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INTRODUCCION

En la actualidad Ia vision del recurso humano es totalmente diferente de su
configuracion tradicional, por lo tanto toma en consideracién que éste, es el
capital principal que posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accién a toda organizacién, ahora se reconoce como talento
humano. Toma tiempo reclutar y seleccionar al personal idéneo para la
conformacién de grupos de trabajos competitivos, es por ello que las
organizaciones han comenzado a considerar al talento humano como su capital
mas importante y la correcta administracién de los mismos como una de sus
tareas mas decisivas. Sin embargo la administracion de este talento no es una
tarea muy sencilla, debido a que cada persona es un fenémeno sujeto a la
influencia de muchas variables y entre ellas las diferencias en cuanto a aptitudes
y patrones de comportamientos que son muy diversos.

La empresa periodistica en estudio, posee diferentes departamentos que
conjuntamente hacen que sea posible la elaboracidén del semanario de analisis.

Es por ello que debe de contar con un programa de admision de personas,
conformado por los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, que
permita buscar y elegir cuidadosamente el capital humano idéneo, capaz de

desempefiarse con facilidad en su puesto de trabajo,

El presente trabajo de tesis incluye tres capitulos. El capitulo | contiene el marco
tedrico, en donde se encuentran los conceptos mas relevantes que contribuyen
a la realizacién del trabajo de tesis. Este grupo central de conceptos y teorias
ayudan en la formulacién y desarrolio del argumento, que contenga las ideas
basicas que forman la base y verdadero sustento teérico del estudio, ademas
provee un marco de referencia para interpretar posteriormente los resultados de

la investigacion.
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En el capitulo Il se encuentra el diagnéstico de la situacién actual de la empresa
en cuanto al proceso de reclutamiento y seleccién, asi como el andlisis de los

datos obtenidos con las entrevistas realizadas.

El capitulo Il contiene la propuesta del programa de admisiéon de personas para
la empresa periodistica objeto de estudio en el cual se detallan algunas acciones
gue seran necesarias para lograr que la empresa pueda lograr sus objetivos en

cuanto al reclutamiento y seleccién del personal.

Finalmente, se formulan conclusiones asi como recomendaciones y se incluyen

la bibliografia consultada ademas de anexos que se consideran importantes.

ii



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 EMPRESA PERIODISTICA
Una empresa periodistica es una entidad conformada por personas, que se
dedican al trabajo de redaccién, recoleccion, clasificacién y elaboracién de

informacién, a través de la edicién de publicaciones periddicas.

En el ambito periodistico, existen cuatro tipos de periodismo, cada uno de éstos
expresa la informacién de diferente forma; los tipos de periodismo son el
periodismo informativo, periodismo interpretativo o de explicacién, periodismo de

opinién o de ideas y el periodismo de imagenes.

1.1.1 Periodismo informativo
El ideal de este tipo de periodismo es la objetividad. “El periodismo informativo
es cuando periodisticamente interesa el objeto de la narracién y se prescinde del
sujeto que la hace, se esta pidiendo objetividad, la cual, como condicién

inseparable de la noticia, ha sido motivo de estudios y polémicas.” (2:20).

Por lo general, en el periodismo informativo hay mayor grado de objetividad que

en los otros géneros, ya que su informacién proviene de las fuentes primarias.

1.1.2 Periodismo interpretativo o de explicacion
El periodismo interpretativo o de explicacion, ademas de la informacién que en el
se encuentra, profundiza los temas a tratar y los explica para una mejor

comprensién y analisis por parte del lector.

“El periodismo interpretativo ha sido llamado la exégesis del periodismo, porque

busca las respuestas, realiza las investigaciones, ofrece la explicaciéon de los



hechos y busca satisfacer al lector todas sus dudas. Es por excelencia el género

que forma la opinién del lector sin dar la propia.” (8:35).

1.1.3 Periodismo de opinion o de ideas
En este tipo de periodismo, “el periodista opina frente a la alternativa que surge
del hecho o de la informacién. Da su opinién sobre el hecho o discute sus
caracteristicas, lo considera como elemento de una situacién global mas amplia.
Plantea, polemiza, aprueba o disiente, en funcién de ideas generales, sociales,

politicas y culturales.” (8:63).

1.1.4 Periodismo de imagenes
“El Periodismo de Imagenes se refiere a los mensajes en los cuales la palabra,
como la sefal, es reemplazada total o parcialmente por imagenes fijas, en

sucesién o en movimiento”. (8:77)

1.2. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

"La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacién,
organizacion, desarrollo y coordinacién, asi como también control de técnicas,
capaces de promover el desempefo eficiente del personal, a la vez que la
organizacién representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con
el trabajo." (3:23)

“Se refiere a las politicas y las practicas que se requieren para cumplir con los
aspectos relativos al personal o recursos humanos, que competen a un puesto
de trabajo, que incluye reclutar, seleccionar, capacitar, compensar y evaluar’
(5:2)



El siglo XX introdujo grandes cambios y transformaciones que influyeron mucho
en las organizaciones, en su administracién y en su comportamiento. Los
cambios que acontecieron marcaron indeleblemente la manera de administrar a
las personas. En el periodo que sigue de la Revolucién Industrial y que se
extendi6 hasta mediados de 1950, su principal caracteristica fue Ia
intensificacion del fenémeno de la industrializacién en todo el mundo y el
surgimiento de los paises industrializados. Las personas se consideraban
recursos de produccion junto con otros recursos organizacionales como
maquinas, equipos y capital. La administracion de las personas recibia la

denominacién de relaciones industriales.

Después de la Segunda Guerra Mundial la vieja concepcién de las relaciones
industriales fue sustituida por una nueva manera de administrar a las personas,
recibié el nombre de administracion de recursos humanos. Los departamentos
de recursos humanos veian a las personas como recursos vivos e inteligentes

convirtiéndose en el factor importante y determinante del éxito empresarial.

En la actualidad el conocimiento se vuelve basico y el desafio primordial es la
productividad del conocimiento. El empleo se desplazé del sector industrial
hacia el sector de servicios, y el trabajo manual fue sustituido por el trabajo
intelectual. Las personas junto con sus conocimientos y habilidades
intelectuales, se convierten la base principal de la nueva organizacién; la antigua
administracion de los recursos humanos dio lugar a un nuevo enfoque: la gestion
del talento humano, donde las personas dejan de ser simples recursos
organizacionales, para ser estudiadas como seres dotados de inteligencia,
personalidad, conocimientos, habilidades, aspiraciones, son los nuevos socios

de la organizacion.
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1.3. INTEGRACION

‘La integracién del personal es el proceso mediante el cual las organizaciones
resuelven sus necesidades de recursos humanos, entre ellas el pronéstico de
sus necesidades futuras, el reclutamiento, seleccién de candidatos, la induccién

de los nuevos empleados, capacitacién y desarrollo ” (9:143)

1.4. GESTION DEL TALENTO HUMANO

El contexto de la gestibn del talento humano esta conformado por una
asociacién duradera entre personas y organizaciones, en dénde éstas para
alcanzar sus objetivos de la mejor manera, deben saber canalizar los esfuerzos

de las personas para que también alcancen sus objetivos individuales.

La gestién del talento humano es un area circunstancial y situacional pues
dependera de la cultura de cada organizacién, la estructura adoptada, las
caracteristicas de la situacién ambiental, el negocio de la organizacién, la

tecnologia utilizada, los procesos internos y otras variables importantes.

“Es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacidn, recompensas y evaluacién del

desempeno”. (3:9)

1.5. PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
La moderna gestién del talento humano involucra varias actividades necesarias
para permitir la colaboracién eficaz de las personas para alcanzar los objetivos

organizacionales e individuales.



Figura 1

Los seis procesos de la gestion del talento humano
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1.6. ADMISION DE PERSONAS

La admision de personas, es el esquema que muestra la secuencia que se lleva
a cabo en el proceso de incorporacién de personas, el cual puede denominarse
como un proceso de provisidbn o suministro de personal, que incluye el

reclutamiento y seleccién.

El reclutamiento y selecciéon de personas implica, una sucesién definida de
condiciones y etapas orientadas a la busqueda, y seleccidén del personal idéneo

para cubrir las necesidades de la empresa, de acuerdo a los requerimientos y

especificaciones de trabajo de la organizacion.

Por ello es conveniente



establecer un programa de admision de personas para prever necesidades

futuras.

El objetivo principal de la admisién de personas, es incorporar personal a sus
labores cotidianas, mediante el cual las organizaciones que forman parte del
mercado laboral buscan y localizan los candidatos que les interesan, para
engrosar su proceso selectivo mediante técnicas de reclutamiento interno,
externo y mixto. Evaluando y escogiendo a las personas mas adecuadas a sus

necesidades actuales y futuras.

1.6.1. Reclutamiento de personal
“Proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar las
vacantes de la organizacién. El proceso de reclutamiento se inicia con la
basqueda de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.”
(10:125)

“Es el proceso de generar un conjunto de candidatos para un cargo especifico.
Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el mercado y atraer candidatos
calificados para disputarlo. El mercado en que la organizacion trata de buscar
los candidatos puede ser interno, externo o una combinacién de ambos.” (3:95).

Es un proceso cuyo objetivo fundamental es instrumentar una serie de
procedimientos para atraer un numero suficiente de candidatos con la calidad
adecuada y en el momento oportuno, que permita cubrir las necesidades de
personal detectadas. De manera que actue como un primer filtro, lo cual
redunda en un incremento en la eficiencia no sélo del reclutamiento sino también

de la posterior seleccién.



Antes de decidir la fuente de reclutamiento mas apropiada, es importante tener
en cuenta las exigencias tanto cuantitativas como cualitativas del proceso de
reclutamiento, para asegurar el cumplimiento resulta imprescindible partir de la
informacién proporcionada por la descripcibn de puestos de trabajo,
constituyéndose éste en un instrumento fundamental para determinar los
minimos exigibles a los candidatos, asi como una referencia para realizar
comparaciones entre los que serian las caracteristicas ideales del ocupante del
puesto y las que de forma real presente cada uno de los candidatos y se hagan

visibles a lo largo del desarrollo del proceso de seleccién.

Figura 2

Esquema general del proceso de reclutamiento

e
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Fuente: Werther William, Davis Keith, Administracién de Personal y Recursos Humanos. Pagina 151



1.6.1.1. Reclutamiento interno

{ Los empleados internos son los candidatos preferidos a \
través de:

e Ascensos a cargos mas elevados y mas
complejos pero en la misma area.

s Transferencias a cargos del mismo nivel que
involucran habilidades y conocimientos de la
persona, situados en otra area de actividad en la
organizacién.

