables, tiempos de respuesta,
productividad, cumplimiento de metas y contribucion a los resultados del éarea de

Reclutamiento y Seleccion.

La jefatura inmediata serd responsable de realizar el seguimiento periddico de las
actividades asignadas, proporcionando orientacidon, acompafiamiento y retroalimentacion
continua a los colaboradores con el propdsito de fortalecer su desempeiio y facilitar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

La evaluacion también permitiréd identificar oportunidades de mejora, necesidades de
capacitacion y acciones de desarrollo profesional que contribuyan al fortalecimiento de las

competencias requeridas para el trabajo remoto.

Los resultados obtenidos serviran como insumo para la toma de decisiones
relacionadas con la gestion del talento humano y el mejoramiento continuo de los procesos

organizacionales.

3.10. Politica de Bienestar Laboral y Desconexion Digital

El Instituto Mechnikov, S.A. promovera condiciones que favorezcan el bienestar
integral de los colaboradores que desempefien sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo,

procurando un equilibrio adecuado entre las responsabilidades laborales y la vida personal.

La organizacion reconoce la importancia de preservar la salud fisica, emocional y
mental de los colaboradores, por lo que fomentara practicas orientadas a la prevencion del
estrés laboral, la fatiga digital, el aislamiento y otros factores que puedan afectar el

desempefio o la calidad de vida de los trabajadores.
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Durante la jornada laboral, los colaboradores deberan organizar adecuadamente sus
actividades, realizar pausas periddicas y mantener habitos de trabajo saludables que
contribuyan a reducir los riesgos asociados a la permanencia prolongada frente a equipos

tecnologicos.

Asimismo, se reconoce el derecho a la desconexion digital una vez finalizada la
jornada laboral. En consecuencia, salvo situaciones excepcionales debidamente justificadas,
los colaboradores no estaran obligados a responder correos electronicos, llamadas, mensajes

o requerimientos laborales fuera del horario establecido por la empresa.

La promocion de ambientes laborales saludables contribuira al fortalecimiento de la
productividad, el compromiso organizacional y la sostenibilidad de la modalidad de
teletrabajo, favoreciendo relaciones laborales basadas en el respeto, la confianza y la

responsabilidad compartida.

Los colaboradores que desarrollen sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo
deberan mantenerse disponibles durante la jornada laboral establecida por la empresa,
garantizando la atencion oportuna de comunicaciones institucionales, reuniones programadas
y actividades relacionadas con los procesos de reclutamiento y seleccion. La disponibilidad
deberd entenderse como la capacidad del colaborador para responder requerimientos
laborales dentro de tiempos razonables y participar activamente en los mecanismos de

coordinacion definidos por la organizacion.
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4. Seguridad y prevencion de riesgos

4.1. Riesgos ergonémicos

El teletrabajo implica la utilizacion constante de equipos informaticos y la
permanencia prolongada en una misma posicion durante la jornada laboral. Cuando el
espacio de trabajo no reune las condiciones adecuadas, pueden presentarse molestias fisicas
que afectan la salud y el desempefio del colaborador.

Los riesgos ergondémicos se relacionan principalmente con posturas inadecuadas,
movimientos repetitivos, utilizacién incorrecta del mobiliario y exposicion prolongada a
pantallas digitales. Estas condiciones pueden generar fatiga muscular, dolor de espalda,

molestias cervicales, tension en hombros y problemas visuales.

Con el proposito de reducir estos riesgos, los colaboradores deberan procurar una
adecuada organizacion de su estacion de trabajo, utilizando mobiliario que facilite una
postura correcta y ubicando los equipos de manera que permitan desarrollar las actividades
con comodidad y seguridad. Asimismo, se recomienda realizar pausas activas periédicas que

contribuyan a disminuir la tension fisica acumulada durante la jornada laboral.

La prevencion de los riesgos ergondmicos favorece la salud ocupacional, mejora la

productividad y contribuye al bienestar general de los colaboradores.

4.2. Riesgos fisicos
Los riesgos fisicos corresponden a aquellas condiciones presentes en el entorno de

trabajo que pueden ocasionar accidentes o afectar la integridad fisica de las personas.

En el contexto del teletrabajo, estos riesgos pueden estar asociados a la existencia de
cables expuestos, conexiones eléctricas defectuosas, mobiliario inestable, obstaculos en las

areas de circulacién o espacios de trabajo inadecuadamente acondicionados.

Para minimizar la posibilidad de incidentes, el colaborador debera mantener ordenado
su espacio de trabajo, verificar periodicamente el estado de los equipos eléctricos y asegurar
que las areas utilizadas para el desarrollo de sus funciones se encuentren libres de elementos

gue puedan representar un peligro.
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La identificacion temprana de situaciones de riesgo permite adoptar medidas
preventivas oportunas y contribuye a mantener condiciones seguras para el desarrollo de las

actividades laborales.

4.3. Riesgos ambientales

Las condiciones ambientales influyen de manera significativa en el desempefio de las

funciones laborales y en el bienestar de los colaboradores que trabajan de forma remota.

Factores como la iluminacion insuficiente, el exceso de ruido, la falta de ventilacion
o las temperaturas inadecuadas pueden generar incomodidad, dificultades de concentracion

y disminucidn del rendimiento laboral.

Por esta razon, se recomienda que el espacio destinado al teletrabajo disponga de
iluminacién adecuada, ventilacion suficiente y condiciones que favorezcan la concentracion
durante el desarrollo de las actividades. Cuando las condiciones climéticas lo requieran,
podran utilizarse medios de ventilacion natural o artificial que contribuyan a mantener un

ambiente confortable.

La adecuacion del entorno fisico constituye una medida preventiva que favorece tanto

la salud como la eficiencia en el trabajo.

4.4. Riesgos psicosociales

El teletrabajo puede generar beneficios relacionados con la flexibilidad laboral y la
organizacion del tiempo; sin embargo, también puede presentar desafios asociados al

bienestar emocional y a las relaciones laborales.

Entre los principales riesgos psicosociales se encuentran el aislamiento laboral, la
sensacion de desconexion con el equipo de trabajo, el estrés derivado de la carga laboral, la
dificultad para separar las responsabilidades laborales de la vida personal y la fatiga

ocasionada por el uso continuo de herramientas tecnolégicas.

Con el fin de prevenir estas situaciones, la empresa promovera una comunicacion
permanente entre los miembros del equipo, espacios de retroalimentacion periddica y

actividades que fortalezcan la integracion laboral.



91

Asimismo, los colaboradores deberén respetar los horarios establecidos para el
trabajo y procurar una adecuada organizacion de sus actividades, favoreciendo el equilibrio

entre sus responsabilidades laborales y personales.

La prevencion de los riesgos psicosociales contribuye al fortalecimiento del clima
laboral, la satisfaccion de los colaboradores y la sostenibilidad de la modalidad de teletrabajo.

4.5. Seguridad digital

La seguridad digital constituye un componente esencial para el adecuado
funcionamiento del teletrabajo, especialmente en areas que administran informacion sensible

relacionada con procesos de reclutamiento, seleccion y gestién del talento humano.

Los colaboradores deberdn utilizar los sistemas, plataformas y herramientas
autorizadas por la empresa, protegiendo sus credenciales de acceso y evitando compartir

informacion institucional mediante medios no autorizados.

Asimismo, deberan mantener actualizados los equipos utilizados para el desempefio
de sus funciones, aplicar medidas basicas de proteccion informética y actuar con prudencia
ante correos electrénicos, enlaces o archivos sospechosos que puedan representar riesgos

para la seguridad de la informacién.

La proteccion de los activos digitales constituye una responsabilidad compartida entre
la empresa y los colaboradores, siendo indispensable para preservar la confidencialidad,

integridad y disponibilidad de la informacidn institucional.

4.6. Matriz de riesgos de teletrabajo

Como parte de las acciones preventivas asociadas a la modalidad de teletrabajo, se
establece la siguiente matriz de riesgos, la cual permite identificar situaciones potenciales
que podrian afectar el desempefio laboral, la seguridad de la informacion o el bienestar de los

colaboradores.



Tabla 1: Matriz escala de riesgo.
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Medida preventiva

Alto

Contar con alternativas de
conexion movil 0
mecanismos de respaldo

Mantenimiento preventivo y
reporte oportuno de
incidentes

Riesgo identificado | Probabilidad | Impacto
Interrupciones  en el Alta Alto
servicio de internet
Fallas, _en equipos Media Alto
tecnoldgicos
Posturas _ inadecuadas Alta Medio
durante la jornada laboral
Fatiga visual por
exposicion prolongada a Alta Medio
pantallas
Exceso de rum!o en el Media Medio
entorno de trabajo
I_Derdlda o flltraglon _de Media Alto
informacidn confidencial
Acceso no quto_rlzado a Baja Alto
sistemas institucionales
Sobreca}rga Iabo_ral 0 Media Alto
agotamiento emocional
Def|C|e_nC|as en gl uso de Media Medio
herramientas digitales
In'gerrypcmnes por fallas Media Alto
eléctricas

Adecuar el puesto de trabajo
y realizar pausas activas

Alto

Medio

Descansos visuales
periddicos y correcta
iluminacién

Acondicionar un espacio
adecuado para las labores
Aplicar controles de
seguridad 'y uso de

plataformas institucionales

Medio

Uso de contrasefias seguras y
control de accesos

Alto

Planificacion adecuada del
trabajo y respeto a los
tiempos de descanso

Capacitacion  continua
acompafiamiento técnico

y

Contar con equipos de
respaldo y planificacion de
contingencias

Escala visual sencilla y coherente con la gestion de riesgos. Aqui tienes una propuesta clara:

e Alto — Rojo (riesgo critico, requiere atencion inmediata)

e Medio —

e Bajo — Verde (riesgo bajo, se mantiene bajo control)

(riesgo moderado, necesita seguimiento y medidas preventivas)
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5. Estructura Organizativa del area

La implementacion del teletrabajo en el &rea de Reclutamiento y Seleccion requiere
una estructura organizativa claramente definida que permita establecer responsabilidades,
niveles de autoridad y mecanismos de coordinacion entre los colaboradores involucrados en

los distintos procesos de gestion del talento humano.

La definicion de la estructura organizativa facilita la distribucion adecuada de las
funciones, fortalece la comunicacion entre los miembros del equipo y contribuye al
cumplimiento eficiente de las actividades desarrolladas bajo la modalidad de trabajo remoto.
Asimismo, permite identificar los puestos que intervienen en cada etapa del proceso de

reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal.

En este capitulo se presenta el organigrama del area, los perfiles de los puestos que
conforman la estructura organizacional y la matriz descriptiva de funciones, con el propdsito
de establecer de manera clara las responsabilidades asociadas a cada cargo y su participacion

dentro de los procesos contemplados en el presente Manual de Teletrabajo.

5.1. Organigrama del area de Reclutamiento y Seleccion

La implementacion del teletrabajo requiere una estructura organizativa claramente
definida que permita establecer canales de comunicacion efectivos, niveles de
responsabilidad y mecanismos adecuados de supervision. La definiciéon de una estructura
jerarquica facilita la coordinacion de las actividades desarrolladas de forma remota y
contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales relacionados con la gestion del

talento humano.

En el area de Reclutamiento y Seleccion del Instituto Mechnikov, S.A., cada puesto
desempetia funciones especificas dentro de las distintas etapas del proceso de incorporacion
de personal. Por esta razon, resulta necesario identificar las relaciones de dependencia,
autoridad y coordinacion existentes entre los colaboradores que participan en las actividades

de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion.

A continuacion, se presenta el organigrama del area, el cual permite visualizar la
estructura organizativa establecida para el desarrollo de las funciones y la adecuada ejecucion

de los procesos contemplados en el presente Manual de Teletrabajo.
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1. ORGANIGRAMA DEL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DEL AREA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

I
l I | l

COORDINADOR(A) DE COORDINADOR(A) DE ESPECIALISTA EN ASISTENTE
RECLUTAMIENTO SELECCION EVALUACION Y PRUEBAS ADMINISTRATIVO(A)
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
RECLUTAMIENTO 1 RECLUTAMIENTO 2 SELECCION 1 SELECCION 2

Imagen 1: Organigrama del area de R.R.H.H. Instituto Mechnikov, S.A.