Fuente: Werther William, Davis Keith, Administracién de Personal y Recursos Humanos. Pagina 151

Reclutamiento

Interno

v

1.6.1.2. Reclutamiento externo

ﬁentes de Candidatos: \

e  Espontaneos

¢  Recomendados de los actuales empleados

e Avisos en periédicos
Fuentes de Asesoria:

e  Agencias de reclutamiento
) »  Entidades gubernamentales
Reclutamiento Otras instituciones:

Externo * Entidades educativas

; e  Asociaciones profesionales
Aspectos diversos:

. Base de datos de candidatos

. Ferias de empleo

v

Fuente: Werther William, Davis Keith, Administraciéon de Personal y Recursos Humanos. Pagina 151

e Descripcion de puestos
“La descripcidén de puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la
empresa; es la enumeracioén detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los

objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los

8
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aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que
comprende”. (9:212)

o Perfil de puestos
“Es un perfil de exigencias el cual indica qué factores, competencias, y en qué
grado, son importantes para desempefar adecuadamente las funciones y tareas
propias de un puesto. La elaboracién de este perfil se basa en los datos
aportados por el la descripcion del puesto, documentacién que la organizacién

debe poseer para todos los puestos de trabajo.” (9:214)

¢ Piramide del ratio
“La piramide de ratio puede ayudar a estimar el nimero de candidatos que la
empresa tiene que reclutar. Se disefian tantas piramides como vacantes se
necesitan cubrir, dado que se establecen diferentes ratios segun el puesto”.
(4:122)

Antes de realizar el reclutamiento es necesario evaluar las necesidades de
personal en los diferentes departamentos, a través de la piramide de ratio se
puede realizar utilizando cuatro relaciones de ratios, el primero es 2:1 Oferta /
Aceptaciones; 3:2 Entrevistas / Ofertas; 4:3 Invitaciones / Entrevistas y 6:1

namero de curriculos aceptados / invitaciones.

e Técnica AIDA
“El proceso AIDA es aplicable en publicidad, en comunicacién y en general para
generar respuestas y para desarrollar cualquier material publicitario y de
marketing en el punto de venta. Tan simple como indicar que cada vez que

compramos algo, seguimos el proceso AIDA.” (6:482)



e Cartas de remplazo de personal

“Planificar técnicamente las promociones y necesidades futuras de personal, a
todos los niveles, es una necesidad clara en las empresas, ya que se pueden
evitar los costes de seleccion generados, cuando un puesto queda vacante y no
se tiene su sustitucién planificada. Estas cartas permite definir con claridad las
posiciones estratégicas en la empresa, detectar al personal que demuestre
potencial para desarrollarse (personal con alto potencial), conocer y desarrollar
un sistema de competencias laborales para cada posicidn y para cada
empleado.” (7:120).

1.6.1.3. Reclutamiento mixto
En realidad, una empresa nunca hace sélo reclutamiento interno o solo
reclutamiento externo. Una forma siempre debe complementar a la otra, ya que
al hacer reclutamiento interno el individuo transferido a la posicién vacante debe

reemplazarse en su posicion previa.
El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres maneras:

1. Inicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno, en
caso de que aquél no presente resultados deseables. La empresa se
enfocara mas por importar personal ya calificado. Al no encontrar
candidatos externos promueve su propio personal.

2. Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo, la
empresa da prioridades por las oportunidades existentes. Al no encontrar
candidatos al nivel esperado acude al reclutamiento externo.

3. Reclutamiento externo y reclutamiento interno, coordinadamente. La
empresa esta preocupada por llenar una plaza vacante, ya sea de alguien

externo, o a través de la transformacién de su personal. Con esto la
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empresa se asegura de nos descapitalizar sus recursos humanos, al

tiempo que crea condiciones de sana competencia profesional.

1.6.1.4. Politicas de reclutamiento
Se ha puesto de manifiesto como el capital humano es un intangible
potencialmente generador de ventaja competitiva y por lo tanto, el adecuado
disefio de la politica de reclutamiento permitird a la empresa hacerse de un

capital humano valioso y adecuado a sus necesidades.

“‘Son las guias o normas que se establecen en la empresa, para una gestién
mas eficaz, se establecen con la finalidad de reclutar el recurso humano, en
una forma justa, formal, transparente y sobre todo colaboradores con los

requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo.” (5:82)

1.6.2. Seleccion del personal
‘Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado” (3:111).

Este proceso es un sistema de comparacién y de toma de decisiones, que
necesariamente deben de apoyarse en algun criterio que pueda asegurar la
validez y fiabilidad del mismo. Ademas se pretende medir el rendimiento futuro
del trabajador en su puesto, el cual se mide a través de pruebas, test,
entrevistas y la informacién que proporciona el candidato. La seleccién de
personal debe de apoyarse en un patrén o criterio de comparacién y eleccion, el
cual debe formularse a partir de la informacién del puesto que debe cubrirse y

sobre los candidatos que se presentan.

11



En la selecciébn de personas, los candidatos atraviesan un proceso de varias
fases secuenciales, en las que deben de superar los obstaculos y continuar a las
etapas siguientes; Si no consiguen superar las dificultades son rechazados y
salen del proceso. Por lo general se utiliza la combinacion de varias técnicas y
procedimientos que varian de acuerdo con el perfil y la complejidad del puesto

vacante.

Para poder medir y evaluar si el proceso fue eficiente y eficaz, se debe de
realizar una retroalimentacién, para poder tomar medidas que ayuden a corregir

anomalias y ajustar el funcionamiento del proceso, para mejorarlo cada vez mas.

La eficiencia radica en hacer correctamente la entrevista, aplicar pruebas de
conocimientos validos y precisos, contar con un minimo de costos
operacionales, involucrar a las gerencias y sus equipos en el proceso de

selecciéon de candidatos.

La seleccién del capital inteligente, es un proceso de trascendencia para la
organizacién, puesto que por intermedio de éste se decidira a los futuros
colaboradores de la misma y dependiendo de la realizacion éptima y de calidad
del proceso, los resultados de la seleccién podran ser los esperados o
superados. Esta es la tarea de mayor responsabilidad y complejidad que asume
la administracién de recursos humanos, pues es un determinante del logro de
las metas y objetivos.

1.6.2.1. Solicitud de empleo
“La solicitud de empleo sirve para recopilar todos aquellos datos que se juzga
necesario conocer por la empresa para cubrir el puesto en cuestion, y que es

mas practico preguntar por escrito que durante la entrevista, pudiéndose dedicar
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el tiempo de ésta a preguntas mas incisivas que deben de ser formuladas cara a
cara” (7:69)

La solicitud de empleo es un instrumento muy adecuado, ya que sirve para
contrastar la informacion faciltada en el propio curriculo elaborado
espontaneamente por el candidato, y la que luego da respuesta a las preguntas
concretas de la empresa. Los entrevistadores pueden hacer mucho mejor su
trabajo teniendo a la vista, o habiendo considerado previamente a la entrevista,

la solicitud propia de la empresa.

1.6.2.2. Entrevista de seleccion
‘La entrevista de seleccion trata de averiguar la idoneidad de un candidato para

un puesto concreto de una empresa” (7.73)

Durante una entrevista de seleccién se pone de manifiesto que el candidato
necesita conocer lo mejor posible el puesto de trabajo para el que se le
entrevista y lo que se exige a la persona que lo va a desempenar. Por lo tanto,
en la entrevista de seleccién la finalidad de informar también es importante; una
informacién veraz es tanto un derecho del candidato como una practica util que
puede evitar falsas expectativas y, en definitiva, el fracaso en el puesto de

trabajo.

1.6.2.3. Técnicas de seleccion de personal
Deben de ser el mejor mecanismo de prediccién del buen desempefio futuro del
candidato en el cargo, ya que permiten rastrear y obtener la informacion

necesaria de los conocimientos, cualidades y personalidad del candidato.

Las pruebas de selecciéon se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas

de conocimiento o capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y
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técnicas de simulacidn. En la practica, se elige mas de una técnica de

seleccién, dependiendo de la complejidad de cada puesto de trabajo.

e Pruebas de conocimientos
“Estas pruebas pretenden medir de forma directa el desempeno en el trabajo,
evaluando los conocimientos adquiridos, capacidades y destrezas en la
realizacién de tareas que implica el desarrollo del puesto” (7: 20)

1.6.2.4. Proceso de seleccion de personal

Figura 3

Modelo del proceso de seleccion de personal

Proceso de Seleccién Razones para el Rechazo

Entrevista preliminar

!

Peticion de referencias

Habilidades o conocimientos
Insuficientes

Malas referencias ]

A
Entrevista Final

Comportamiento y actitud
Inadecuados

Prueba de conocimientos
Bajos resultados ]

l Bajo potencial general ‘j :

Fuente: Manuel Olleros, El proceso de captacién y seleccién de personal. Adaptado. Pagina 10

Analisis y Decision Final
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1.6.2.5. Politicas de seleccion de personal
Las politicas de selecciéon de personal juegan un papel decisivo en el marco de
la politica global sobre los recursos humanos de la empresa. Debido a la
importancia que tiene el recurso humano en la empresa, se debe de tener
especial cuidado a la hora de seleccionar para contar con personas dinamicas y
asegurar un entorno adecuado y permitir que los empleados puedan desplegar
su talento y percibir su desarrollo profesional como algo importante y deseable.

1.7. DIAGNOSTICO POIDC

Es una evaluacion del proceso administrativo dentro de la empresa (planeacioén,
organizacion, integracién, direccién y control), que sirve para conformar una
estructura a evaluar dentro de ia empresa, analizado cada una de ellas y sus
interrelaciones, pueden observarse valiosas conclusiones para realizar el
diagnéstico de la situacién actual y con base a dichos resultados plantear
alternativas de soluciéon. En el caso de la empresa periodistica solamente se

analiz6 el proceso de integracién para conocer la situacién actual.
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CAPITULO Il
SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA PERIODISTICA

2.1. ANTECEDENTES DE LA UNIDAD DE ANALISIS

La empresa periodistica objeto de estudio, surgié a la vida periodistica en agosto
de 1972, desde entonces el propésito fue ser una publicacion semanal distinta,
especializada en la informacién y analisis politico, econémico y social de
coyuntura de los paises centroamericanos. Se clasifica entre el tipo de
periodismo interpretativo o de explicacién, ya que las noticias que presenta,
contienen una investigacion completa no solamente de los hechos y procesos
sino de los antecedentes de sucesos econémicos, politicos y sociales.

Actualmente el universo de los lectores incluye embajadas, organizaciones no
gubernamentales, centros de investigaciones, empresas, medios de
comunicacion y diversas organizaciones de la sociedad civil, especialmente de

Guatemala y de suscriptores alrededor de otros treinta paises.