Como se observa en el organigrama, la estructura del area se encuentra encabezada
por la Gerencia General, seguida por la Gerencia de Recursos Humanos y la Jefatura del Area

de Reclutamiento y Seleccion.

A partir de este nivel se distribuyen las funciones operativas entre los coordinadores,
analistas, especialistas y personal administrativo, permitiendo una adecuada segregacion de
responsabilidades y una coordinacion eficiente de las actividades desarrolladas bajo la

modalidad de teletrabajo.

5.2. Descripcion de la estructura organizativa

La estructura organizativa del Area de Reclutamiento y Seleccion del Instituto
Mechnikov, S.A. esta disefiada para garantizar una adecuada planificacion, coordinacion,
supervision y ejecucion de los procesos relacionados con la incorporacion de personal. La
distribucion de funciones permite mantener una linea clara de autoridad y comunicacion,
aspecto que resulta fundamental para el desarrollo eficiente de las actividades bajo la

modalidad de teletrabajo.

En el nivel superior se encuentra la Gerencia General, responsable de aprobar las
estrategias institucionales y proporcionar los recursos necesarios para el funcionamiento del
area. Seguidamente, la Gerencia de Recursos Humanos dirige las politicas relacionadas con
la gestion del talento humano y supervisa el cumplimiento de los procesos de reclutamiento

y seleccion.
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La coordinacion operativa recae en la Jefatura del Area de Reclutamiento y Seleccion,
quien planifica, organiza y supervisa las actividades desarrolladas por los diferentes puestos
que conforman el departamento. Asimismo, mantiene la comunicacion con la Gerencia de
Recursos Humanos y da seguimiento al cumplimiento de los indicadores establecidos para el

area.

Para la ejecucion de las actividades operativas, la estructura cuenta con una
Coordinacion de Reclutamiento y una Coordinacion de Seleccion, responsables de dirigir las
tareas relacionadas con la busqueda de candidatos, preseleccion, entrevistas, aplicacion de
pruebas y evaluacion de competencias. Estas coordinaciones cuentan con el apoyo de

analistas especializados que desarrollan las actividades técnicas propias de cada proceso.

La estructura también incorpora un Especialista en Evaluacion y Pruebas, encargado
de administrar instrumentos de evaluacion y emitir criterios técnicos que apoyen la toma de
decisiones durante la seleccion de personal. De igual manera, el area dispone de un Asistente
Administrativo que brinda apoyo documental, administrativo y de control de registros

relacionados con los procesos de reclutamiento y seleccion.

La distribucién de responsabilidades descrita permite mantener una adecuada
coordinacion entre los diferentes puestos, facilita el seguimiento de las actividades realizadas
en modalidad de teletrabajo y contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales

relacionados con la gestion del talento humano.

5.3. Perfil de Puestos por Competencias

Los perfiles de puestos constituyen una herramienta fundamental para la gestion
adecuada del talento humano, ya que permiten definir de manera clara las responsabilidades,
requisitos, competencias y relaciones de autoridad asociadas a cada cargo dentro de la
organizacion. Su elaboraciéon facilita la asignacion de funciones, la evaluacion del
desempefio y la identificacién de las capacidades necesarias para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.
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En el contexto del teletrabajo, adquieren especial relevancia debido a que contribuyen
a delimitar las actividades que pueden desarrollarse de forma remota, los niveles de
coordinacion requeridos entre los colaboradores y las competencias necesarias para el uso
eficiente de las herramientas tecnologicas. Asimismo, permiten establecer expectativas claras
sobre el desempefio esperado y favorecen una adecuada organizacion de las actividades
realizadas a distancia.

A continuacion, se presentan los perfiles de los puestos que conforman el Area de
Reclutamiento y Seleccidn del Instituto Mechnikov, S.A., los cuales serviran de base para la

ejecucion de los procedimientos descritos en el presente manual.

5.3.1. PERFIL DE PUESTO: Gerente General

Aspecto Descripcion

Puesto Gerente General

Dirigir estratégicamente la organizacién, garantizando el
cumplimiento de los objetivos institucionales mediante la adecuada

Obijetivo del puesto

gestion de los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
operativos.

Reporta a

Junta Directiva (si aplica)

Supervisa a

Gerente de Recursos Humanos y demas gerencias organizacionales

Formacién académica

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Economia o carreras afines. Deseable Maestria en Direccion
Empresarial.

Experiencia

Minimo 5 afios en puestos gerenciales o de direccion.

Competencias técnicas

Competencia Nivel requerido
Planeacidn estratégica Alto
Gestidn organizacional Alto
Gestion financiera Alto
Transformacion digital Medio
Ejrsr,]t;cr)]r(l) del talento Alto
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Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Liderazgo Alto
Toma de decisiones Alto
Comunicacion efectiva Alto
Pensamiento estratégico Alto
Orientacion a resultados Alto

5.3.2. PERFIL DE PUESTO: Gerente de Recursos Humanos

Aspecto

Descripcion

Puesto

Gerente de Recursos Humanos

Objetivo del puesto

Planificar, coordinar y supervisar las politicas y procesos
relacionados con la gestion del talento humano, garantizando el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Reporta a

Gerencia General

Supervisa a

Jefe de Reclutamiento y Seleccion

Formacioén académica

Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas, Recursos
Humanos o carreras afines.

Experiencia

Minimo 4 afios en gestién de talento humano.

Competencias técnicas

Competencia Nivel requerido
Legislacion laboral Alto
Reclutamiento y seleccién Alto
Capacitacion y desarrollo Alto

Evaluacion del
desempefio

Alto

Gestion de indicadores Medio
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Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Liderazgo Alto
Comunicacion efectiva Alto
Negociacién Alto
Trabajo en equipo Alto
Orientacion al servicio Alto

5.3.3. PERFIL DE PUESTO: Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccién

Aspecto

Descripcion

Puesto

Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion

Coordinar y supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion,

Objetivo del puesto | contratacion e induccion de personal, garantizando la

incorporacion de talento humano competente para la organizacion.

Reporta a

Gerente de Recursos Humanos

Supervisa a

Coordinadores de Reclutamiento y Seleccion

Formacion académica | Licenciatura en Psicologia, Administracion o carreras afines.

Experiencia

Minimo 3 afios en procesos de reclutamiento y seleccion.

Competencias técnicas

Competencia Nivel requerido
Reclutamiento y seleccién Alto
Entrevistas por competencias Alto
Gestion de indicadores Alto
Planificacion de personal Alto
Herramientas digitales de RRHH Medio
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Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Liderazgo Alto
Organizacion Alto
Comunicacion efectiva Alto
Resolucion de problemas Alto
Orientacion a resultados Alto

5.3.4. PERFIL DE PUESTO: Coordinador (a) de Reclutamiento

Aspecto Descripcion

Puesto Coordinador(a) de Reclutamiento

Coordinar las actividades relacionadas con la atraccion y captacion
Obijetivo del puesto |de candidatos para cubrir las vacantes requeridas por la
organizacion.

Reporta a Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion

Supervisa a Analistas de Reclutamiento

Formacion . : . . -~ . .
L Licenciatura en Psicologia, Administracion o carreras afines.

académica

Experiencia 2 afios en reclutamiento de personal.

Competencias técnicas

Competencia Nivel requerido
Reclutamiento digital Alto
Manejo de portales de empleo Alto
Redes sociales profesionales Alto
Elaboracion de informes Medio




Competencias blandas
Competencia Nivel requerido
Comunicacion efectiva Alto
Organizacién Alto
Trabajo en equipo Alto
Proactividad Alto

5.3.5. PERFIL DE PUESTO: Analista de Reclutamiento
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Aspecto Descripcion
Puesto Analista de Reclutamiento
Obijetivo del Atraer y preseleccionar candidatos calificados, asegurando un proceso
puesto eficiente y una experiencia positiva para los postulantes.
Reporta a Coordinador(a) de Reclutamiento
Supervisa a No aplica
Formacion . : . . - . .
g Licenciatura en Psicologia, Administracion o carreras afines.
acadéemica
Experiencia 1 a 2 afios en procesos de reclutamiento.

Competencias técnicas

Competencia Nivel requerido
Procesos de reclutamiento y seleccidn Alto
Manejo de portales de empleo Alto
Herramientas ofimaticas Alto
Entrevistas por competencias Medio
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Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Comunicacion efectiva Alto
Trabajo en equipo Alto
Organizacion y gestion del tiempo Alto
Adaptabilidad Medio
Empatia Medio

5.3.6. PERFIL DE PUESTO: Coordinador(a) de Seleccion

Aspecto

Descripcion

Puesto

Coordinador(a) de Seleccion

Obijetivo del puesto

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades
relacionadas con la evaluacion y seleccién de candidatos,
garantizando que los procesos se desarrollen de manera objetiva,
eficiente y alineada a los requerimientos de cada vacante.

Reporta a Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion
Supervisa a Analistas de Seleccion y Especialista en Evaluacion y Pruebas
Formacion Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas, Recursos
académica Humanos o carreras afines.
. Minimo 3 afios en procesos de seleccidn de personal y evaluacion
Experiencia .
de competencias.
Competencias técnicas
. Nivel
Competencia .
requerido
Procesos de seleccion de personal Alto
Entrevistas por competencias Alto
Evaluacién de candidatos Alto
Elaboracion de informes técnicos Alto
Manejo de herramientas digitales de reclutamiento Alto
Gestion de indicadores de seleccion Medio
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Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Liderazgo Alto
Comunicacién efectiva Alto
Toma de decisiones Alto
Organizacion y planificacion Alto
Trabajo en equipo Alto
Orientacion a resultados Alto

5.3.7. PERFIL DE PUESTO: Analista de Seleccion

Aspecto

Descripcion

Puesto

Analista de Seleccién

Evaluar y seleccionar candidatos mediante entrevistas, analisis de

Obijetivo del puesto | competencias y aplicacion de técnicas de seleccion que permitan

identificar al postulante mas adecuado para cada posicion.

Reporta a

Coordinador(a) de Seleccion

Supervisa a

No aplica

Formacion académica

Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas,
Recursos Humanos o carreras afines.

Experiencia De 1 a 2 afios en procesos de seleccion de personal.
Competencias técnicas
Competencia Nivel requerido
Entrevistas por competencias Alto
Evaluacion de candidatos Alto
Elaboracion de informes de seleccion Alto
Manejo de plataformas virtuales de entrevista Alto
Aplicacion de técnicas de seleccion Medio
Herramientas ofimaticas Alto




Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Comunicacion efectiva Alto
Capacidad de analisis Alto
Empatia Alto
Trabajo en equipo Alto
Organizacién Alto
Adaptabilidad Medio
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5.3.8. PERFIL DE PUESTO: Especialista en Evaluacion y Pruebas

Aspecto

Descripcion

Puesto

Especialista en Evaluacion y Pruebas

Obijetivo del puesto

Aplicar, interpretar y analizar pruebas psicométricas, técnicas y
de competencias que permitan obtener informacion objetiva
para apoyar la toma de decisiones durante el proceso de
seleccion.

Reporta a

Coordinador(a) de Seleccion

Supervisa a

No aplica

Formacion académica

Licenciatura en Psicologia, Psicologia Organizacional o
carreras afines.

Minimo 2 afios en aplicacion e interpretacion de pruebas de

Experienci .
periencia evaluacion laboral.
Competencias técnicas
Competencia Nivel requerido
Aplicacion de pruebas psicométricas Alto
Interpretacion de resultados Alto
Elaboracion de informes psicolaborales Alto
Evaluacién por competencias Alto
Manejo de herramientas digitales de evaluacion Medio
Gestion documental Medio




104

Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Obijetividad Alto
Etica profesional Alto
Capacidad analitica Alto
Atencién al detalle Alto
Confidencialidad Alto
Responsabilidad Alto

5.3.9. PERFIL DE PUESTO: Asistente Administrativo(a)

Aspecto Descripcion

Puesto Asistente Administrativo(a)

Brindar apoyo administrativo y documental a los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion, garantizando el

Objetivo del puesto adecuado control y organizacién de la informacion generada por el

area.
Reporta a Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion
Supervisa a No aplica

Técnico o Licenciatura en Administracion de Empresas,

Formacioén académica . . . .
Secretariado Ejecutivo o carreras afines.

Minimo 1 afio en labores administrativas o de apoyo a recursos

Experiencia
humanos.

Competencias técnicas

Competencia Nivel requerido
Gestion documental Alto
Archivo fisico y digital Alto
Herramientas ofimaticas Alto
Elaboracion de informes administrativos Medio
Manejo de bases de datos Medio
Atencion al cliente interno Medio
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Competencias blandas

Competencia Nivel requerido
Organizacion Alto
Responsabilidad Alto
Comunicacién efectiva Alto
Trabajo en equipo Alto
Proactividad Medio
Discrecion y confidencialidad Alto

5.4. Matriz descriptiva de funciones de puestos

Con el proposito de fortalecer la organizacion y el adecuado funcionamiento del Area
de Reclutamiento y Seleccion bajo la modalidad de teletrabajo, se presenta la matriz
descriptiva de funciones correspondiente a cada uno de los puestos que integran la estructura
organizativa. Este instrumento permite identificar de forma clara las responsabilidades,
actividades y tareas que deben ejecutarse para garantizar el cumplimiento de los objetivos
del &rea.

La definicién de funciones facilita la coordinacion entre los diferentes niveles
jerarquicos, contribuye a una adecuada distribuciéon de responsabilidades y promueve la
eficiencia en la ejecucion de los procesos relacionados con el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion de personal. Asimismo, constituye una herramienta de apoyo para
la supervision del desempefio, el seguimiento de actividades y la comunicacion entre los

colaboradores que desarrollan sus funciones de manera presencial o mediante teletrabajo.

Pero antes de entrar en detalles sobre las funciones de cada puesto. Se presenta un
cuadro de responsabilidades en teletrabajo que aplicar para todos los puestos y estas son las
gestiones digitales que todo puesto debe de tomar en cuenta.
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Cuadro de responsabilidades de teletrabajo

Responsabilidad Descripcion

Gestion documental Mantener actualizados los expedientes digitales.

Seguridad de informacion | Resguardar informacién confidencial.

Comunicacion Participar en reuniones virtuales programadas.
Disponibilidad laboral Cumplir horarios establecidos.
Reportes Presentar informes de avance seglin cronograma.

Las funciones descritas a continuacion han sido estructuradas considerando las
necesidades operativas del Instituto Mechnikov, S.A., asi como las caracteristicas propias de
los procesos de gestion del talento humano que pueden ejecutarse mediante herramientas

tecnoldgicas y entornos virtuales de trabajo.
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5.4.1. Funciones de Gerencia General

Funcidn

Descripcion detallada

Direccion estratégica

organizacional

Definir los lineamientos estratégicos de la empresa, asegurando que
la gestion del talento humano contribuya al cumplimiento de los
objetivos institucionales y al crecimiento organizacional.

Aprobaciéon de
politicas
institucionales

Revisar y aprobar las politicas, procedimientos y normativas
relacionadas con la administracion del personal, incluyendo
aquellas vinculadas a la implementacion del teletrabajo.

Toma de decisiones

organizacionales

Autorizar decisiones relacionadas con la estructura organizativa,
creacion de nuevas plazas, contratacion de personal clave y
asignacién de recursos para el funcionamiento de las diferentes
areas.

Supervision del

Dar seguimiento a los resultados generales de la organizacion

desempefio mediante la revision de indicadores de gestion, productividad y
institucional cumplimiento de metas.
Impulso de la Promover la incorporacion de herramientas tecnoldgicas y nuevas

transformacioén
digital

modalidades de trabajo que contribuyan a la eficiencia operativa y
al fortalecimiento de los procesos administrativos.

Asignacion de

Aprobar los recursos financieros, tecnoldgicos y humanos
necesarios para el adecuado funcionamiento de los procesos de

recursos . - L hy
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal.
Apovo a la Autorizar la aplicacion de modalidades flexibles de trabajo cuando
poyo las condiciones organizacionales lo permitan, garantizando que su
modalidad de

teletrabajo

implementacién responda a las necesidades institucionales y se
desarrolle bajo lineamientos previamente establecidos.




108

5.4.2. Funciones de Gerencia Recursos Humanos

Funcion

Descripcion detallada

Planificacion de la
gestion del talento
humano

Disefiar 'y coordinar las estrategias relacionadas con
reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacion, evaluacion
del desempefio y desarrollo del personal.

Supervision del &rea de
reclutamiento y
seleccion

Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el Jefe de
Reclutamiento y Seleccién, verificando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

Gestidn de necesidades
de personal

Analizar junto a las diferentes areas de la empresa los
requerimientos de contratacion, identificando perfiles y
competencias necesarias para cubrir vacantes.

Control de politicas y
procedimientos

Garantizar el cumplimiento de las politicas internas, normativas
laborales y procedimientos relacionados con la administracion del
recurso humano.

Seguimiento de
indicadores de talento
humano

Evaluar resultados relacionados con rotacion de personal,
cobertura de vacantes, desempefio laboral y efectividad de los
procesos de seleccion.

Coordinacion de
programas de
capacitacion

Promover acciones de formacion y desarrollo dirigidas al
fortalecimiento de competencias técnicas, administrativas y
digitales de los colaboradores.

Gestion de la
modalidad de
teletrabajo

Supervisar la correcta aplicacion de las politicas de teletrabajo,
verificando el cumplimiento de lineamientos, necesidades de
capacitacion,  disponibilidad tecnolégica y condiciones
organizacionales para su funcionamiento.

Presentacion de
informes gerenciales

Elaborar y presentar informes periddicos a la Gerencia General
sobre la situacion del talento humano y los resultados obtenidos
por las diferentes areas bajo su responsabilidad.
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5.4.3. Funciones del jefe del Area de Reclutamiento y Seleccién

Funcion

Descripcion detallada

Planificacion del
proceso de
reclutamiento y
seleccion

Disefiar la planificacion general de los procesos de reclutamiento y
seleccion conforme a las necesidades de personal de la
organizacion. Definir prioridades de contratacion, cronogramas de
trabajo y distribucion de actividades entre los miembros del equipo.

Supervision del
equipo de trabajo

Coordinar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por
coordinadores, analistas y especialistas, verificando el
cumplimiento de metas, tiempos de respuesta y calidad de los
procesos ejecutados.

Control de
indicadores

Analizar los indicadores de reclutamiento y seleccion relacionados
con cobertura de vacantes, tiempo de contratacion, efectividad de
fuentes de reclutamiento y desempefio del area.

Aprobacion de
candidatos

Revisar las recomendaciones emitidas por el equipo técnico y
autorizar la seleccion final de candidatos para su posterior
contratacion.

Gestion del
teletrabajo

Supervisar el cumplimiento de las politicas de teletrabajo, verificar
resultados obtenidos bajo esta modalidad y promover acciones de
mejora continua dentro del area.
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5.4.4. Funciones del Coordinador(a) de Reclutamiento

Funcidn

Descripcion detallada

Gestion de vacantes

Recibir las solicitudes de contratacion emitidas por las diferentes
areas de la empresa y validar la informacion requerida para iniciar
el proceso de reclutamiento.

Disefio de estrategias
de reclutamiento

Seleccionar los medios de difusion mas adecuados para cada
vacante, incluyendo portales de empleo, redes sociales
profesionales, bolsas de trabajo y fuentes internas.

Supervision de
publicaciones

Verificar que las ofertas laborales sean publicadas correctamente y
que contengan la informacion necesaria para atraer candidatos
acordes al perfil solicitado.

Seguimiento de
candidatos

Monitorear el avance de cada proceso de reclutamiento y garantizar
que los candidatos reciban atencién oportuna durante las diferentes
etapas del proceso.

Elaboracién de
reportes

Generar informes periddicos sobre cantidad de candidatos
captados, fuentes utilizadas y resultados obtenidos en cada
convocatoria.
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5.4.5. Funciones del Analista de Reclutamiento

Funcidn

Descripcion detallada

Publicacién de
vacantes

Elaborar y difundir anuncios de empleo en plataformas digitales
autorizadas, asegurando que la informacion publicada sea clara,
completa y acorde con el perfil requerido.

Recepcion de
curriculums

Gestionar la recepcion de hojas de vida provenientes de diferentes
fuentes de reclutamiento, manteniendo una adecuada organizacion
documental.

Organizacién de
expedientes digitales

Clasificar y almacenar la documentacion recibida utilizando
carpetas electronicas y bases de datos que permitan una rapida
localizacion de la informacion.

Filtro curricular

Analizar los antecedentes académicos, experiencia laboral y
competencias de los candidatos para determinar su nivel de
adecuacion al puesto vacante.

Elaboracion de
listados preliminares

Preparar reportes de candidatos preseleccionados que seran
remitidos al area de seleccion para continuar con el proceso
correspondiente.
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5.4.6. Funciones del Coordinador de Seleccion

Funcion

Descripcion detallada

Planificacion de
evaluaciones

Organizar las actividades relacionadas con entrevistas, pruebas
psicométricas, pruebas técnicas y demas instrumentos de
evaluacion.

Coordinacion del
equipo de seleccion

Distribuir responsabilidades entre los analistas de seleccion y
especialistas encargados de las evaluaciones.

Seguimiento de

Verificar el cumplimiento de los tiempos establecidos para cada

procesos etapa del proceso de seleccion.
Validacion de Revisar los informes elaborados por el personal técnico y
resultados consolidar la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Presentacion de
candidatos finalistas

Elaborar recomendaciones fundamentadas para la seleccién final
de los postulantes.

5.4.7. Funciones del Analista de Seleccion

Funcion

Descripcion detallada

Programacion de
entrevistas

Coordinar la agenda de entrevistas virtuales y presenciales entre
candidatos y responsables de contratacion.

Aplicacion de
entrevistas

Desarrollar entrevistas estructuradas orientadas a identificar
competencias, experiencia y adecuacion al perfil solicitado.

Elaboracién de
informes

Documentar los resultados obtenidos durante las entrevistas y emitir
observaciones relevantes sobre cada candidato.

Evaluacion de
competencias

Analizar las habilidades técnicas y conductuales de los postulantes
mediante herramientas previamente definidas por la organizacion.

Registro de
resultados

Mantener actualizados los registros digitales de evaluacion y
seguimiento de candidatos.
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5.4.8. Funciones del Especialista en Evaluacion y pruebas

Funcion

Descripcion detallada

Aplicacion de pruebas
psicométricas

Administrar instrumentos destinados a evaluar habilidades
cognitivas, rasgos de personalidad y competencias laborales.

Aplicacion de pruebas
técnicas

Ejecutar evaluaciones relacionadas con conocimientos

especificos requeridos para el puesto vacante.

Interpretacion de
resultados

Analizar la informacion obtenida mediante los instrumentos
aplicados y elaborar conclusiones objetivas.

Elaboracién de informes
especializados

Presentar reportes técnicos que apoyen la toma de decisiones
dentro del proceso de seleccion.

Custodia de informacién
confidencial

Garantizar la proteccion y confidencialidad de los resultados
obtenidos durante las evaluaciones.

5.4.9. Funciones del Asistente Administrativo (a)

Funcién

Descripcion detallada

Gestidn documental

Organizar expedientes fisicos y digitales relacionados con
los procesos de reclutamiento y seleccion.

Control de archivos

Mantener actualizada la documentacion requerida durante
las distintas etapas del proceso.

Programacion de reuniones

Coordinar convocatorias, agendas y apoyo logistico para
reuniones virtuales o presenciales.

Elaboracién de
documentacion
administrativa

Preparar constancias, formatos, comunicaciones y otros
documentos de apoyo al area.

Apoyo operativo

Brindar asistencia administrativa a los diferentes
integrantes del departamento segun las necesidades del
servicio.
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6. Proceso de Teletrabajo

El presente capitulo establece los procedimientos que orientan la ejecucion de las
actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccidon, contratacion e induccion de
personal bajo la modalidad de teletrabajo en el Instituto Mechnikov, S.A. Su finalidad es
proporcionar una guia clara y estandarizada que permita desarrollar cada una de las etapas
del proceso de incorporacion de talento humano de forma ordenada, eficiente y alineada con

los objetivos institucionales.