La empresa esta constituida como una sociedad anbénima y se encuentra
legalmente inscrita en el Registro Mercantil asi como en la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT). La sostenibilidad de la empresa periodistica se
basa en la venta de sus servicios buscando el equilibrio entre sus ingresos y sus
costos, pero sin privilegiar el lucro, porque no tiene reparto de dividendos. Esta
filosofia parte de sus fundadores, quienes visionariamente idearon un medio
informativo, que para mantener su objetividad en el andlisis, no tuviera
dependencia financiera de ninguna organizacion, que luego condicionara su

agenda informativa e investigativa.



2.2. DATOS GENERALES DE LA UNIDAD DE ANALISIS

2.2.1. Mision
“‘Somos una empresa social que aporta informacién y analisis requeridos por
actores que toman decisiones relacionadas con Centroamérica y sus paises, con
el fin de fortalecer procesos de desarrollo econémico, politico y social en la
regiéon” (12:5)

2.2.2. Visién
“Ser una empresa social de comunicacién alternativa, independiente, imparcial, y
lider en Centroamérica, con un equipo dinamico, consciente y solidario; capaz

de generar analisis que proporcione informacién de primera calidad.” (12:5)

2.2.3. Objetivos

e “Ser un medio de comunicacion alternativa a la sociedad
centroamericana.

e Brindar informacién de primera calidad a sus suscriptores

e Propiciar la conformacién de un equipo eficiente, que trabaje en forma
consciente, dinamica y solidaria

e Generar informacién vy andlisis demandado por actores que toman
decisiones relacionadas con el desarrollo de la regidn y sus paises

e Fortalecer procesos de desarrollo econédmico, politico y social

¢ Ser lideres en la informacién periodistica en Centroamérica” (12:6)
2,24, Servicios
Los servicios que brinda son:

“Boletin Semanal: Desde 1972, el boletin semanal de 16 paginas, escrito en
espafiol, ha sido una fuente importante de informacién y andlisis para
diplomaticos, ejecutivos, economistas, dirigentes de Ong’s, organizaciones
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sociales, investigadores universitarios, agencias multilaterales y transnacionales.
Elaborado por un equipo de corresponsales en toda la regién, quienes proveen

analisis semanal de los acontecimientos en cada pais y de los temas regionales.

Boletin semanal en inglés: Este boletin contiene ocho paginas de analisis
elaborado con base en la informacidn recabada de fuentes de gobierno, partidos
politicos, el sector privado, observadores internacionales y de actores de

organizaciones sociales.

Boletin Municipal: cuenta con ocho paginas de informacién especializada en
descentralizacién, fortalecimiento municipal y de la participaciéon ciudadana. El
boletin contiene informacién sobre los acontecimientos mas importantes que
suceden relacionados con el tema del poder local. También incluye noticias
recabadas en una red de 151 municipios de Guatemala suscritos al Servicio de

Informacion Municipal.” (12:15)
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2.2.5. Organigrama
Figura 4

Organigrama actual de la empresa periodistica

ORGANIGRAMA GENERAL
EMPRESA PERIODISTICA

R

Exatir 90 6o MEeRATHr
LTI 0

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigaciéon de campo. Agosto 2009

2.3. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA PERIODISTICA

La empresa periodistica en estudio presenta un alto indice de rotacién de
personal, por la ausencia de un proceso adecuado de reclutamiento y seleccién,
debido a que se crea inestabilidad desde el momento en que se ingresa a un

candidato a la empresa, ocasionando un efecto acumulativo de deficiencias que

-—
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se ven reflejadas hasta en el momento que el candidato seleccionado se
desenvuelve en su puesto; todo esto provoca desmotivaciéon tanto para el
trabajador que decide marcharse porque ha encontrado un empleo que le
permite satisfacer en mayor medida sus expectativas; y para la empresa un

costo por no haber seleccionado a la persona idénea para dicho puesto.

De acuerdo a las admisiones reportadas para el afio 2008, se admitieron a 5
personas para diferentes puestos, en ese mismo afo hubo 12 desvinculaciones,
lo cual a través de la siguiente férmula nos da una relacién porcentual:

D= desvinculaciones

T= total empleados

D(12) *100= 70%
T(17)

Fuente: Idalberto Chavenato. Gestion del Talento Humano. Pagina 76

Este indice de rotacién nos muestra que la proporcién de desvinculaciones es de
un 70% en relacion al numero de empleados de la empresa; es un indice
demasiado alto, incurriendo en costos de reclutamiento (procesamiento de la
solicitud del empleado, anuncios, atencion a los candidatos, tiempo del que
recluta, formularios y costo del procesamiento) y seleccién (entrevistas de
seleccién, tiempo de seleccionadores) por muy inadecuados que sean los
procedimientos, se gastan recursos de la empresa para llevarlos a cabo,
adicional a ello los efectos en la actitud del personal, el clima organizacional de
la empresa pueden sufrir deterioro por la entrada y salida de personal. Por lo
anteriormente expuesto la rotacion de personal es un efecto de fenémenos
localizados interna y externamente en la organizacién, por lo que a continuacién
se presenta un analisis de las causas y para la cual dicha informacién da un
punto de partida para plantear un programa de admisién que pueda servir para

mejorar la problematica detectada en la empresa.
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2.3.1. Reclutamiento de personal
El proceso de reclutamiento que se realiza en la empresa no se tiene previsto
qué puestos se esperan crear y si estos se cubriran con candidatos internos o
externos. No cuentan con descripcion y perfil de puestos que precise los datos
necesarios para la elaboracién de avisos, convocatorias o tomar la decisiéon de
qué tipo de reclutamiento utilizar. La falta de previsién de personas repercute en
la pérdida de tiempo y costos, debido a que no se tiene una planificacion de las

necesidades de personas y no se logran obtener los resultados esperados.

Grafica 1
Forma de reclutamiento en la actualidad
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2008

Personal
R Prensa
interno 5
0% %

Recomen
dacion de

empleados
94%

Fuente: Entrevista trabajadores empresa periodistica, 2008

Base: Poblacion total de 17 trabajadores de la empresa en estudio

De acuerdo a los datos obtenidos, la empresa recurre mas a reclutar su personal
por medio de la recomendacién que los empleados hacen, esto estaria bien si se
tomara en cuenta otras formas de reclutar pero es la unica forma que recurren
para atraer a sus candidatos, lo que limita las oportunidades de captar

candidatos potenciales del mercado laboral.
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2.3.1.1. Reclutamiento interno
Las promociones, ascensos, transferencias no son utilizadas para reclutar
personal dentro de la empresa, debido a que no se han asegurado de contar con
el numero correcto de personas adecuadas, en los lugares apropiados y en los
momentos oportunos, esto podria evitar la escasez o abundancia repentina de
personal. Es importante resaltar que desaprovechar potencial humano de la
empresa, puede provocar desmotivacion al desarrollo profesional de los actuales
empleados y falta de fidelidad dando como resultado una alta rotacién de

personal.

2.3.1.2. Reclutamiento externo
Al momento de utilizar este reclutamiento se recurre a referencias por parte de
los empleados la cual ha repercutido en tomar la decisién de seleccionar a la
persona recomendada sin evaluar si es la adecuada al puesto vacante, todo esto
es porque se llega a confiar en la recomendacion, obviando realizar el
procedimiento apropiado para la investigacién del candidato. No se ha sabido

utilizar otros medios externos para atraer a los candidatos.

2.3.2. Seleccién de personal
Para seleccionar al personal no se tiene un procedimiento establecido en algun
documento, la forma en que se realiza es sosteniendo una entrevista con el
candidato sin ninguna guia de entrevista, sin contar con un lugar adecuado para
realizar la misma. No se examinan los curriculos, ni se tienen estipulados los
aspectos a calificar de cada candidato para que pueda ser seleccionado. No
cuentan con formatos de pruebas de conocimientos para evaluar las nociones
que tiene el candidato para el puesto, lo que ha causado que se seleccione a
candidatos que no tengan las generalidades que se requiere y que luego esto

afecte el desempefio de su trabajo; las pruebas no son determinantes para
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seleccionar a alguien pero si demuestran el grado de conocimiento del candidato

para poder capacitarlo en el futuro.

Grafica 2
Entrevistas al momento de seleccionar
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2008

82%

Fuente: Entrevista trabajadores empresa periodistica, 2008

Base: Poblacion tota! de 17 trabajadores de la empresa en estudio

Del total de los entrevistados, solamente 3 manifestaron que se les realizé una
entrevista inicial, en la cual les dieron a conocer informacién general sobre el
puesto vacante, expresaron que la persona a cargo de realizar la entrevista no

demostraba preparacion y confianza al momento de realizarla.
Lo que llevo a preguntar si las personas que hacian las entrevistas tenian alguna

preparacion para llevar a cabo estas entrevistas, obteniendo los siguientes

resultados.
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Grafico 3
Preparacion para hacer una entrevista
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ano 2008

Si 0%

No
100%

Fuente: Entrevista trabajadores empresa periodistica, 2008
Base: Poblacion total de 17 trabajadores de la empresa en estudio

Luego de entrevistar a los 6 coordinadores de los respectivos departamentos,
todos manifestaron que no han recibido ninguna capacitacién para llevar a cabo
una entrevista de seleccién, ademas se concluyd que no existe una persona
encargada de realizar las entrevistas sino que son realizadas los diferentes
coordinadores de acuerdo a lo que ellos consideren necesario. Los demas
colaboradores agregaron que no habian percibido preparacién por parte de las
personas que los entrevistaron. La falta de uniformidad en la forma de efectuar
las entrevistas en la organizacién, ocasiona que se de informacién sin haber
tenido un anuencia por parte de todos los entrevistadores y que la seleccién este

determinada por criterios subjetivos.
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Grafico 4
Pruebas para aplicar a los respectivos puestos
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ano 2008

Si0%

No
100%

Fuente: Entrevista trabajadores empresa periodistica, 2008

Base: Poblacion total de 17 trabajadores de la empresa en estudio

Luego de realizar las entrevistas se detectd que la empresa no cuenta con
instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos a los candidatos
seleccionados, los entrevistados exteriorizaron que no sostuvieron ninguna
prueba que determinara las nociones sobre el puesto que iban a desempenar,
todo esto lleva consigo que no se pueda comprobar el desempeno de los

candidatos.
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Grafico 5
Persona encargada para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion
del personal
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ano 2008

Si
0%

100%

Fuente: Entrevista trabajadores empresa pericdistica, 2008
Base: Poblacion total de 17 trabajadores de la empresa en estudio

De acuerdo a lo manifestado por los entrevistados, no hubo una persona
exclusiva para llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccién, fueron
diferentes personas las que llevaron a cabo cada procedimiento. Todo esto
produce una ausencia de criterios para realizar las actividades, asi como la falta

de control y canalizacién de la informacién para la toma de decisiones.