La incorporacion de herramientas digitales en los procesos de gestion del talento
humano ha permitido que diversas actividades puedan ejecutarse de manera remota sin
afectar la calidad de los resultados. Sin embargo, para garantizar la adecuada coordinacién
entre los participantes, resulta necesario definir procedimientos que establezcan
responsabilidades, actividades, registros y mecanismos de control que faciliten el

seguimiento de cada proceso.

Los procedimientos descritos en este capitulo integran el uso de plataformas
tecnologicas para la gestion documental, la comunicacion institucional, la realizacion de
entrevistas virtuales y el almacenamiento seguro de la informacion, contribuyendo al

fortalecimiento de las practicas de teletrabajo dentro del 4rea de Reclutamiento y Seleccion.

6.1. Proceso de Reclutamiento

Objetivo

Establecer el procedimiento para la identificacion, busqueda y captacion de
candidatos potenciales que cumplan con los requisitos establecidos por la organizacion,
utilizando herramientas tecnoldgicas que permitan desarrollar el proceso de manera eficiente

bajo la modalidad de teletrabajo.
Responsables

e Gerente de Recursos Humanos.
o Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion.
e Coordinador(a) de Reclutamiento.

e Analista de Reclutamiento.
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Formatos aplicables

FR-01 Solicitud de Personal.

FR-02 Registro de Candidatos.

FR-03 Control de Publicacion de Vacantes.

e FR-04 Base de Datos de Candidatos.

Registros generados

e Solicitud de personal aprobada.

e Evidencia de publicacion de vacantes.
o Base de datos de candidatos.

o Expediente digital de reclutamiento.

6.1.1. Solicitud de personal
El procedimiento de reclutamiento inicia cuando una unidad organizativa identifica
la necesidad de incorporar nuevo personal para cubrir una vacante existente o una nueva
posicién autorizada por la empresa. En estos casos, el responsable del 4rea solicitante debera
completar el formato de Solicitud de Personal, especificando el nombre del puesto, area de
adscripcion, funciones principales, requisitos académicos, experiencia requerida y

justificacion de la contratacion.

La solicitud sera remitida al Area de Reclutamiento y Seleccion para su revision y
validacion. Posteriormente, la Gerencia de Recursos Humanos verificard la disponibilidad de

la plaza y emitira la autorizacion correspondiente para continuar con el proceso.

Una vez aprobada la solicitud, se procedera a la planificacion de las actividades de
reclutamiento y a la definicidon de los medios digitales que seran utilizados para la busqueda

de candidatos.

Formato aplicable: FR-01 Solicitud de Personal.
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6.1.2. Publicacion de vacantes

Una vez autorizada la solicitud de personal, el Analista de Reclutamiento elaborara la
convocatoria correspondiente, incorporando la informacién relacionada con el perfil del
puesto, requisitos académicos, experiencia laboral, competencias requeridas y condiciones

generales de contratacion.

La vacante sera publicada a través de los medios definidos por la organizacion, tales
como portales de empleo, redes profesionales, pagina institucional y otros canales digitales
autorizados. El responsable del proceso debera verificar que la informacion publicada sea

clara, precisa y coherente con el perfil solicitado.

Asimismo, debera conservar evidencia digital de cada publicacion realizada, con el

proposito de facilitar el seguimiento y control del proceso de reclutamiento.

Formatos aplicables:
FR-03 Control de Publicacion de Vacantes.
FR-04 Base de Datos de Candidatos.

6.1.3. Recepcion de curriculums

Durante el periodo de publicacion de la vacante, el Area de Reclutamiento y Seleccion
recibira las postulaciones enviadas por los candidatos a través de los canales habilitados para

tal fin.

Las hojas de vida recibidas deberan almacenarse en carpetas digitales organizadas
dentro de la plataforma institucional destinada para la gestion documental. La informacion
serd clasificada de acuerdo con el puesto vacante y registrada en la base de datos de

candidatos para facilitar su posterior consulta y evaluacion.

La documentacion recibida debera manejarse bajo criterios de confidencialidad y
proteccion de datos, garantizando que tinicamente el personal autorizado tenga acceso a la

informacion.

Formatos aplicables:
FR-02 Registro de Candidatos.
FR-04 Base de Datos de Candidatos.
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6.1.3.1. Clasificacion de candidatos

Una vez recibidas las postulaciones, el Analista de Reclutamiento procedera a realizar
la clasificacion inicial de los candidatos con base en los requisitos establecidos en el perfil
del puesto. Esta actividad tiene como finalidad identificar aquellos aspirantes que presentan
mayores posibilidades de ajustarse a las necesidades de la vacante y optimizar el proceso de

evaluacién posterior.

La clasificacion debera efectuarse mediante la revision detallada de la formacion
académica, experiencia laboral, conocimientos técnicos, competencias requeridas y demas
requisitos definidos para el cargo. Como resultado de este anélisis, los candidatos podran
agruparse en categorias que faciliten su gestion y seguimiento durante las siguientes etapas

del proceso.

Durante esta fase se recomienda utilizar matrices de evaluacion preliminar o registros
digitales que permitan documentar los criterios aplicados y mantener evidencia de las
decisiones tomadas. La informacion obtenida deberd registrarse en la base de datos

institucional para garantizar la trazabilidad del proceso.

Asimismo, los candidatos que no cumplan con los requisitos minimos establecidos
podran mantenerse en una base de datos de reserva para futuras oportunidades laborales que

se ajusten a su perfil profesional.

Formatos aplicables:

* FR-02 Registro de Candidatos.

* FR-04 Base de Datos de Candidatos.

* FR-05 Matriz de Clasificacion de Candidatos.

6.1.4. Busqueda de talento
Cuando la cantidad o calidad de candidatos obtenidos mediante las publicaciones
iniciales no sea suficiente para cubrir la vacante, el Area de Reclutamiento y Selecciéon podra

desarrollar actividades complementarias de busqueda de talento.
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Esta labor consiste en identificar candidatos potenciales mediante el uso de
plataformas profesionales, bases de datos institucionales, redes de contactos, bolsas de
empleo, universidades, asociaciones profesionales y otras fuentes de reclutamiento

autorizadas por la organizacion.

El Analista de Reclutamiento debera realizar una busqueda activa orientada a
localizar perfiles que respondan a las competencias, conocimientos y experiencia requeridos
para el puesto. Posteriormente, podra establecer contacto con los candidatos identificados
para informarles sobre la oportunidad laboral y conocer su interés en participar en el proceso

de seleccion.

La busqueda de talento representa una estrategia que permite ampliar el alcance del
reclutamiento y fortalecer la calidad de los candidatos disponibles para la organizacion,

especialmente en puestos especializados o de dificil cobertura.

Toda la informacion obtenida durante esta actividad debera registrarse y resguardarse
conforme a los procedimientos establecidos para la proteccion de datos y la gestion

documental institucional.
Formatos aplicables:

* FR-02 Registro de Candidatos.
* FR-04 Base de Datos de Candidatos.
* FR-06 Registro de Busqueda de Talento.
6.1.5. Registro y resguardo de informacion

La adecuada administracion de la informacion constituye un elemento fundamental
dentro de los procesos de reclutamiento desarrollados bajo la modalidad de teletrabajo. Por
estarazon, toda la documentacion generada durante el proceso debera registrarse, organizarse
y almacenarse de forma segura utilizando las herramientas digitales autorizadas por el

Instituto Mechnikov, S.A.
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Los documentos recibidos y producidos durante el proceso, tales como solicitudes de
personal, hojas de vida, registros de candidatos, evidencias de publicacion, matrices de
evaluaciéon y comunicaciones relacionadas con la vacante, deberan incorporarse al

expediente digital correspondiente.

El almacenamiento de la informacién se realizard mediante carpetas organizadas en
la plataforma institucional de gestion documental, garantizando una estructura uniforme que
facilite la localizacion, consulta y seguimiento de los registros. Para ello, cada expediente
debera identificarse con el nombre de la vacante, fecha de apertura del proceso y demas

elementos que faciliten su clasificacion.

El acceso a la informacion estara restringido inicamente al personal autorizado, con
el proposito de proteger la confidencialidad de los datos personales de los candidatos y
preservar la integridad de los registros institucionales. Asimismo, deberdn aplicarse medidas
de seguridad digital orientadas a prevenir pérdidas de informacidn, accesos no autorizados o

alteraciones indebidas de los documentos almacenados.

Como parte de las buenas practicas de teletrabajo, se recomienda efectuar respaldos
periddicos de la documentacion y verificar regularmente la correcta organizacion de los
archivos digitales, asegurando la disponibilidad de la informacion para futuras consultas o

auditorias internas.
Formatos aplicables:

* FR-02 Registro de Candidatos.

* FR-04 Base de Datos de Candidatos.

* FR-07 Control de Expedientes Digitales.

* FR-08 Registro de Respaldo de Informacion.

Registros generados:

» Expediente digital de reclutamiento.
* Base de datos actualizada de candidatos.
* Evidencias de publicaciones realizadas.

* Respaldo digital del proceso de reclutamiento.
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6.1.6. Flujograma del Proceso de Reclutamiento

FIGURA 6.1 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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6.2. Proceso de Seleccion
Objetivo
Establecer el procedimiento para evaluar, analizar y seleccionar a los candidatos que

mejor se ajusten al perfil requerido por la organizacién, garantizando objetividad,

transparencia y eficiencia mediante el uso de herramientas digitales y practicas de teletrabajo.
Responsables

e Gerente de Recursos Humanos.

o Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion.
e Coordinador(a) de Seleccion.

e Analista de Seleccion.

o Especialista en Evaluacion y Pruebas.
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Formatos aplicables

FR-09 Matriz de Filtro Curricular.

FR-10 Registro de Preseleccion de Candidatos.

e FR-11 Guia de Entrevista Virtual.

e FR-12 Formato de Evaluacion de Entrevista.

e FR-13 Registro de Aplicacion de Pruebas.

e FR-14 Matriz de Evaluacion de Competencias.

o FR-15 Informe de Resultados del Proceso de Seleccion.

Registros generados

o Lista de candidatos preseleccionados.
e Resultados de entrevistas.
e Resultados de pruebas.
e Evaluaciones de competencias.
e Informe final de seleccion.
6.2.1. Filtro curricular

Una vez concluida la etapa de reclutamiento, el Area de Seleccion procedera a realizar
el analisis detallado de las hojas de vida recibidas. El proposito de esta actividad es identificar
aquellos candidatos que cumplen con los requisitos académicos, experiencia laboral,

conocimientos técnicos y competencias requeridas para el puesto vacante.

La revision curricular deberd efectuarse utilizando criterios previamente definidos en
el perfil del puesto, procurando mantener la objetividad durante todo el proceso. Asimismo,
se verificara la coherencia de la informacién presentada por los candidatos y el cumplimiento

de los requisitos minimos establecidos por la organizacion.

Los resultados obtenidos serdn documentados en una matriz de evaluacion que
permita clasificar a los aspirantes segun su nivel de adecuacion al perfil requerido, facilitando

la toma de decisiones en las siguientes etapas del proceso.
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Formatos aplicables:
* FR-09 Matriz de Filtro Curricular.
* FR-10 Registro de Preseleccion de Candidatos.

6.2.2. Preseleccion

Con base en los resultados del filtro curricular, se elaborara una lista de candidatos

preseleccionados que continuaran participando en el proceso de seleccion.

Durante esta fase se analizardn aspectos complementarios relacionados con la
experiencia profesional, logros alcanzados, estabilidad laboral, conocimientos especializados
y potencial de adaptacion a la cultura organizacional. El objetivo es reducir el nimero de

participantes a un grupo que reuna las condiciones mas favorables para el puesto.

Una vez definida la lista de candidatos preseleccionados, el Analista de Seleccion
establecera contacto con cada participante para confirmar su interés en continuar dentro del
proceso y verificar la disponibilidad para participar en entrevistas virtuales y demads

evaluaciones programadas.

La informacion generada debera registrarse en los sistemas de seguimiento

institucionales para garantizar la trazabilidad del proceso.
Formato aplicable:
* FR-10 Registro de Preseleccion de Candidatos.

6.2.3. Entrevistas virtuales

Las entrevistas constituyen uno de los principales mecanismos para obtener
informacion complementaria sobre los conocimientos, habilidades, experiencia y

competencias de los candidatos.

Bajo la modalidad de teletrabajo, las entrevistas podran realizarse mediante
plataformas digitales autorizadas por la organizacion, tales como Microsoft Teams o Zoom.
El responsable de la entrevista deberd programar previamente la reunion virtual, enviar el
enlace de acceso al candidato y verificar el correcto funcionamiento de los recursos

tecnologicos antes de iniciar la sesion.



123

Durante la entrevista se procurard mantener un ambiente profesional que facilite la
comunicacion efectiva entre las partes. Las preguntas deberan estar orientadas a conocer la
experiencia laboral del candidato, evaluar su capacidad para desempenar las funciones del

puesto y determinar su compatibilidad con los valores y objetivos institucionales.

Una vez concluida la entrevista, el entrevistador registrara los resultados obtenidos
en el formato correspondiente, incorporando observaciones relevantes que contribuyan al

proceso de evaluacion integral.
Formatos aplicables:

* FR-11 Guia de Entrevista Virtual.
* FR-12 Formato de Evaluacion de Entrevista.
6.2.2.1. Aplicacion de pruebas

Dependiendo de la naturaleza del puesto, la organizacion podrd aplicar pruebas
técnicas, psicométricas, de conocimientos o de competencias con el proposito de obtener

informacion objetiva sobre las capacidades de los candidatos.

Las evaluaciones podran desarrollarse mediante plataformas digitales que permitan
administrar, supervisar y registrar los resultados de forma segura. En aquellos casos que
requieran pruebas especializadas, el Area de Seleccion coordinara los mecanismos necesarios

para garantizar la validez y confiabilidad de los resultados obtenidos.

Durante esta fase se deberd asegurar la igualdad de condiciones para todos los
participantes, proporcionando instrucciones claras y definiendo los criterios de evaluacion

previamente establecidos.

Los resultados obtenidos seran incorporados al expediente digital de cada candidato

para su posterior analisis.
Formato aplicable:

* FR-13 Registro de Aplicacion de Pruebas.
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6.2.4. Evaluacion de competencias

Una vez recopilada la informacion procedente de entrevistas y pruebas, se realizara

la evaluacién integral de competencias de los candidatos.

Esta actividad tiene como finalidad determinar el nivel de correspondencia entre las
competencias requeridas por el puesto y las evidencias obtenidas durante el proceso de
seleccion. Entre los aspectos evaluados podran considerarse liderazgo, trabajo en equipo,
comunicacion, orientacion a resultados, resolucion de problemas, adaptabilidad, manejo

tecnologico y otras competencias relevantes para el desempeio del cargo.

La evaluacion debera realizarse utilizando instrumentos previamente definidos que
permitan comparar objetivamente a los candidatos y respaldar técnicamente la decision de

seleccion.

Los resultados obtenidos formaran parte del expediente digital y serviran de base para

la elaboracion del informe final del proceso.
Formato aplicable:
* FR-14 Matriz de Evaluacion de Competencias.

6.2.4.1. Informe de resultados

Concluidas las etapas de evaluacion, el Coordinador de Seleccion o la persona
designada elaborara un informe consolidado que resuma los resultados obtenidos por cada

candidato durante el proceso.

El informe debera incluir informacion relacionada con el analisis curricular,
resultados de entrevistas, pruebas aplicadas, evaluacion de competencias y observaciones

relevantes identificadas durante el proceso de seleccion.

Este documento constituye el principal insumo para la toma de decisiones por parte
de la Gerencia de Recursos Humanos y deberd presentarse de manera clara, objetiva y

sustentada en evidencias verificables.

Una copia del informe serd incorporada al expediente digital del proceso para efectos

de control y seguimiento institucional.



125

Formato aplicable:
* FR-15 Informe de Resultados del Proceso de Seleccion.

6.2.5. Decision final
La decision final sobre la contratacion del candidato correspondera a la Gerencia de
Recursos Humanos, tomando como referencia los resultados obtenidos durante todo el
proceso de seleccion y las recomendaciones emitidas por el equipo responsable de la

evaluacion.

Una vez seleccionado el candidato que mejor se ajuste a las necesidades de la
organizacion, se procedera a comunicar formalmente la decision y coordinar las actividades

correspondientes a la etapa de contratacion.

Los candidatos que no resulten seleccionados podran incorporarse a la base de talento
institucional para futuras oportunidades laborales, siempre que hayan otorgado su

consentimiento para la conservacion de sus datos.

La documentacion generada durante esta etapa debera archivarse conforme a los
procedimientos de gestion documental y proteccion de informacion establecidos por el

Instituto Mechnikov, S.A.

Registros generados:

* Informe final de seleccion aprobado.
* Acta de decision de contratacion.

» Actualizacion de la base de talento institucional.
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6.2.6. Flujograma de Seleccion

FIGURA 6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Recepcion de candidatos P NSRRI
+*
Filtro curricular
v
Preseleccion
v |
Entrevistas virtuales Retroalimentacion

v y mejora continua
|

Aplicacion de pruebas |
+ |

|

Evaluacion de competencias |
v :
Anélisis de resultados :
+ |

|

|

|

Decisién final

\ T ,

6.3. Proceso de Contratacion
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Objetivo

Establecer el procedimiento para formalizar la incorporacion del candidato
seleccionado al Instituto Mechnikov, S.A., garantizando el cumplimiento de los requisitos
legales, administrativos y organizacionales necesarios para el inicio de la relacion laboral,
mediante la utilizacion de herramientas tecnoldgicas que faciliten la gestion documental y la

comunicacion entre las partes.

Responsables
e Gerente de Recursos Humanos.
o Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion.
e Coordinador(a) de Reclutamiento y Seleccion.
e Analista de Reclutamiento y Seleccion.

e Asistente Administrativo(a).
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Formatos aplicables
e FR-16 Oferta Laboral.

FR-17 Lista de Verificacion de Documentos.

e FR-18 Formulario de Datos del Colaborador.
e FR-19 Contrato de Trabajo.
e FR-20 Acta de Recepcion de Documentos.
e FR-21 Registro de Incorporacion de Personal.
Registros generados
o Oferta laboral aceptada.
o Expediente del colaborador.
o Contrato de trabajo firmado.
e Registro de ingreso de personal.
6.3.1. Oferta laboral

Una vez concluido el proceso de seleccion y autorizada la contratacién por la
Gerencia de Recursos Humanos, se procedera a realizar la oferta laboral formal al candidato

seleccionado.

La oferta debera contener informacion relacionada con el cargo a desempefiar, salario,
jornada laboral, beneficios, fecha prevista de ingreso, ubicacion organizacional y demas
condiciones aplicables a la relacion laboral. Asimismo, debera indicarse si determinadas
actividades podran desarrollarse bajo la modalidad de teletrabajo conforme a las

disposiciones establecidas por la organizacion.

La comunicacion podré realizarse mediante correo electronico institucional, llamada

telefonica o reunion virtual previamente coordinada con el candidato.

Una vez presentada la oferta, el candidato deberd manifestar formalmente su

aceptacion para continuar con el proceso de contratacion
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Formato aplicable:
* FR-16 Oferta Laboral.
6.3.2. Recepcion documental

Aceptada la oferta laboral, el Area de Recursos Humanos solicitara al candidato la

documentacion requerida para la conformacion de su expediente laboral.

Entre los documentos podran incluirse identificacion personal, titulos académicos,
certificados, constancias laborales, referencias profesionales, documentos legales y cualquier
otro requisito establecido por la organizacion o por la legislacion laboral vigente en

Nicaragua.

La documentacion podra recibirse inicialmente en formato digital mediante correo
electréonico institucional o plataformas autorizadas para la gestion documental.
Posteriormente, cuando corresponda, el colaborador debera presentar los documentos

originales para su respectiva validacion.

Toda la documentacion recibida debera registrarse y organizarse de forma adecuada

dentro del expediente fisico y digital del colaborador.

Formatos aplicables:
* FR-17 Lista de Verificacion de Documentos.
* FR-20 Acta de Recepcion de Documentos.
6.3.2.1. Verificacion de informacion

Previo a la formalizacion de la contratacion, el Area de Recursos Humanos realizara
las verificaciones necesarias para confirmar la autenticidad y consistencia de la informacion

proporcionada por el candidato.

Esta actividad podra incluir la validacion de referencias laborales, verificacion de
titulos académicos, revision de certificaciones profesionales y comprobacion de documentos

de identificacion, entre otros aspectos relevantes para el puesto.

La finalidad de este procedimiento es reducir riesgos asociados a informacion
incorrecta o incompleta y asegurar que la contratacion se realice sobre la base de datos

verificables y confiables.
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Los resultados de las verificaciones efectuadas deberan documentarse y formar parte

del expediente del colaborador.

Formato aplicable:
» FR-17 Lista de Verificacién de Documentos.

6.3.2.1.1. Elaboracion del contrato
Una vez completadas las verificaciones correspondientes, se procedera a la
elaboracion del contrato individual de trabajo conforme a las disposiciones establecidas en

el Codigo del Trabajo de la Republica de Nicaragua y deméas normativas aplicables.

El contrato debera contener las condiciones esenciales de la relacion laboral,
incluyendo identificacién de las partes, puesto de trabajo, salario, jornada laboral, horario,
periodo de prueba cuando corresponda, lugar de prestacion de servicios y demas condiciones

pactadas entre la empresa y el colaborador.

En aquellos casos donde determinadas funciones puedan desarrollarse mediante
teletrabajo, deberan incorporarse las disposiciones especificas relacionadas con el uso de
herramientas tecnologicas, disponibilidad laboral, confidencialidad de la informacion,

seguridad digital y demés lineamientos establecidos en el presente manual.

El documento serd revisado por las instancias correspondientes antes de su
formalizacion.

Formatos aplicables:
* FR-19 Contrato de Trabajo.
» Anexo de Condiciones de Teletrabajo.
6.3.2.2. Firma y formalizacion del ingreso

La contratacion quedara formalizada una vez que ambas partes suscriban el contrato

de trabajo y se completen los registros administrativos requeridos por la organizacion.

Posteriormente, el Area de Recursos Humanos procedera a registrar el ingreso del
nuevo colaborador, habilitar los accesos institucionales necesarios y coordinar las actividades

correspondientes al proceso de induccion.



130

Cuando el puesto contemple actividades bajo modalidad de teletrabajo, también se
realizard la asignacion de cuentas institucionales, accesos a plataformas digitales,
credenciales de trabajo y demas herramientas tecnologicas necesarias para el desempefio de

sus funciones.

La documentacion generada durante esta etapa deberd incorporarse al expediente
laboral del colaborador y mantenerse bajo resguardo conforme a las politicas institucionales
de gestion documental y confidencialidad de la informacion.

Formatos aplicables:

* FR-18 Formulario de Datos del Colaborador.
* FR-19 Contrato de Trabajo.

* FR-21 Registro de Incorporacion de Personal.
Registros generados:

* Contrato firmado.

* Expediente laboral activo.

* Registro de ingreso institucional.

* Asignacion de accesos y herramientas de trabajo.
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Establecer el procedimiento para facilitar la integracion del nuevo colaborador al

Instituto Mechnikov, S.A., proporcionando la informacion, orientacion y herramientas

necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones, asi como el conocimiento de las

politicas institucionales, procedimientos internos y lineamientos aplicables al teletrabajo.

Responsables

Gerente de Recursos Humanos.

Jefe del Area de Reclutamiento y Seleccion.

Coordinador(a) de Reclutamiento y Seleccion.

Asistente Administrativo(a).

Jefe inmediato del colaborador.
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Formatos aplicables

FR-22 Programa de Induccion.

FR-23 Lista de Verificacion de Induccion.