2.3.3. Politicas de reclutamiento y seleccion
No se ha considerado realizar politicas que puedan establecer un marco de
referencia para el desarrolio de un adecuado programa de admision; las politicas
de reclutamiento deben establecerse para proporcionar guias generales hacia la
captacion de los candidatos iddéneos, asi como las politicas de selecciéon que

juegan un papel decisivo, en determinar las técnicas que se utilizaran para
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agenciarse de informacion objetiva y tener un mayor rigor en los resultados,

todas estas se establecen con el fin de tomar la mejor decision.

La admisién de personas es un aspecto esencial en una empresa, ya que
mediante ella se puede obtener trabajadores con un alto desempefio, el cual
garantice que el trabajo sera realizado de forma eficiente, logrando asi ofrecer

competitividad.

2.3.4. Analisis de los resultados
La empresa periodistica objeto de investigacion no ha medido el impacto que
puede ocasionar el no disponer de documentos importantes como la descripcién
y perfil de puestos para llevar a cabo él proceso de reclutamiento y seleccién de
los empleados, asi mismo la importancia de pronosticar la cantidad de
empleados que se necesitan para poder cubrir la demanda de personal en la
empresa. Todos estos hallazgos evidencian que necesitan un programa
adecuado de admisibn de personas, el cual sea eficiente para captar y
seleccionar el recurso humano y poder cubrir las necesidades de personal

requerido.

Todo esto es necesario para evitar una alta rotaciéon de personal, a causa de la
desvinculacion de los empleados por la insatisfaccion generada desde el
proceso de reclutamiento y seleccién, por no disponer de un adecuado programa
de admisién; asi mismo la desvinculacién que la empresa realiza para corregir

los problemas de la seleccién inadecuada.

Lo anterior justifica porque es necesario contar un programa de admisiéon que
proporcione las herramientas necesarias para poder identificar y seleccionar los
empleados competentes y de alta calidad, y que el recurso humano se pueda

convertir en una fuente de ventaja competitiva con otras empresas.
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CAPITULO 1ll

PROGRAMA DE ADMISION DE PERSONAS PARA UNA EMPRESA

PERIODISTICA
-PROPUESTA-

3.1. Presentacion del programa de admision de personas

El siguiente programa de admision tiene el propésito de dar uniformidad y

ayudar al mejoramiento de los procesos de reclutamiento y seleccién, para

incorporar a personas de alta competencia a las distintas areas de trabajo de la

empresa.

3.2. Proceso de Reclutamiento de personal

Figura 6

Proceso de reclutamiento de personal en la empresa periodistica

b
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{  Elaboraciénde la
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Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacion de campo. Agosto 2009



3.2.1. Evaluacion de las necesidades
Se cuentan con 4 plazas vacantes para redactores de la empresa periodistica y
se aplicara el método de [a piramide de ratio. Se utiliza cuatro pasos para el

calculo de cuantos documentos debe de reclutar. (Ver figura 7).

Paso 1.
Como se cuenta con 4 plazas vacantes se utiliza el ratio 2:1
( 4 plazas vacantes * 2) /1 = 8 ofertas, es decir, acepta mas o menos la mitad de

las personas a quienes se les hace el ofrecimiento.

Paso 2
Teniendo la cantidad de oferta se utiliza el ratio 3:2 aplicando matematicamente
de la siguiente manera:

(8 ofertas * 3) /2 = 12 entrevistados para ofrecimiento del puesto.

Paso 3

Se cuenta con la cantidad de 12 personas a entrevistar, con este dato se utiliza
el ratio de 4:3 realizando el calculo de invitaciones a realizar para el puesto de
redactor. Su calculo matematico se realiza de la siguiente manera:

(12 entrevistados * 4) /3 = 16 invitados viables para la entrevista, que se les

comunicara el dia y la hora.

Paso 4
Contando con 16 invitaciones para aplicar las plazas de la empresa se utiliza el
ratio 6:1. El calculo matematico es el siguiente:

( 16 invitaciones * 6 ) / 1= 96 curriculos.
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Figura 7

Piramide del ratio

Q}evas contrataciones I

<%ertas Hechas (2:1) i
ér}didatos entrevistados (3:2) |

<Car}didatos invitados (4:3) |
@tactos Generados (6:1) ]

Fuente: Dessler, Gary. Piramide de ratio. Adaptado. Pagina 122.

Los datos que se tienen indican que se deben de reclutar 96 curriculos para el
proceso y de esa cantidad invitamos a 16 personas viables para la entrevista,
luego se procede a entrevistar a 12 personas y de esas personas se realiza el
ofrecimiento a 8, indicando cuales son las funciones, obligaciones del puesto y
salario. Por lo que la mitad de 8 se eligen con los mejores perfiles para las 4

plazas vacantes.

El indice de la piramide de ratio es de util ayuda para hacer una previsiéon de
candidatos potenciales que se requieren para poder contar con colaboradores

de alta competencia y realizar un proceso de reclutamiento de calidad.

3.2.2. Requerimientos especificos del cargo
Por medio de la descripcion de puestos se determinara el objetivo del puesto y
las caracteristicas de las personas a través del perfil de puestos, que deberan

contratarse para desempenarlos.
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Para obtener la informacién sobre funciones, responsabilidades y actividades del
puesto se emplean varias técnicas, una de las que se recomienda es la
entrevista individual con colaboradores del mismo puesto. A continuacion se
puhtualizan las preguntas que se deben de realizar para obtener la informacién

con mayor precision.
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Tabla 1
Cuestionario de Trabajo
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ano 2009

Nombre: Titulo del Puesto:
Departamento:

1. Descripcion especifica de funciones y responsabilidades del puesto: En términos generales
describa las actividades y funciones que regularmente realiza.

Menciénelos en orden descendente de importancia e indique que porcentaje de tiempo dedica
a ellos mensualmente.

2. Calificaciones especiales: Liste cualesquiera licencias, permisos, certificaciones, etc., que se
requieran para desempefiar las funciones y responsabilidades a su puesto.

3. Equipo: Liste cualesquiera equipos, maquinas o herramientas que utiliza normalmente como
parte de la responsabilidad de posicidn.

4. Relaciones: ;Su puesto requiere establecer relaciones y contactos con el personal de otros
departamentos internos, o con compafiias u organizaciones externas?

5. Supervision: ;Su puesto tiene responsabilidades de supervisién? () Si () No. Siusted es
responsable por el trabajo de otros, pero no los supervisa directamente por favor especifique.
6. Toma de decisiones: Por favor, explique las decisiones que usted toma mientras realiza las
funciones regulares de su trabajo.

7. Frecuencia de la supervisién: ;Con qué frecuencia debe de entrevistarse con su supervisor u
otro personal para tomar decisiones o determinar el curso de accién adecuado?

() Con frecuencia () Sélo ocasionalmente ( ) Muy raravez ()Nunca

8. Condiciones de trabajo: Por favor describa las condiciones en las que trabaja. Asegtirese de
sefialar cualquier condicidn de trabajo.

9. Condiciones de trabajo: Por favor, indique los requerimientos minimos que usted cree
necesitar para desempefiar su puesto en forma satisfactoria.

a) Educacién

Escolaridad minima:

Ndmero de afios:

Especializacién o profesional:

b) Experiencia

Tipo:

Nidmero de afios:

¢) Capacitacién especial

Tipo:

Numero de afios:

10. Informacién adicional: Por favor, proporcione informacién adicional que no éste incluida en
alguno de los apartados anteriores, y que usted considere importante en la descripcién de su
puesto.

Fuente: Dessler, Gary. Cuestionario de analisis de puestos para desarrollar descripciones. Pagina 31

Para realizar de la mejor manera posible el analisis del puesto de trabajo tanto
para las personas que se encargan directamente de la seleccién, como las que
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tienen que intervienen en el proceso de seleccién, es necesario recoger los

datos que son necesarios para realizar una adecuada descripcién de puesto.

(Ver anexo 2).

3.2.3. Reclutamiento interno

Para facilitar el prondstico de suministro de candidatos internos se puede utilizai

las cartas de reemplazo de personal (véase figura 9) que muestran el

desempefio actual de los empleados que se pueden ascender, promover o

transferir y la capacitacién que se requiere de cada candidato.

Figura 8

Cartas de Reemplazo de Personal

Gerente
General

Coordinacion

INFOR

A

EDDIE

Desempefio actual
JAN Sobresaliente

Coordinacién Coordinacién
SIM CAR

/| SELVIN | Y% /| sElvN | S

/\| EDDIE © INEEE RS

Il oaner | > LI| Lousa [<>

L]

DANIEL

[]  Satisfactorio <

/ Necesita Mejorar

Potencial de Ascenso
© Yalisto

]

LOUISA

|©|©

Necesita capacitacién

s% Cuestionable

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacion de campo. Agosto 2009
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En este diagrama se ha seleccionado a los redactores de un mismo
departamento para visualizarlos si se encuentran capacitados para ser
promovidos, ascendidos o transferidos a cualquiera de los departamentos, de
acuerdo a la calificacion obtenida de su evaluacion de desempefio realizada con
anterioridad. La utilizacién de estas cartas de reemplazo da un panorama de la
situacién de la empresa para utilizar reclutamiento interno. Luego de identificar
los empleados es necesario realizar una convocatoria de la plaza vacante
dentro de la empresa, en donde se estipulen las condiciones y procedimientos a
realizar para poder aplicar. A continuaciéon se muestra un formato que se puede

utilizar para dar a conocer la convocatoria.
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Tabla 2
Forma para la convocatoria de promocion interna

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala

Ano 2009
Titulo del Cargo: Redactor
Departamento: Servicio de Informacién Municipal

Condiciones que deben de reunir los aspirantes:

1. Haber sido empleado de la empresa periodistica por lo menos 12 meses consecutivos.
2. Haber ocupado su puesto actual por lo menos durante 6 meses.
3. Debe notificar a su inmediato superior su intencién de hacer una solicitud para promocion interna.
4. Su ma3s reciente evaluacién debe indicar que su desempefio es satisfactorio.
Fecha de cierre:

' Escala de Pago:

Minima Media Maximo
Q.2,500.00 Q.3,000.00 Q.4,000.00

Funciones y Responsabilidades:

Véase la descripcién de puestos que se adjunta.

Habilidades y Aptitudes requeridas:

(Deben de poseer las siguientes habilidades y aptitudes para que se les considere apto para
el puesto)

* Demostrar desempefio exitoso en el pasado en puesto similar

* Capacidad para redactar notas de temas econémico, politico y/o social
* Capacidad para trabajar en equipo

* Habilidad para realizar entrevistas o reportajes

* Dominio del idioma inglés en un 75%

* Capacidad de andlisis, redaccién, locucién

* Actitud y enfoque hacia la solucién de problemas

* Actitud positiva hacia el trabajo: entusiasta, confiable, con iniciativa, cooperativo, dedicado.

El procedimiento de solicitud PARA EMPLEADOS es como sigue:
1. Llene el formulario de solicitud de promocidn interna, que puede obtener en Administracién.

2. Entregue el formulario lleno a Administracién con copia a su inmediato superior antes de la fecha

de cierre indicada arriba.

Los solicitantes deberan seleccionarse de acuerdo con las caracteristicas anteriores.

La seleccion se hard antes del dia

Fuente: Arthur, Diane. Seleccion efectiva de personal. Adaptado. Pagina 194
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Se debe de especificar el formulario que debe de ser llenado para participar en

la convocatoria, el modelo se define a continuacion.

Tabla 3
Formulario de solicitud de promocién interna

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala

Aio 2009
Fecha:
Nombre: Teléfono:
Cargo actual: Depto. Actual:
Sueldo actual: Nombre del jefe actual:
Cargo que solicita: Cédigo:

Condiciones que deben de reunir los aspirantes:

1. Haber sido empleado de la empresa periodistica por o menos 12 meses

consecutivos.

2. Haber ocupado su puesto actual por lo menos durante 6 meses.

3. Debe notificar a su inmediato superior su intencién de hacer una solicitud para promocién interna.
4. Sumas reciente evaluacién debe indicar que su desempefio es satisfactorio.

Procedimiento para la solicitud:
1. Envie el original de este formulario a Administracién, enviele una copia a su jefe inmediato;

conserve otra copia en su poder.
2. Usted recibird una comunicacion dentro de los tres dias siguientes a la entrega de la solicitud.

Fuente: Arthur, Diane. Seleccion efectiva de personal. Adaptado. Pagina 197

3.2.4. Reclutamiento externo
Una buena opcién para reclutar externamente puede ser los avisos en los
periddicos (Véase figura 12) dependiendo del tipo de cargo, para el caso de la
empresa y del puesto que se quiere reclutar de periodista, se sugiere través de
peridédicos mas populares como Prensa Libre o Siglo Veintiuno.
3.2.4.1. Aviso en periédicds
A continuacién se presenta un ejemplo de un anuncio para el puesto de

periodista/redactor utilizando la técnica AIDA.
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Atencidn: ocupa un area considerable de la seccion de clasificados y llama la
atencidn por su tamanfo y calidad grafica.
Interés: despierta interés por mencionar la naturaleza desafiante de las
actividades.
Deseo: menciona aspectos como beneficios y ventajas del puesto.
Accidn: provoca una reaccion del candidato al solicitar que envien su curriculum
al correo electrénico de la empresa.

Figura 9

Modelo de Anuncio de Prensa

Empresa Periodistica de
larga trayectoria

Requiere los servicios de
un profesional para ecupar o posicion de:

Periodista [ Redactor

Profesional de élite en dres periodisitica, capaz de
asurmir responsabilidades desafiantes y que incluyen
gran interaccién con periodistas de alto nivel, capacidad
para identificar y proponer temas relacionades con la
economia, politica a nivel centroamericano.

El candidato al puesio deberd tener por lo menos 2 afios
de experiencdia en puesio similar en una empresa de
medio escrito, capacidad de realization de
investigaciones, endrevistas ¥ reportajes.

La ernpress ofrece beneficios excepeionales pars
personas excepdionsles, oportunidsd de capaciacion
en otros peises, pariicipacisn en congresos,

imteressdos enstas su cusriculurm poy e-mail
sim@periodismomunicipal.com.gt hesta el diz &6
de ocivbre del sfio en curso.

Fuente: Elaboracién propia datos obtenidos investigacién de campo. Agosto 2009
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De acuerdo al puesto que sea desea cubrir asi sera el tamafo y la redaccién del
anuncio, debido a que si es un puesto que no requiere muchas especificaciones
como puestos operativos es mejor optar por anuncios por palabras que
significard un costo mas bajo. Ahora si el anuncio es para puestos mas
complejos, si es necesario optar por uno que llame la atencion y que se pueda

utilizar la técnica AIDA.

3.2.5. Politicas de reclutamiento
Las politicas que se establecen a continuacién se deberan de adoptar para
asegurar objetividad, transparencia, no discriminacién e igualdad de condiciones

al momento de realizar el proceso de reclutamiento.

a) Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante solicitud formal de la
jefatura del cargo vacante.

b) Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades y a la vez
por la transparencia del proceso, la fuente de reclutamiento a utilizar para
todo cargo vacante debera ser de caracter mixta. Esto significa que todo
concurso deberd contar con al menos una publicacion interna y externa
en un medio de comunicacion escrito de mayor circulacion.

c) Se debera realizar por lo menos dos cotizaciones para poder colocar el
anuncio en la prensa.

d) Se tomaradn en cuenta los expedientes archivados en reclutamientos
anteriores para el puesto solicitado.

e) Se recibiran curriculos solamente en el plazo indicado en la convocatoria.

f) Al momento de entregar su curriculo deberan de llenar la solicitud de
empleo y entregarla en recepcién.

g) Una vez filtrado los curriculos segln las necesidades y requisitos
solicitados, se debe de notificar por medio telefénico solamente a las

personas seleccionadas para que se les realice la entrevista preliminar.
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3.2.6. Costos de reclutamiento
A continuacién se prorratearan los costos que se incurririan para reclutar a 96
personas de acuerdo a la evaluacion de necesidades en la piramide de ratio

(ver figura 4), del puesto de periodista/redactor.

Salario de la persona encargada:
Q.3,500.00 al mes / 30 dias = Q.116.67 al dia/ 8 horas = Q.14.58 por hora.

a. Elaboracion de publicacion tanto interna como externamente, el
tiempo estimado es de 2 horas.
Q. 14.58 x 2 horas = Q.29.16

b. Comunicacion con la agencia de clasificados de empleo, negociacién
y pago. 1 hora
Q. 14.58 x 1 hora = Q.14.58

c. Evaluacion preliminar de los curriculos hasta la fecha de terminacion si
cumplen con los requisitos minimos requeridos para el puesto, tiempo
estimado de 20 minutos.
Q. 14.58 / 60mn. = Q.0.243 x 20mn x 96 = Q.466.56

d. Llamada de notificacion a las personas que son seleccionadas para la
entrevista preliminar, tiempo estimado 4 minutos.
Q. 14.58 /60mn. = Q.0.243 x4mn x 16 = Q.15.52

El total de costos que se incurriran en reclutar 4 periodistas es de Q. 525.82
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Cuadro 1
Cuadro comparativo de clasificados desplegados

De anuncios grandes

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2009

Tamafo 4.918 * 3.462" 4.917%6.96"
Dias Lunes o Jueves Miércoles
Precio Q2.790,00 Q2.642,63
Color Blancoy negro Blanco y negro

Fuente: Prensa Libre y Siglo Veintiuno. 2009

Cuadro 2
Cuadro comparativo de clasificados por palabras

De anuncios pequenos

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Afo 2009

Tamafo 30 palabras 20 palabras
Dias Lunes o Jueves 30 dias
Precio Q160,00 Q650,00
Color Blanco y negro Blanco y negro

Fuente: Prensa Libre y Siglo Veintiuno. 2009

El siguiente cuadro muestra los costos de llevar a cabo el reclutamiento de 96
curriculos para seleccionar 16 personas para una entrevista preliminar, tomando
en cuenta la opcidon de bajo costo de Siglo Veintiuno para un anuncio

desplegado del puesto de periodista/redactor.
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Cuadro 3

Costos Reclutamiento de personal

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2009

Sueldo
proporcional
por reclutamiento | Q 525.82
Anuncio en Siglo
Veintiuno Q 2,642.63
TOTAL Q 3,168.45

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacion de campo. Agosto 2009

3.3. Seleccion del personal

Figura 10

Proceso de seleccion de personal en la empresa periodistica

7 N

| Solicitud de |

Entrevista

{ Entregadﬁe ) !

i papeleria para | |
\__ expediente

- 3 g - EIr4 L
Llenar contrato. | Confirmacion de |
__ detrabajo | referencias

E Pruéba de

Notificacion a i Prueb. |
i conocimientos |

los candidatos |

.. Analisisy
i s <
i decision final

i
|
|
|

Entrevista Final

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacion de campo. Agosto 2009
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3.3.1. Solicitud de empleo
La elaboracion de un impreso de solicitud de empleo debe ajustarse a las
necesidades y peculiaridades de la empresa. Por ello en la figura 9 se ofrece un
modelo con datos generales pero que no representan preguntas al azar o que
sean irrelevantes o incdbmodas para el candidato.

Formulario 1

Modelo de Solicitud de Empleo

SOLICITUD DE EMPLEQ
Complete la informacién requerida a continuacién sin dejar espacios en blanco excepto si no tiene experiencia o solo ha trabajado
en una o dos empresas. No colocar informacién en los espacios sombreados.

Puesto al que aplica Pretensién Salarial

Profesién

cqnsiderado
Apellidos Nombre Fecha
Direccién Departamento
Municioi Teléfonode © Teléfono
unicipio st celular -
No. Cédula Extendida en Edad
Fecl?a .de Lugar de Nacimiento Nit.
Nacimiento ) .
No. De IGSS Estado Civil
Teléfono del esposo S - Licencia de Conducir - Ti
d ipo
o de emergencia ] o - No.
Email
Nombre del Conyuge
edad y ocupacién
Ndmero y edades de
hijos
- Nombre del Padre,
edad y ocupacion
- Nombre de la Madre,
edady ocupacion
Niimero de hermanos, -
edades y sexo.
{Estudia Actualmente? s NO [ Sexo M [ FQO

Si es si, Indique carrerq,
establecimiento y horario

Notas de esta seccién:
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(Tiene algtin impedimento fisico que —

le impida realizar algtin trabajo? st O NO [
{Toma medicamento? st NO [
{Ha estado enfermo de gravedad los

dltimos dos afos? st 0 NOk Dk
Complexién fisica Estatura Peso
{Tiene casa propia? ST [ NO [ Alquile? 5T O
(Cudnto tiempo de vivir en esa

direccién? ‘

(Posee

Vehiculo? st NO[d  Marca

¢{Tiene alguna deuda? st O NO O

(Realiza otras actividades
deportivas, religiosas o culturales?

¢Cémo se enterd de la plaza y/o
quién lo refirié?

Compaiia i

Ultimo
Salario

Si es asi, ccudl?

({Bebe o Fuma, especifique?

Especifique

si O

NO []

Religion

No [ Otros Especifique

(Posee otros Ingresos?