FR-24 Acta de Entrega de Herramientas de Trabajo.

FR-25 Registro de Capacitacion Inicial.
e FR-26 Formato de Seguimiento al Personal de Nuevo Ingreso.

Registros generados

e Programa de induccion ejecutado.

e Registro de participacion en induccion.

e Acta de entrega de herramientas.

e Registro de capacitacion.

e Seguimiento de adaptacion del colaborador.
6.4.1. Bienvenida institucional

La induccion inicia con la bienvenida formal al nuevo colaborador por parte del Area
de Recursos Humanos. Durante esta actividad se proporciona informacion general sobre la

organizacion, su historia, mision, vision, valores institucionales y objetivos estratégicos.

Asimismo, se explica la estructura organizativa de la empresa, las principales areas
de trabajo y la importancia de cada una dentro del cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Esta etapa busca generar un sentido de pertenencia, facilitar la adaptacion del
colaborador al entorno laboral y promover el compromiso con la cultura organizacional desde

el inicio de la relacion laboral.
Formato aplicable:

* FR-22 Programa de Induccion.



133

6.4.1.1. Presentacion del equipo

Posteriormente, el colaborador serd presentado a los integrantes de su area de trabajo
y a las personas con quienes mantendra relacion directa durante el desarrollo de sus

funciones.

Cuando la incorporacion se realice bajo modalidad de teletrabajo, esta actividad podra
efectuarse mediante reuniones virtuales utilizando las plataformas institucionales

autorizadas.

Durante la presentacion se explicaran los canales de comunicacion oficiales, niveles
de coordinacion, responsables de supervision y mecanismos de seguimiento que se utilizaran

para el desarrollo de las actividades laborales.

Esta etapa contribuye a fortalecer la integraciéon del colaborador y facilita el

establecimiento de relaciones laborales efectivas desde el inicio de sus funciones.
Formato aplicable:
» FR-23 Lista de Verificacion de Induccion.

6.4.2. Capacitacion inicial

Como parte del proceso de incorporacion, el colaborador deberé recibir capacitacion
relacionada con las funciones de su puesto, procedimientos internos, politicas institucionales
y uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas necesarias para el desempefio de sus

actividades.

En los puestos que desarrollen funciones mediante teletrabajo, la capacitacion debera

incluir aspectos relacionados con:
o Uso de correo electronico institucional.

e Gestion documental en Google Drive.

e Uso de Microsoft Teams.

e Uso de Zoom para reuniones y entrevistas virtuales.
e Seguridad digital y proteccion de la informacion.

o Lineamientos establecidos en el Manual de Teletrabajo.
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Las actividades de capacitacion podran desarrollarse de forma presencial, virtual o
combinada, segtn las necesidades de la organizacion.

La participacion del colaborador deberd registrarse como evidencia del cumplimiento de

esta etapa.
Formato aplicable:
* FR-25 Registro de Capacitacion Inicial.

6.4.2.1. Entrega de herramientas de trabajo

Antes del inicio formal de sus funciones, el colaborador debera recibir las

herramientas necesarias para el desarrollo de sus actividades laborales.

Dependiendo de las caracteristicas del puesto y de la disponibilidad institucional, la
empresa podrd proporcionar equipos tecnoldgicos, cuentas institucionales, accesos a
plataformas digitales, credenciales de identificacion y demads recursos requeridos para el

desempeiio de las funciones asignadas.

Cuando el puesto contemple actividades bajo modalidad de teletrabajo, también se
habilitaran los accesos correspondientes a las plataformas tecnoldgicas autorizadas por la

organizacion.

La entrega de recursos debera quedar documentada mediante el acta correspondiente,
especificando las condiciones de uso, responsabilidades del colaborador y procedimientos

para la devolucién de los equipos cuando corresponda.
Formatos aplicables:
* FR-24 Acta de Entrega de Herramientas de Trabajo.

* FR-23 Lista de Verificacion de Induccion.
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6.4.3. Seguimiento y acompafamiento

Durante las primeras semanas de incorporacion, el jefe inmediato realizara
actividades de seguimiento orientadas a verificar la adaptacion del colaborador a sus

funciones, al equipo de trabajo y a los procedimientos institucionales.

Este acompanamiento permitird identificar necesidades de capacitacion adicionales,
resolver dudas relacionadas con las actividades asignadas y brindar orientacion para mejorar

el desempefio laboral.

En el caso de colaboradores que desarrollen funciones mediante teletrabajo, también
se evaluara la adecuada utilizacion de las herramientas tecnologicas, el cumplimiento de los
lineamientos establecidos y la integracion con el equipo de trabajo mediante los canales de

comunicacion institucionales.

Los resultados obtenidos durante esta etapa deberan registrarse y utilizarse como

insumo para fortalecer el proceso de incorporacion y desarrollo del personal.
Formato aplicable:

* FR-26 Formato de Seguimiento al Personal de Nuevo Ingreso.

Registros generados al finalizar el proceso de induccion

Al concluir el proceso de induccidn, deberan conservarse como evidencia los siguientes

documentos:

e Programa de induccion ejecutado.

o Registro de participacion del colaborador.
e Acta de entrega de equipos y herramientas.
o Registro de capacitaciones recibidas.

e Formato de seguimiento de adaptacion.

o Expediente de induccion del colaborador.
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FIGURA 6.4 FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION
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7. Guias visuales herramientas digitales

7.1. Guia visual Drive

O SUBIR ARCHIVOS Y CARPETAS

* Selecciona el archivo o carpeta desde

GUIA VISUAL - GOOGLE DRIVE

Objetivo: Facilitar la gestion y el almacenamiento de documentos institucionales en la nube.

ACCESO

Ingresa a drive.google.com.

Inicia sesién con tu correo institucional.

Verifica que estés en la cuenta correcta

antes de subir archivos.

Haz clic en “Nuevo” — “Subir archivo”

o “Subir carpeta”.

tu equipo.

Espera la confirmacién de carga
(icono de check verde).

e ORGANIZACION

Crea carpetas por tema
o departamento.

Usa nombres claros y consistentes
(ej. Reclutamiento 2024, Entrevistas,
Formatos FR).

Arrastra archivos a las carpetas

correspondientes para mantener
el orden.

o COMPARTIR Y PERMISOS

Haz clic derecho sobre el archivo
o carpeta — “Compartir”.

Agrega los correos institucionales
de los colaboradores.

Define el nivel de acceso:
Editor, Lector o Comentador.

e SEGURIDAD Y RESPALDO

No compartas enlaces publicos
sin autorizacién.

Activa la verificacion en dos pasos
en tu cuenta.

Realiza copias de seguridad

periédicas de documentos importantes.

Reclutamiento  Entrevistas

L Drive

2024

Compartir “Informe de Entrevista.docx”
Agregar personas y grupos
@ mariaJopez@institutomechnikov.com Editor

@ iuonperez@institutomechnikov.com Lector

© wreiesersintomechioncom G

Q_ Buscar en Drive

Google

Iniciar sesién
Ir a Google Drive

Correo electronico o teléfono

+ Nuevo

G Nueva carpeta
@& Miunidad
T — [@ Subir archivo
© Recientes 2  Subir carpeta
¥ Destacados
B Papelera

Evaluaciones Formatos FR

v

Enviar

Comparte solo con
personas autorizadas.

TIP: Mantén una carpeta llamada
“Documentos Oficiales — Acceso Restringido” con permisos
= limitados solo al area de Recursos Humanos.

Activa la verificacion
en dos pasos.

%

Nombre T

N,

Reclutamiento 2024
Entrevistas
Evaluaciones

Formatos FR

Editor
Puede editar, agregar
y eliminar contenido.

Lector
Puede ver y descargar,
pero no editar.

Comentador

Puede ver y dejar
comentarios.

Mantén copias de seguridad

actualizadas en la nube.

(6
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7.2. Guia visual zoom

GUIA VISUAL - ZOOM

e Descarga e instala la aplicacién de Zoom.
® |nicia sesién con tu cuenta institucional o personal.

® \Verifica tu conexion a internet y el funcionamiento

Objetivo: Realizar videoconferencias efectivas desde cualquier lugar.

de tu camara y micréfono antes de comenzar. e —

Paso 2. Programar una reunion

e Haz clic en “Nuevo” — “Programar reunién”.

_

e Completa el tema, fecha, hora y duracién.

® Agrega a los participantes (correos institucionales). c
® Guarda la reunién y se enviara la invitacion

automaticamente. Programar reunién

Haz clic en “Unirse a una reunion”.
Ingresa el ID de reunién proporcionado.
Escribe tu nombre y haz clic en “Unirse”.

Activa tu cdmara y micréfono antes de ingresar.

Verifica el audio y la imagen.

Paso 4. Compartir y permisos

Usa “Compartir pantalla” para mostrar documentos
o presentaciones. = 9 ¢

Compartir Silenciar  Detener video
pantalla

Utiliza “Chat” para enviar mensajes.

Activa o desactiva tu micréfono y cdmara

segln sea necesario.
El anfitrién puede otorgar permisos para hablar

o compartir.

Paso 5. Grabacion y salida
Haz clic en “Grabar” para iniciar la grabacion Grab
(si esta permitido). anar
Al finalizar, haz clic en “Finalizar” — “Salir de la reunién”. s
a grabacion se guardara en tu equipo o en la nube
(segun la configuracion).

TIP: Prueba tu conexidn a internet, cdmara y micréfono antes de iniciar
= para asegurar una reunion sin interrupciones.
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7.3. Guia visual Microsoft Teams

L J&

GUIA VISUAL — MICROSOFT TEAMS

@ Objetivo: Facilitar la comunicacién y colaboracién en equipo desde cualquier lugar.

o INICIAR SESION

e Abre Microsoft Teams en tu
computadora o movil.

Cuenta

Instituto Mechnikov, S.A.
e |nicia sesidén con tu cuenta IM usuario@institutomechnikov.com

institucional. & Disponible -~

e \erifica que estés en el entorno
correcto (organizacién o equipo).

e CHATS Y EQUIPOS 2 @ o 283 coiper

Actividad

e Usa “Chat” para conversaciones ol @ Nuevo chat

Chat . =
N @ Reclut to y Sek
individuales o grupales. R Y R

is [Z] Nuevo chat
s . & isi Maria Lopez General &
e Usa “Equipos” para trabajar en RS Buenos dias, revisemos. e
proyectos y areas. @B P o Evaluaciones &3, /Unisaocrear
Catendario o]

Perfecto, lo reviso. Déctmaiitos equipo

e Crea nuevos chats o equipos

seguin sea necesario. Equipo de Seleccion

Ta: Gracias a todos.