Modelo

En caso afirmativo,
expliquelo

Teléfono

Puesto

Razén de
Retiro

Indique
e-mail

(

s d

No []

Tiempo Laborado

Jefe Inmediato

Principales funciones

{Podemos ponernos en contacto con su anterior jefe para

Notas:

Compaiia2

Teléfono de contacto, celular,
extension o e-mail

Monto en
Qqetzales

Ultimo Salario

Jefe Inmediato

: Notas:

Compaiiia 3

Ultimo Salario

solicitar referencias? Si es negativo especifique. st00 No [
Teléfono ( )
Puesto
Razén de Retiro Tiempo Laborado
Teléfono celular,
extension o e-mail
Principales funciones
{Podemos ponernos en contacto con su anterior jefe para st NO [
solicitar referencias? Si es negativo especifique,
Teléfono ( )
Puesto
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Razén de Retiro Tiempo Laborado

Teléfono celular,

Jefe Inmediato P B
extensién o e-mail

Principales funciones

¢Podemos ponernos en contacto con su anterior jefe para si O

solicitar referencias? Si es negativo especifique. No O

Notas:

Nombre Teléfono Cargo
Nombre Teléfono Cargo
Nombre Teléfono Cargo

Afio de

Primaria sf O NO [ graduacién - Institucién
Basicos sid  No O :::‘Lﬂzdén Institucion
Diversicado ST No [0 Arede Institucion
Carrera técnica - S O No [ :::c::iﬁicién :::::dén'
Es;:: fro\s?tarios s No O Avios aprobados ‘ rf:::qon
G 90 N0 0 e
oty S0 OO e

Otros titulos o diplomas
obtenidos

Programacién sSid NO O  Computacién si O NO [0  Otras, especifique si O NO O
Internet sfd No O Inglés st O NO [0 Basico (O Intermedio [ Avanzado [
" Otros conocimientos " ”

toenicos sid NO [:| Especifique

Las respuestas dadas anteriormente son verdaderas y completas segtin mi leal saber y entender.

Si logro el puesto de trabajo, entiendo que la infermacién falsa o engafiosa proporcionada en mi aplicacién o entrevista
puede ser causa de despido.

Firma Fecha

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacién de campo. Agosto 2009
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3.3.2. Entrevista preliminar

Uno de los aspectos mas importantes a considerar para realizar entrevistas
eficaces es el cuidado que el entrevistador tiene que poner en planificar y
estructurar la entrevista con tiempo suficiente. A continuacién se detallan los

aspectos a tomar en cuenta:
a) Ambiente de la entrevista: utilizar un espacio independiente o
dos butacas que faciliten una actitud relaja e informal y en las
cuales se pueda tener un contacto visual con el candidato. A
continuacién se muestra dos formas en que se pueden colocar

al momento de la entrevista para crear un ambiente propicio.

Figura 11
Ambiente de la entrevista

(M e tiecdeacla o vedondak

Canricuto
o e e T T e Pl it Gk e e

Fartprevistaela

CANDINA T ENTREVISTADOR

Fuente: Olleros, Manuel. El proceso de captacion y seleccion del personal. Pagina 34
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b) Secuencia de la entrevista:

Tabla 4
Secuencia de la entrevista y lenguaje no verbal
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Anio 2009

. Acogida:

Saludo : apretdn de

manos

El espacio personal

Cémo sentarse

Posturas de las piernas y de los
brazos

Informacién sobre la empresa y el

. puesto:

Los gestos de la cabeza:
-Posicién neutra de la cabeza
-Actitud de interés

- Los gestos de las

manos

. Fase de preguntas:

Comportamiento de la mirada
Controlar la mirada

Controlar la mentira y la duda
Controlar la imitacién

. Cierre de la entrevista y despedida:

No revelar el resultado de la entrevista a través de los
gestos.

Despedida en pie:

- Apretdn al final de las manos

- Tomar de la mufieca, codo, brazo y hombro

Fuente: Olleros, Manuel. El proceso de captacion y seleccién del personal. Pagina 96

¢) Hoja de notas y de calificacion



Formulario 2
Hoja de Calificacién de la Entrevista Preliminar

Nombre del solicitante:
Teléfono:

Edad:

Aspira al puesto de:

Fecha:

Aspecto Aspecto Sin especial | En general bien | Muy cuidadoso de | Excelente pulcritud
personal desagradable, cuidado en el |aseadoy conbuen |su aspecto |y cuidado en el
descuidado, vestir 0 la persona. | aspecto. personal. vestir y la persona.
desgrefnado.
10 [ 20130 I 40 | 50 [ 60170 1 s8o0f90 | 100
Caracteristicas Enfermizo, Propenso, Parece Parece energético, | Muestra
fisicas excesivamente pequefias encontrarse en | cutis sonrosado y | inmejorable
obeso, porte abatido. | dolencias, poco | buena forma fisica. | mirada despierta. | condicién fisica.
definido.
10 | 20]30 | 40] 50 T  se0]70 | 80[90 | 100
Voz Desagradable, Dificil de entender | Agradable, tono de [ Muy clara, facil de | Excepcionalmente
irritante. y habla con | voz simpatico entender. agradable por su
vaguedades. calidad, firmeza y
claridad
10 | 20 (30 | 40 | 50 [ 60|70 | 80 90 | 100
Serenidad Intranquilo, turbado. | Un tanto inquieto. | No muestra | Aparentemente Con  excepcional

excepcionales falta
de serenidad.

muy tranquilo.

dominio de si
mismo.

10 | 20|30 ] 40 | 50 | 6070 | 80] 90 ] 100
Facilidad de | Confuso, falto de|Un tanto vago y|Capta las ideas|Légico, claro vy | Superior aptitud
expresion logica. retorcido. bastante bien. convincente para expresarse.
10 | 20[30 | 40|50 [ 60]70 | 8090 | 100
Confianza en si | Timido e insolente. Vacilante 0| Una razonable | Muy seguro de si | Muy seguro de si,
mismo despético. seguridad. mismo, sin | de confianza en su
insolencia. capacidad.
10 | 20 | 30 | 40 | 50 | 60|70 | 80|90 | 100
Educacién Sin capacitacion | Bastante Buena formacién | Buena educacién, | Excepcionalmente
fundamental para el | educacion para el | educativa para el|esta mejorandola | bien dotado para el
puesto. puesto. puesto. al ampliar sus | puesto.
estudios.
10 ] 2030 [ 4050 | 60|70 | 80 [ 90 I 100
Inteligencia Lento, “obtuso”. Tiene poco que|Capta las cosas |Alerta, formula | Excepcionalmente
ofrecer, mas bien | con facilidad, es | preguntas agudo, alerta vy
torpe. buen oyente. inteligentes. entendedor.
10 | 20|30 | 40 | 50 ] 60 | 70 | 80 | 90 | 100
Aspiracion Aspiraciones al { Desea el puesto, | Desea trabajar, { Mucho impetu, | Excelente
margen del puesto. pero no piensa | desea progresar. tiene planes para | motivacion, planes
mas alla. progresar. muy meditados de
progreso.
10 [ 20 |30 | 40 | 50 | 60|70 | 80|90 | 100
Personalidad Nada adecuado para | Personalidad Personalidad Una personalidad | Destacada

este puesto.

dudosa para este
puesto.

satisfactoria para
este puesto.

muy adecuada
para el puesto.

personalidad para
el puesto.

10 20

30 40

50 60

70 80

90 100

TOTALES

100 200

300 400

500 600

700 800

900 1000

TOTAL

Fuente: Olleros, Manuel.

El proceso de captacién y seleccion del personal. Pagina 109
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Formulario 3
Guia de entrevista y uso de evaluacién

Uso de la guia de la entrevista

El formulario esta dividido en dos secciones principales que son la guia de la
entrevista y la evaluacién del candidato. Se debe proceder a través de la guia de
la entrevista empleando las preguntas de introduccién para cada area y otras
preguntas selectas. Las preguntas son presentadas en forma condensada para

ahorrar espacio.

Uso de la seccién de evaluacién del candidato (Ver pagina 52)

Al concluir la entrevista, se debe convertir inmediatamente las notas en una
evaluacién. Luego corresponde evaluar al candidato con respecto a los ocho
factores principales empleando los cédigos de evaluacién que se encuentran en
la esquina superior derecha de las hojas de evaluaciéon. Para cada factor,
existen puntos a considerar y que pueden ser adaptadas mas aun al trabajo

especifico en cuestion.

Cada factor se aplica a cierto grado de trabajo. Sin embargo, el entrevistador
debe determinar la importancia de cada factor con respecto a las exigencias del
trabajo al hacer la evaluacién total final. Se debe de prestar atencién particular a
las cualidades notables y los puntos débiles del candidato que se aplican a los
requisitos criticos del trabajo. Luego, transferir la evaluacién del candidato con
respecto a cada factor a la tabla de resumen de evaluacion. Esto mostrara
graficamente la evaluacion del candidato con respecto a todos los factores.

Permitiendo asi comparar varios candidatos al mismo tiempo.
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Formulario 4

Entrevista Dirigida

Historial de Trabajo

1.

8.

9.

Comience con un relato de la experiencia de trabajo, desde el primer trabajo
hasta el puesto actual. Por cada trabajo mencione lo que le agradaba, lo que
le desagradaba, su sueldo y cualquier logro especial.

¢ Qué logro de trabajo ha representado mayor satisfacciéon? ;Cémo fue
logrado?

¢ En qué trabajo ha significado mayor bienestar y por qué? ; Mayor malestar
y por qué?

¢ Qué cualidades le gusta mas en un jefe? ; Menos?

¢ Qué cualidades notables y puntos débiles han notado sus supervisores
anteriores?

¢ Prefiere trabajar solo o en grupos?

¢ Puede darme un ejemplo o dos de la capacidad para dirigir o supervisar a
otros? ¢Manejar a un colaborador problematico?

¢ Qué tipos de presiones de trabajo le gustan o le disgustan mas?

Cite un ejemplo de un proyecto que efectlo bajo presion.

10. ¢ En qué formas es mas eficaz trabajando con otros? jMenos eficaz?

11. ¢ Qué mejoras o nuevas ideas han surgido en trabajos anteriores?

12.En todos los trabajos, ¢ cudles han sido las cualidades mas notables y cudles

los puntos débiles?

13. ¢, Cémo lo describirian los comparieros o los colaboradores?

Notas y Comentarios

Educacién y Entrenamiento
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8.

9.

A continuacién se repasara los antecedentes académicos, comenzando con
los estudios de diversificada hasta el presente, con mayor énfasis en cursos,
calificaciones, actividades, empleos temporales y cualesquier logros
especiales.