Ver todos los equipos

e (@Y Vi) ®

e Haz clic en “Reunion” — | momm

Camara Micréfono Compartir Grabar
“Programar reunion”. =i s
e Agrega participantes, ' Funciones dtiles
fecha y hora. Programar ]
reunién & Comparte pantalla para presentaciones.
e Usa video, compartir pantalla @ Graba la reunién (si esta permitido).

y grabacién durante la reunion.
@ Usa el chat para preguntas o comentarios.

o ARCHIVOS COMPARTIDOS Archivos m g e

= Accede a archivos en la pestafia @® Reciente

“Archivos” del equipo.
quIp ) Microsoft Teams

® Sube, edita y colabora en documentos. h
4 Descargas OneDrive

» Los archivos se guardan Almacenamiento en la nube

automaticamente en OneDrive Documentos compartidos
o SharePoint.

o NOTIFICACIONES Y MENCIONES LY
e Activa notificaciones en “Configuracién”. ‘ @ —N— Chat
e Usa “@” seguido del nombre para > & exi
sl 3 3 F quipos
mencionar a alguien. Notificaciones Menciones Actividad
4 o e 9 Calendari
e Revisa la pestaia “Actividad” para Sl
novedades y menciones.
.lL TIP: Participa en las reuniones con camara y micréfono para .‘ .
= una comunicacién mas efectiva con tu equipo. Y
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8. Anexos

FR-01: Solicitud de Personal

DATOS GENERALES

Fecha de solicitud

Area solicitante

Cargo solicitado

Cantidad de plazas

Tipo de contratacion

Fecha requerida de ingreso

Justificacion de la solicitud

Perfil requerido

Firma jefe solicitante | Firma Recursos Humanos

FR-02: Registros de Cantidatos

Codigo | Nombre del | Vacante | Fecha de | Medio de | Estado

candidato recepcion postulacion




FR-03: Control de publicidad de vacantes
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Vacante | Plataforma utilizada | Fecha publicacion | Fecha cierre | Responsable
FR-04: Base de datos de candidatos
Nombre Teléfono | Correo | Cargo aplicado Estado del
proceso
FR-05: Matriz de calificacion de candidatos
Candidato Cumple Experiencia | Formacion | Observaciones | Clasificacion
requisitos
Clasificacion:
o Cumple
o Cumple parcialmente
o No cumple
FR-06: Registro de busqueda de talento
Fecha | Fuente utilizada | Cantidad de perfiles encontrados Responsable

FR-07: Control de expedientes digitales

Codigo expediente | Candidato

Vacante

Carpeta Drive

Responsable




FR-08: Registro de respaldo de informacion
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Fecha Documento | Ubicacion Drive Responsable
respaldado
FR-09: Matriz filtro curricular
Criterio Puntaje
Formacion académica
Experiencia laboral
Competencias técnicas
Competencias blandas
Resultado
0 Aprobado
o No aprobado
FR-10: Registro de preseleccion
Nombre candidato Puntaje | Resultado | Observaciones




FR-11: Guia de entrevista virtual

Datos generales

Nombre:
Vacante:
Fecha:
Entrevistador:

Aspectos a evaluar

Observaciones:

FR-12: Formato de evaluacion de entrevista

Criterio Excelente | Bueno

Regular

Deficiente

Presentacion

Comunicacion

Conocimiento técnico

Competencias

Resultado final:

0 Recomendado

O No recomendado

COMENTARIOS:
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FR-13: Registro de aplicacion de pruebas

Tipo de prueba

Fecha

Resultado

Responsable

COMENTARIOS;

FR-14: Matriz de evaluacion de competencias

Competencia

Nivel esperado

Nivel observado

Trabajo en equipo

Liderazgo

Comunicacion

Organizacion

COMENTARIOS:
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FR-15: Informe de resultados del proceso de seleccion

Vacante:
Candidato seleccionado:

Resumen de resultados:

Recomendacion:

Firma:

FR-16: Oferta laboral

Fecha:

Nombre del candidato:
Cargo:

Salario:

Fecha de ingreso:
Horario:

Beneficios:

Firma RRHH:
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FR-17: Lista de verificacion de documentos

Documento Entregado
Cédula |
Titulos académicos O
Curriculum O
Constancias laborales | O
Referencias O

COMENTARIOS:

FR-18: Formulario de datos del colaborador

Nombre completo:
Direccion:

Teléfono:

Correo:

Estado civil:

Contacto de emergencia:

COMENTARIOS:
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FR-19: Contrato de Teletrabajo

INSTITUTO MECHNIKOV, S.A.

En la ciudad de , Reptblica de Nicaragua,alos  dias del
mes de del afio , comparecen por una parte el INSTITUTO
MECHNIKOV, S.A., representado por , en
su calidad de , a quien en adelante se

denominara LA EMPRESA; y por otra parte el sefior(a)
, mayor de edad, portador(a) de cédula de

identidad numero , quien se desempena en el cargo de

, a quien en adelante se denominara EL

COLABORADOR.

Ambas partes acuerdan suscribir el presente Acuerdo de Teletrabajo, el cual se regira por las

siguientes clausulas:
PRIMERA: OBJETO DEL ACUERDO

El presente acuerdo tiene por objeto regular las condiciones bajo las cuales EL
COLABORADOR desempefiard sus funciones laborales mediante la modalidad de
teletrabajo, utilizando medios tecnologicos que permitan la ejecucion de las actividades

propias de su cargo fuera de las instalaciones fisicas de LA EMPRESA.
SEGUNDA: VIGENCIA

La modalidad de teletrabajo iniciara el dia de de y

permanecera vigente mientras las necesidades organizacionales y las condiciones laborales
asi lo permitan, pudiendo ser modificada o suspendida por acuerdo entre las partes o por

disposicion de LA EMPRESA debidamente justificada.
TERCERA: JORNADA LABORALY SALARIO

EL COLABORADOR mantendrd la jornada laboral establecida por LA EMPRESA,
comprendida de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., incluyendo los periodos de descanso
autorizados. El COLABORADOR devengara un salario de C$00.00 o su equivalente en

dolares.
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La modalidad de teletrabajo no modifica la duracion de la jornada laboral ni los derechos y

obligaciones derivados de la relacion de trabajo existente.

CUARTA: LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL COLABORADOR desarrollara sus funciones principalmente desde la siguiente
ubicacion:

Direccion:

Cualquier cambio de domicilio o lugar habitual de trabajo debera ser informado previamente

a LA EMPRESA.
QUINTA: JORNADAS PRESENCIALES

LA EMPRESA podra convocar al colaborador a reuniones, capacitaciones, actividades de
planificacion, seguimiento de procesos, evaluaciones de desempeflo o cualquier otra

actividad que requiera presencia fisica.

Asimismo, podran establecerse jornadas presenciales programadas segin las necesidades

operativas del 4area de Reclutamiento y Seleccion.
SEXTA: HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Para el desarrollo de sus funciones, EL COLABORADOR utilizara las herramientas
tecnologicas autorizadas por LA EMPRESA, entre ellas:

e Correo electronico institucional.
e Google Drive.

e Microsoft Teams.

e Zoom.

e Sistemas de gestion documental.

e Plataformas de reclutamiento autorizadas.
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Cuando LA EMPRESA proporcione equipos tecnologicos, EL COLABORADOR sera

responsable de su adecuado uso, resguardo y conservacion.
SEPTIMA: DISPONIBILIDAD Y COMUNICACION
Durante la jornada laboral EL COLABORADOR debera:

a) Mantener disponibilidad para atender actividades laborales.

b) Participar en reuniones virtuales programadas.

¢) Revisar periddicamente el correo institucional.

d) Informar oportunamente cualquier incidencia técnica que afecte el desempefio de sus
funciones.

e) Presentar los informes y reportes requeridos por su jefe inmediato.
OCTAVA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

EL COLABORADOR se compromete a proteger la informacion institucional a la que tenga

acceso durante el desempefio de sus funciones.
Queda prohibido:

* Compartir informacion confidencial con terceros.
« Utilizar cuentas personales para almacenar documentacion institucional.
* Divulgar informacion relacionada con candidatos, colaboradores o procesos internos.

* Facilitar el acceso de personas ajenas a documentos o sistemas de la empresa.
Esta obligacion subsistira incluso después de finalizada la relacion laboral.
NOVENA: SEGURIDAD DE LA INFORMACION

EL COLABORADOR debera cumplir las normas de seguridad digital establecidas por LA
EMPRESA, incluyendo:

* Uso de contrasefias seguras.

* Proteccion de dispositivos electronicos.
* Actualizacion de software autorizado.

* Resguardo de documentos digitales.

* Reporte inmediato de incidentes de seguridad informatica.
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DECIMA: SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

EL COLABORADOR procurarda mantener un espacio de trabajo adecuado que reuna
condiciones minimas de seguridad, orden, iluminacion, ventilacion y ergonomia para el

desarrollo de sus actividades.

Asimismo, se compromete a aplicar las medidas preventivas establecidas en el Manual de

Teletrabajo del Area de Reclutamiento y Seleccion.
DECIMA PRIMERA: EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio del colaborador se realizara con base en el cumplimiento de
objetivos, calidad de trabajo, productividad, tiempos de respuesta y resultados obtenidos,

conforme a los procedimientos establecidos por LA EMPRESA.
DECIMA SEGUNDA: REVERSIBILIDAD

LA EMPRESA podra suspender o finalizar la modalidad de teletrabajo cuando existan

razones operativas, administrativas, tecnoldgicas o de desempefio que lo justifiquen.

En tal caso, EL COLABORADOR retomard sus funciones bajo modalidad presencial,

manteniendo las condiciones laborales previamente pactadas.
DECIMA TERCERA: MARCO LEGAL

El presente acuerdo se suscribe de conformidad con las disposiciones contenidas en el Codigo
del Trabajo de la Republica de Nicaragua y demas normativa laboral aplicable, respetando

los derechos y obligaciones derivados de la relacion laboral existente entre las partes.
DECIMA CUARTA: ACEPTACION

Leido que fue el presente acuerdo y enteradas las partes de su contenido, alcance y efectos

legales, lo firman en dos tantos de un mismo tenor.
POR LA EMPRESA

Nombre:

Cargo:




Firma;:

Fecha:

EL COLABORADOR

Nombre:

Cargo:

Firma;:

Fecha:

FR-20: Acta de recepcion de documentos

Documento

Recibido

Observaciones:

FR-21: Registro de incorporacion de personal

Colaborador | Cargo

Fecha ingreso

Responsable

Observaciones:
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FR-22: Programa de induccion

Tema Responsable | Fecha

Historia institucional

Politicas internas

Teletrabajo

Observaciones:

FR-23: Lista de verificacion de induccion

Actividad Cumplida

Bienvenida institucional | O

Presentacion del equipo | O

Capacitacion inicial i

Entrega de herramientas | O

Observaciones:



FR-24: Acta de entrega de herramientas de trabajo

Este formato va con el contrato de trabajo.

N° | Equipo o recurso Marca | Modelo | Serie/Inventario | Estado
1 | Laptop
2 | Computadora de escritorio
3 | Monitor
4 | Teclado
5 | Mouse
6 | Audifonos con microfono
7 | Camara web
8 | Teléfono celular corporativo
9 | UPS / Respaldo eléctrico
10 | Impresora
11 | Otros
Estado:
o0 Nuevo
0 Bueno

o Regular

153
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FR-25: Acceso y herramientas digitales asignadas

Herramienta Usuario asignado

Correo institucional

Google Drive

Microsoft Teams

Zoom

Sistema de Reclutamiento

Carpeta compartida institucional

Otros accesos

FR-26: Conectividad disponible en el domicilio

Requisito Si | No
Servicio de Internet fijo o (o
Respaldo mediante datos moviles oo
Energia eléctrica estable o|Oo
Espacio adecuado para teletrabajo o|Oo

FR-27: Condicion de Entrega

El colaborador declara haber recibido los equipos y recursos detallados anteriormente en

condiciones adecuadas de funcionamiento y se compromete a:

1. Utilizar los equipos exclusivamente para actividades laborales relacionadas con sus

funciones.

2. Mantener el debido cuidado de los bienes entregados.
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3. No ceder, prestar o permitir el uso de los equipos a terceros.
4. Informar inmediatamente cualquier dano, pérdida, robo o falla técnica.

5. Cumplir las normas de seguridad informatica y confidencialidad establecidas por la

empresa.

6. Devolver los equipos en caso de finalizacion del teletrabajo, traslado de puesto o

terminacion de la relacion laboral.

Firma de entrega:

Firma de recibido:



FR-28: Registro de capacitacion inicial

Tema

Fecha

Facilitador

Participante

Observacion:

FR-29: Formato de seguimiento al personal de nuevo ingreso

Nombre:
Cargo:
Fecha de ingreso:

Aspectos evaluados

Aspecto Cumple | No cumple

Adaptacion al puesto i mi

Uso de herramientas digitales | O i

Cumplimiento de funciones | O o

Comunicacion i m
Observaciones:

Plan de mejora:

Firma del jefe inmediato:

156
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11. Conclusiones

La investigacion permitid diagnosticar la situacidon actual del area de Reclutamiento
y Seleccion del Instituto Mechnikov, S.A. respecto al teletrabajo, cumpliendo con el primer
objetivo especifico planteado. Los resultados evidenciaron que se desarrollaban actividades
mediante herramientas digitales como plataformas de videoconferencia, gestion documental
en la nube y correo electronico, aunque dichas actividades carecian de procedimientos
estandarizados, politicas formales y lineamientos de supervision. Esta ausencia de normativa

interna constituy6 el problema central que justificé el desarrollo de la propuesta.