¢ Qué logros académicos ha obtenido? ;En qué cursos se ha obtenido
mejores calificaciones? ;Peores?

¢ Es muy estudioso?

¢ Qué tanto participd en actividades escolares no académicas?
¢ Por qué asistié (o no) a la universidad?

¢ Qué importancia han tenido los estudios en su desarrollo?

¢ Qué parte de los estudios fueron costeados por su persona? ;Coémo lo
hizo?

¢ Qué puestos directivos ocupo en actividades escolares no académicas?

¢ Qué lo llevo a seleccionar su campo de estudio?

10.Si tuviera la oportunidad de volver a estudiar, ¢qué haria diferente? ;Por

qué?

11. ¢, Qué entrenamiento especial ha tenido?

Notas y Comentarios

Antecedentes y Circunstancias actuales

1.

A continuaciéon se desea conocer algunos datos personales tales como
intereses en la adolescencia, la profesién o empleo de los padres y qué
influencia tuvieron las experiencias familiares en el desarrollo. Luego,
intereses y actividades actuales.

¢ Qué influencia tuvo la nifiez en la clase de persona que es hoy?
(A qué edad tuvo el primer trabajo? ;Cuando se volvié econdmicamente

independiente?
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4. ;Como es similar y como es diferente a sus padres?

5. ¢En qué tipo de actividades le gusta tomar parte cuando no esté trabajando?
¢ Es miembro o lider de alguin grupo?

6. ¢Qué problemas le crearia el tener que viajar o reubicarse?

7. ¢Ha tenido que acumular una reserva financiera (ahorros, seguro de vida,
etc.)?

8. ¢Le han hecho un examen médico recientemente? s Cédmo esta de salud?

9. ¢Qué tipo de lectura relacionada con el trabajo o recreativa le gusta?

Notas y Comentarios

Fuente: Entrevista de Seleccion de nuevos empleados. ARTHUR, Diane. Pagina 197
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FORMULARIO DE EVALUACION EL
CANDIDATO

Historial de trabajo

Considere: Similitud de experiencia de trabajo con
este puesto. Continuidad (cambios logicos de
trabajo), estabilidad y progreso en la carrera.
Explicacién de cambios de trabajo, vacios entre
trabajos e inconsistencias. Progreso en relacién a
educacion y capacitacidn. Logros significativos y
conocimientos relacionados al trabajo. Nivel de
ingresos y responsabilidades. Preferencias y
aversiones. Numero de trabajos y periodos de
desempleo. Area de especializacion.

Metas de Trabajo

Razones por las cuales se solicita el trabajo.
Conocimientos sobre el trabajo y relaciéon entre el
trabajo y las metas profesionales del candidato.
Precision y realismo de metas profesionales y
capacidad para realizar los esfuerzos necesarios
para alcanzarlas. Organizacién y autodesarrollo
personal. Autoevaluacion realista de cualidades
notables y puntos débiles. Demostrada dedicacién
al trabajo y voluntad para adaptarse a las
necesidades de la organizacién. Conformidad
entre intensiones declaradas y logros reales.
Perspectivas de progreso.

ShwhO

Cédigo de
evaluacion
Excelente

Sobre término
medio

Término medio
Bajo término medio
Pobre

Evaluacion
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Evaluacion

Educacion y entrenamiento

Educacién formal, entrenamiento militar, cursos
por correspondencia, entrenamiento en el trabajo y
educacién autodidacta. Areas de concentracién y
razén de seleccién. Nivel, honores y logros
académicos. Preferencias y aversiones.
Actividades escolares no académicas. Métodos
usados para costear los estudios. Logros
escolares en relacién e inteligencia. Razones por
las cuales se dejé6 de estudiar. Conocimientos
sobre desarrollo recientes en el campo de interés.
Entrenamiento  especifico requerido para Evaluacién
desempenar el trabajo.



A
-

B

[32)
[

Antecedentes y circunstancias actuales

Considere: Valores y conocimientos adquiridos de
sus primeras experiencias. Primeros intereses y
logros. Edad en que obtuvo su primer trabajo y
grado de control ejercido por sus padres.
Actividades actuales fuera del trabajo. Actitud del
candidato con respecto a su carrera, posibilidades
de viaje, reubicacién y conflictos de trabajo.
Estabilidad financiera en relacién a la edad, la
educacion y los ingresos pasados del candidato

Evaluacion
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Resumen de cualidades notables:
Resumen de Puntos débiles:
Resumen evaluacién total:
Evaluacion
1 2 3 4 5
Pobre |[Bajo  término | Término Sobre  término | Excelente
medio medio medio

Historial de trabajo

Metas de trabajo

Educacién y
entrenamiento
Antecedentes y
circunstancias
actuales

Apariencia personal

Inteligencia efectiva

Capacidad
interpersonal

Adaptacién personal

Evaluacioén Total

Recomendaciones (¢ Para qué puestos, areas de trabajo o ubicaciones se debe
considerar a este candidato?).

Si no se recomienda al candidato para el empleo, sirvase dar las razones

principales.

Firma del entrevistador:

Fuente: Entrevista de Seleccién nuevos empleados. ARTHUR, Diane. Pagina 199
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3.3.3. Prueba de conocimientos
A continuacion se presenta un ejemplo de una prueba que se podria utilizar al

momento de seleccionar al periodista/redactor.

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS BASICOS
PUESTO: PERIODISTA/REDACTOR
Nombre; Tel:

Fecha: Calificacion:

Instrucciones: A continuacién lea cuidadosamente cada pregunta y desarrolle
unicamente lo que se le solicita. Tiempo para resolucién de la prueba. (1 hora)
1. Desarrolle el siguiente tema: “Crisis alimentaria a flote, debilidad
institucional al fondo”
(Utilizando las técnicas de redaccion, ortografia y las de elaboracién de

una nota periodistica).

2. De acuerdo al siguiente tema: Guatemala: Violencia, recurso politico
con varios artistas. A qué fuentes, contactos, lugares recurriria para

buscar la siguiente informacién y lograr hacer un analisis imparcial .

3. Si usted tuviera la oportunidad de realizar una nota sobre el siguiente

tema, cual seria su analisis a esta situacion?

Guatemala. Gobierno por anunciar plan econédmico de emergencia. La crisis econémica
mundial que se desatdé tras la debacle financiera en Estados Unidos, amenaza con graves
repercusiones, sobre todo en los sectores mayoritarios y menos favorecidos de Guatemala. Con
proyecciones que anuncian que lo peor esta por venir, y que 2009 experimentard una amplia
recesion econdémica, el gobierno de Guatemala se presta a anunciar un Plan Econémico de
Emergencia, fundamentado en cuatro ejes: empleo, fomento de la inversién, proteccion social y
control de la inflacion. Por ahora, el ministro de Economia, Rémulo Caballeros, dié a conocer un
resumen del plan, cuyo contenido total sera dado a conocer por el mandatario Alvaro Colom, antes
del 14 de enero, cuando se cumple el primer aniversario de su administracién. Todo indica que el
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4.

gobierno tratard la manera de enfatizar en la parte social, tomando en cuenta que cualquier
paliativo que se aplique para contener el desempleo, la pobreza y la inflacién busca atajar los
costos politicos que esta acarreando la violencia y el crimen organizado, cuyo mayor asidero se
encuentra en la problematica social estructural. Contener su agravamiento parece ser el mayor
propésito. Al mismo tiempo, en una alianza con el sector empresarial, el plan también fomenta la
inversion en grandes proyectos de infraestructura, y le abre las puertas a la inversién extranjera. El
plan debera ser lo suficiente ambicioso para generar el emplec y atajar el empeoramiento de la
pobreza que se vaticina.

A continuacién describa el procedimiento que utilizaria al momento de

escribir una nota.

Mencione en un breve parrafo por qué le interesaria escribir para la

revista que publica nuestra empresa.

Esta prueba consta Gnicamente de 5 preguntas con una ponderacién de 5

puntos cada una, a continuacién se presenta los aspectos a calificar en la

prueba.

Cuadro 4
Aspectos a calificar
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ano 2009

e

1. Conocimiento del acontecer de Guatemala. 2.

#1 Actualidad 5pts. Técnicas de redaccién y ortografia. 3. Técnicas de
elaboracién una nota periodistica.

# Politico 5 pts. 1. Cap’aad'ad para r,elécmnarse con otras personas
en el dmbito periodistico.

#3 Econdmico y politico 5 pts. 1. Capacidad de andlisis.

#4 Conocimientos generales 5 pts. 1. Conocimiento sobre los procedimientos en la

sobre periodismo escrito elaboracidén y edicidn de una nota periodistica.
#s Intereses personales vrs. 5 pts 1. Se evaluara si los intereses personales compiten
Organizacionales con los intereses de la empresa.

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacién de campo. Agosto 2009
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3.3.4. Confirmacién de referencias
Para que la verificacién de las referencias sea mas productiva se propone un
formato estructurado como el de la figura 18, el cual ayuda a que no se pasen
por alto preguntas importantes. En segundo lugar, usar las referencias que da el
solicitante sélo como fuente de otras referencias que conozcan su desempeiio.
De ese modo, se comienza a obtener informacién de referencias que serian mas

objetivas, ya que no fueran citadas en forma directa por el candidato.

Tabla b
Formato de preguntas para verificar referencias
Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2009

Datos

¢Cudles fueron las fechas de empleo del candidato?
:Cual era el puesto del candidato?

¢Cudles eran las responsabilidades generales del candidato?
¢Cudl era su relacién con el candidato?

:Desde cuando conoce al candidato?

Sobre el trabajo

¢Cémo describiria la calidad del trabajo del candidato?
¢Qué dirfa de las fortalezas y debilidades del candidato?
:Qué contribuciones piensa usted que hizo el candidato
a su compaiia o departamento?

En resumen

¢Por qué dejé el candidato su empresa?

{Volveria a contratarlo?

¢Recomendaria al candidato para este tipo de puesto?
¢Para qué tipo de trabajo esta capacitado el candidato?
¢(Tiene informacién adicional que quiera compartir con
nosotros acerca del candidato?

Fuente: Dessler, Gary. Administracion de Recursos Humanos. Pagina 93
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3.3.5. Entrevista final

A continuacibn se muestra una serie de preguntas que se puede utilizar al

momento de la entrevista final que pueden ayudar a definir la decisién de

contratarlo, una vez respondido satisfactoriamente se proseguira a darle a

conocer las atribuciones, obligaciones, derechos, horarios, sueldo a devengar;

para que el candidato pueda decidir si le interesa la oferta de trabajo.

1.

© N o b~ DN

¢, Qué gana la empresa si le contrata a usted en lugar de a otro candidato?

¢, Qué puesto le gustaria ocupar dentro de cinco afios?;Y dentro de diez?