Respecto al segundo objetivo especifico, se identificaron las necesidades de
capacitacion del personal relacionadas con el uso de plataformas virtuales para entrevistas
remotas, organizacion del trabajo bajo modalidad remota y aplicaciéon de medidas de
seguridad digital. Los hallazgos demostraron que los colaboradores requerian fortalecimiento
de competencias digitales para garantizar la ejecucion eficiente de los procesos de

reclutamiento y seleccion mediante teletrabajo.

En relacion con el tercer objetivo especifico, se determinaron los requerimientos para
la organizacion del trabajo remoto en el area estudiada. Los resultados establecieron que
resultaba necesario definir canales oficiales de comunicacion, horarios de disponibilidad,
asignacion clara de responsabilidades, mecanismos de seguimiento de actividades y criterios
de evaluacion del desempefio. Estos elementos constituyeron la base para estructurar los

componentes administrativos del manual propuesto.

En cuanto al cuarto objetivo especifico, se definieron los criterios técnicos que
sustentaron el disefio del manual de teletrabajo. La triangulacion de fuentes confirmé que el
documento debia integrar politicas institucionales, procedimientos operativos paso a paso
para reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion remota, formatos estandarizados de
control, guias visuales de uso de plataformas tecnoldgicas y programas de capacitacion

permanente.
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En sintesis, la investigacion demostro que las condiciones operativas del area de
Reclutamiento y Seleccion requerian un instrumento administrativo que estandarizara el
teletrabajo. El manual elaborado constituye una respuesta directa a las necesidades
identificadas durante el diagnostico y representa una herramienta orientada al fortalecimiento
de la gestion administrativa, la optimizacion de recursos tecnoldgicos y la garantia de

continuidad operativa en el Instituto Mechnikov, S.A.
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12. Recomendaciones
A partir de los resultados obtenidos durante el proceso investigativo, se formulan las
siguientes recomendaciones dirigidas a la institucion, a los colaboradores y a futuras

investigaciones:
Para el Instituto Mechnikov, S.A.

e Implementar el Manual de Teletrabajo en el area de reclutamiento y seleccion de
personal mediante una fase piloto que permita evaluar su funcionalidad y realizar los
ajustes operativos necesarios antes de su aplicacion definitiva.

e Establecer un programa permanente de capacitacion orientado al fortalecimiento de
competencias digitales, manejo de plataformas virtuales, seguridad de la informacién y
comunicacion en entornos remotos, en concordancia con las necesidades identificadas
en el diagndstico.

e QGarantizar la disponibilidad de recursos tecnoldgicos y condiciones de conectividad
adecuadas que permitan el desarrollo eficiente de las actividades bajo modalidad remota,
de conformidad con los requerimientos sefialados por los participantes del estudio.

e Incorporar mecanismos de seguimiento y evaluacion del desempefio especificos para la
modalidad de teletrabajo, basados en cumplimiento de objetivos, calidad de resultados y
tiempos de respuesta establecidos para el area.

e Realizar revisiones periddicas del manual con el proposito de actualizar procedimientos,
politicas y formatos conforme a los cambios tecnologicos, normativos u

organizacionales que se presenten en la institucion.
Para los colaboradores del area

e Participar en los procesos de formacion y actualizacion tecnologica promovidos por la
institucion, con el fin de desarrollar las competencias requeridas para el desempeiio
efectivo bajo la modalidad de teletrabajo.

e  Cumplir con las politicas, procedimientos y lineamientos de seguridad establecidos en
el Manual de Teletrabajo, manteniendo comunicacion constante con la jefatura inmediata

y reportando oportunamente las actividades realizadas.
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Para futuras investigaciones

Ampliar el alcance del estudio hacia otras areas organizacionales del Instituto
Mechnikov, S.A. o hacia instituciones con caracteristicas similares, con el objetivo de
comparar resultados y evaluar la aplicabilidad del manual en diferentes contextos

administrativos.
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14. Anexos

Anexo 1: Organigrama del Instituto Mechnikov, S.A.

1. ORGANIGRAMA DEL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DEL AREA DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
COORDINADOR(A) DE COORDINADOR(A) DE ESPECIALISTA EN ASISTENTE
RECLUTAMIENTO SELECCION EVALUACION Y PRUEBAS ADMINISTRATIVO(A)

[ I | I'_I—I

ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
RECLUTAMIENTO 1 RECLUTAMIENTO 2 SELECCION 1 SELECCION 2
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Anexo 2. Entrevista 1

Entrevista 1: COLABORADORES DEL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
(RR1 — RRS)

Objetivo del instrumento

Conocer las percepciones, experiencias, dificultades y necesidades de capacitacion

relacionadas con el teletrabajo en los procesos de reclutamiento y seleccion.
Guia de Entrevista
Datos generales
e (Cargo:
o Tiempo en la empresa:
e Area:
e Fecha:
PERCEPCIONES SOBRE EL TELETRABAJO

1. ;Como describe usted el teletrabajo desde su experiencia o conocimiento?

2. ;Qué opinion tiene sobre la implementacion del teletrabajo en el area de
reclutamiento y seleccion?

3. (De qué manera considera que el teletrabajo puede influir en el desempefio de sus

funciones?
EXPERIENCIAS Y EXPECTATIVAS

1. Cuéntenos alguna experiencia que haya tenido relacionada con trabajo remoto o
virtual.

2. (Qué cambios considera que podrian presentarse en los procesos de reclutamiento y
seleccion bajo modalidad de teletrabajo?

3. (Qué aspectos positivos identifica en esta modalidad laboral?
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DIFICULTADES Y RETOS

1. ;Qué dificultades podrian surgir durante el desarrollo de entrevistas virtuales o
procesos digitales de seleccion?

2. ;Como considera que el teletrabajo podria afectar la comunicacion y coordinacion
dentro del 4rea?

3. (Qué retos tecnoldgicos o administrativos podrian presentarse en esta modalidad?
NECESIDADES DE CAPACITACION

1. ;Qué conocimientos considera necesarios para desempefiar sus funciones en
modalidad de teletrabajo?
2. (En qué temas le gustaria recibir capacitacion para fortalecer su trabajo remoto?

3. (Qué tipo de apoyo considera importante para adaptarse al teletrabajo?
APORTE AL MANUAL

1. ;Qué aspectos considera importantes incluir en un manual de teletrabajo para el area?
2. (Qué recomendaciones daria para mejorar la implementacion del teletrabajo en los

procesos de reclutamiento y seleccion?
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Anexo 3: Entrevista 2

Entrevista 2: COLABORADORES DE OTRAS AREAS (COL1 — COLS5)
Objetivo del instrumento

Conocer las percepciones generales sobre el teletrabajo y las necesidades de apoyo

organizacional relacionadas con esta modalidad.
Guia de entrevista
Datos generales
e Area:
o Cargo:
e Tiempo en la empresa:
PERCEPCION GENERAL

1. ;Qué entiende usted por teletrabajo?
2. (Como considera que el teletrabajo puede beneficiar o afectar el desempefio laboral?

3. (Qué opinidn tiene sobre la aplicacion del teletrabajo en las empresas actualmente?
EXPERIENCIA Y ADAPTACION

1. ;Ha tenido alguna experiencia relacionada con trabajo remoto o virtual?
2. (Qué dificultades considera que enfrentan los colaboradores cuando trabajan desde
casa?

3. (Cdémo influye la tecnologia en el desarrollo del teletrabajo?
CAPACITACION Y APOYO

1. ;Qué conocimientos considera importantes para desarrollar el teletrabajo
adecuadamente?

2. (Qué tipo de capacitacion cree que deberia brindar una empresa para facilitar esta
modalidad?

3. (Qué recomendaciones considera importantes para organizar el teletrabajo en una

empresa?
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Anexo 4: Entrevista 3

Entrevista 3: ESPECIALISTAS O DOCENTES (ESP1 — ESP2)
Objetivo del instrumento

Obtener criterios técnicos sobre teletrabajo, capacitacion y disefio de manuales

organizacionales.
Guia de entrevista
Datos generales

e Profesion:

o Especialidad:

e Institucion:

e Experiencia laboral:

TELETRABAJO Y ORGANIZACION

1. ;Coémo valora actualmente la implementacion del teletrabajo en las organizaciones?
2. ;Cuales considera que son los principales retos administrativos del teletrabajo?

3. (Qué impacto tiene el teletrabajo en la gestion del talento humano?
CAPACITACION Y COMPETENCIAS

1. (Qué competencias considera necesarias para desempefiar funciones bajo modalidad
remota?

2. (Qué tipo de capacitacion recomienda para fortalecer el teletrabajo?

3. (Cudles son las principales dificultades que enfrentan las empresas al implementar

esta modalidad?
MANUAL Y PROCEDIMIENTOS

1. ;Qué elementos considera indispensables en un manual de teletrabajo?

2. (Coémo puede un manual contribuir a mejorar la organizacion de los procesos
laborales?

3. (Qué recomendaciones brindaria para el disefio de un manual aplicado al area de

reclutamiento y seleccion?
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Categoria Recursos Colaboradores | Especialistas | Interpretacion
Humanos (RR1- | deotras areas | (ESP1-ESP2) integradora
RR5) (COL1-COL5)
Situacion | Reportaron el uso Indicaron el Sefialaron que | Los tres grupos
actual del de entrevistas desarrollo de las confirmaron el
teletrabajo virtuales, reuniones organizacione uso de
en el area plataformas virtuales y S ejecutan herramientas
digitales y medios actividades procesos digitales para
electronicos para laborales administrativo actividades
ejecutar mediante s mediante laborales en el
actividades de herramientas plataformas area,
reclutamiento y digitales digitales como | identificando la
seleccion sin autorizadas por parte de la ausencia de
procedimientos la institucion. transformacié | procedimientos
estandarizados. n formales y
organizacional | lineamientos de
supervisién como
caracteristica
coman.
Necesidade Manifestaron Sefialaron Recomendaro | Las tres fuentes
sde requerimientos de | necesidades de n programas coincidieron en
capacitacio formacion en fortalecimiento | de formacion | la necesidad de
n plataformas en competencias | continua en capacitacion
identificada digitales para tecnoldgicas, competencias | orientada al uso
S entrevistas organizacion del digitales, de plataformas
virtuales, gestién | trabajo remotoy | seguridad de tecnoldgicas,
documental disciplina la informacion | organizacion del
remota y procesos laboral. y trabajo remoto y
de seleccion comunicacion medidas de
mediante virtual seguridad digital.
teletrabajo. institucional.
Requerimie | Identificaron la Mencionaron Enfatizaron la Los hallazgos
ntos para la necesidad de requerimientos importancia establecieron
organizacio establecer de conectividad de definir como
n del mecanismos de estable, politicas requerimientos
trabajo supervision, definicion de institucionales comunes:
remoto seguimiento de horarios de , mecanismos politicas
tareas y disponibilidady | decontroly | formales, canales
definicion de asignacion clara | criteriosde | de comunicacion
canales de de evaluacion del definidos,
comunicacion responsabilidade | desempefio. mecanismos de
oficial. S. supervision y
criterios de
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evaluacion para

el trabajo remoto.

Criterios Propusieron la Consideraron Recomendaro Existio
técnicos inclusion de necesaria la n estructurar | coincidencia en
para el procedimientos definicion de el manual con que el manual
disefio del paso a paso para normas de uso politicas debia integrar:
manual reclutamiento, de herramientas, | institucionales politicas
seleccién, responsabilidade | , lineamientos | institucionales,
contratacion e S por puesto y operativos, procedimientos
induccion remota, | canales oficiales | formatos de operativos,
con asignacion de de control y asignacion de
responsables por | comunicacion. mecanismos | responsabilidades
etapa. de , formatos
seguimiento. | estandarizadosy

lineamientos de

seguimiento.

Fuente: Elaboracion propia a partir de entrevistas aplicadas a colaboradores del Instituto

Mechnikov, S.A. y especialistas, 2026.
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Anexo 6: Mapa del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

MAPA DE PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1. RECLUTAMIENTO 2. SELECCION 3. CONTRATACION 4. INDUCCION
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