¢, Qué ha contribuido mas a su éxito profesional hasta ahora?

¢ Qué ventajas tendria para usted el entrar en nuestra compainia?

¢, Qué cree que es lo principal para la buena marcha de una empresa?

Se conformaria con estar en este puesto durante toda su vida?

¢ Por qué cree que deberiamos contratarle?

¢Qué caracteristicas de su personalidad y experiencia piensa que resultarian

provechosos para nuestra empresa?

3.3.6. Analisis y decision final

Para analizar a los candidatos a elegir y tomar la decision final se presenta los

aspectos a calificar en cada uno de ellos. Para poder elegir a un candidato tiene

que haber punteado mas de 85 puntos.

Tabla 6
Formato de calificacion de candidatos

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2009

...
Curriculum (30 pts.)

Prueba de Conocimientos (25 pts)
Entrevista preliminar (15 pts.)
Referencias (10 pts)

Entrevista final (20 pts.)
TOTAL

Fuente: Elaboracion propia datos obtenidos investigacién de campo. Agosto 2009
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3
.

Del curriculo: los aspectos que se deben de calificar son los siguientes:
e Nivel académico (10 pts.)
e Experiencia profesional (10 pts.)
e Cargos desempefados (5 pts.)

e Capacitacién y actualizacién (5 pts.)

De la prueba de conocimientos: la prueba de tipo objetiva sera calificada con 25
puntos; tendra como finalidad medir el nivel real de preparacion y asimilacién de
conocimientos de los postulantes, debido a que las preguntas seran
integramente referidas a aspectos generales y a temas relacionados con la

especialidad y la propia experiencia.

De la entrevista preliminar: de acuerdo a la hoja de calificacién (ver figura 16)

De las referencias: sera calificada a la veracidad de las referencias y que las

mismas sean positivas para el candidato.

De la entrevista final: se calificara la presentacién, diccién, desenvolvimiento.

3.3.7. Politicas de seleccién
Las politicas que se establecen a continuacién se deberan de adoptar para
asegurar objetividad, transparencia, no discriminacion e igualdad de condiciones

al momento de realizar el proceso de seleccién de personal.

La seleccién del personal se llevara a cabo por el administrador.
b. Toda seleccibn de personal se hara tomando como base las
caracteristicas personales y de conocimientos determinadas en los

perfiles de puesto correspondiente.
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c. La entrevista preliminar se realizara por el administrador encargado del
proceso de seleccion.

d. Se realizaran Gnicamente pruebas de conocimiento para evaluar a los

candidatos las cuales seran calificados por el jefe del area solicitante.

Esta decision se debe a que no se cuentan con una persona

-4 especializada en realizar pruebas psicométricas y el contar con una

_. representaria mayor presupuesto.

-4 e. Se realizara verificacion de referencias a todos los candidatos.

oy f. Los candidatos que aprueben la prueba de conocimientos y se obtengan

A buenas referencias, sostendran una entrevista final y decisoria con el jefe

-3 del area solicitante.

g. Debera presentare a mas tardar 1 semana después de confirmado, para

- llenar contrato de trabajo (ver anexo 1), entregar papeleria: antecedentes

penales y policiacos, 2 cartas de referencia (1 personal y la otra laboral),

- 2 fotografias tamafio cédula, certificacién de estudios.

" h. En administracién se deberan resguardar los documentos de cada

empleado en un expediente individual.
o i. Todo empleado de nuevo ingreso debera de recibir una induccién general

" y especifica en la empresa.

3.3.8. Costos de seleccion de personal
Salario de la persona encargada:
o Q.3,500.00 al mes / 30 dias = Q.116.67 al dia / 8 horas = Q.14.58 por hora.

a. Realizacion de la entrevista preliminar, tiempo estimado 25 minutos.
Q.14.58 por hora/ 60 mns. = 0.243 x 25 x 16 = Q.97.20

b. Explicacién para hacer la prueba de conocimientos, tiempo estimado 10

minutos.
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Q.14.58 por hora/ 60 mns. = 0.243 x 10 x 16 = Q.38.88

c. Calificacion de las pruebas de conocimientos, tiempo estimado 20
minutos.

Q.14.58 por hora/ 60 mns. =0.243 x 20 x 16 = Q.77.76

d. Confirmacién de referencias, tiempo estimado 15 minutos.
Q.14.58 por hora/ 60 mns. = 0.243 x 15 x 16 = Q.58.32

e. Llamada para entrevista final, tiempo estimado 3 minutos.
Q.14.58 por hora/ 60 mns. =0.243 x 3x 12=Q.8.74

f. Entrevista final, tiempo estimado 15 minutos.
Q.14.58 por hora/ 60 mns. = 0.243 x 15 x 8 = Q29.16

g. Llamada para confirmacién de contratacion, tiempo estimado 3 minutos.
Q.14.58 por hora/ 60 mns. =0.243 x 3 x4 =Q.2.91

h. Contratacién, tiempo estimado 60 minutos.
Q.14.58 por hora x 4= Q. 58.32

El costo total de la seleccidén de 4 periodistas es de Q. 371.29
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Cuadro 5
Costos de Seleccion de Personal

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ano 2009

Entrevista preliminar 16

candidatos. Q 97.20

Prueba de conocimientos y

calificacién 16 candidatos. Q 116.64

Confirmacién de

referencias 16 candidatos. | Q 58,32

Entrevista final 8

candidatos Q 37.90

Contratacidn 4 candidatos | Q 61.23
TOTAL Q 371.29

Fuente: Elaboracién propia datos obtenidos investigacién de campo. Agosto 2009

3.3.9. Costos unificados

A continuacion se presenta los costos que se incurriran en el
reclutamiento y seleccién de personal para 4 candidatos, que ocuparan el puesto
de periodista/redactor.

64



Cuadro 6

Costos reclutamiento y seleccién de personal

Empresa Periodistica, Ciudad de Guatemala
Ao 2009

- proceso de reclutamiento Q 525,82
w Pago de anuncio en Siglo
Veintiuno Q 2.642,63
o Entrevista preliminar 16
I3 candidatos. Q 97,20
., Prueba de conocimientos y
calificacién 16 candidatos. Q 16,64
) Confirmacion de
- referencias 16 candidatos. Q 58,32
, Entrevista final 8
) candidatos Q 37,90
- Contratacidn 4 candidatos | Q 61.23
- TOTAL Q 3,539-74

Fuente: Elaboracién propia datos obtenidos investigaciéon de campo. Agosto 2009



CONCLUSIONES

A través del estudio realizado se comprobé que el planteamiento de la
hipétesis numero uno es verdadera, debido a que no se realizan los
procesos de reclutamiento y seleccién de personal en base a una serie de

procesos y de una forma técnica.

Se comprobd que no hay una persona responsable de llevar a cabo los

procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Se constaté que la empresa en el proceso de reclutamiento solamente
recurre a fuentes externas, especificamente a recomendacion de
empleados, sin hacer uso de los avisos de prensa y la promocion o

ascensos del personal interno; ocasionando una alta rotacién de personal.

Se logré establecer que no se realiza prueba de conocimientos que midan
el nivel real de preparacién y asimilacion de conocimientos de los

candidatos.

Se comprobdé que no se cuenta con una preparacion al momento de

realizar las entrevistas de seleccion de personal.

66



RECOMENDACIONES

Implementar el presente programa de admisidbn de personas por el
personal del departamento de administracion, con el fin de organizar y
sistematizar los procesos de reclutamiento y seleccidon. Asi mismo una
revision periddica cada afo del programa de acuerdo a las necesidades

gue se vayan presentando en el futuro.

Establecer una persona responsable para llevar a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, para asi pueda realizar las

actividades con uniformidad.

Realizar el proceso de reclutamiento apoyandose en fuentes mixtas para
asi poder complementarse uno del otro y aprovechar el potencial interno

como el externo del mercado de recursos humanos.

Efectuar en la empresa pruebas de conocimientos durante el proceso de
seleccién, para evaluar compatibilidad entre los aspirantes y los
requerimientos del puesto.

Establecer una guia que pueda dar las directrices para realizar
adecuadas entrevistas a los candidatos y no obviar aspectos importantes.
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No.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Nombre v apeliidos del patrono o representante

de  aidosdcedad: Sexo . EstadoCivil _ Nacionalidad )
Dircccion Vecino del Mumnicipio de

e el Departamento de Cedula de Vecindad No. de Orden
RegistraNo.~~  Extendidad en ch representacion de

_ Con sedeen

por una parte v por la otrir. Nombres vy apeltidos del trabajador

. dc__ adosdccedad: Sexo_ Estado Civil.
Nacionalidad : Dircccion
Vecino del Municipio de del Departamento de
Con Cedula de Vecindad No. de Orden. Registro No.__ Extendida en

Quicnes para los clectos de este comlrato sc denominan “PATRONO™ Y “TRABAJADOR”
respectivamente. Celebran el “CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO™ contenido en las cliusulas
Siguicntes: '

a). Larclacion de trabajo se imicia et dia :

b). El trabajador ocupara cl puesto de: prestando los scrvicios

siguicnics:

¢). Eslos scrvicios seran presentados en la Empresa:

ubicada cn la dircecion




d). La duracion del  presente contrato es:

¢). La jomada dc trabajo cs de:

0. El satario sera de: R ¢l cual serd cancelado en su lugar de
trabajo. mediantc CHEQUE cn forma quincenal.

g). El patrono v ¢l trabajador sc obligan en todos los casos a cumplir lo cstipulado cn el Reglamento Interior
de Trabajo de la Empresa.

h). El presente Contrato sc suscribe en la Ciudad de GUATEMALA. et dia del mes de *

OBSERVACIONES

Firma o imprc;i(m digital del Trabajador Firma o impresion digital del Patrono
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Nombre del Puesto: Redactor/a
Caodigo del Puesto: R0O01

Departamento, unidad o seccion

donde se encuentra: Coordinacién INFOR
Le reporta a: Coordinador

Le reportan: Ninguno

Fecha de actualizacion y/o elaboracion: 19 de mayo de 2010

1. Propésito / objetivo del puesto
Encargado de la redaccién de notas econdmicas, politicas o sociales de la
regién centroamericana para la elaboracién de la revista semanal que esta
dirigido a los lectores de las diferentes areas de decisién del pais. Investigar y
analizar hechos econémicos, politicos, sociales, desarrollo local, Ila
descentralizacién, el municipalismo y el contexto de la coyuntura nacional e

internacional

2. Funciones del puesto

e Redactar notas econémicas, politicas y sociales de la regién
centroamericana. De acuerdo a sus conocimientos de redaccion de
medios escritos, analisis, investigacion documental y analitica.

e Realizar entrevistas y reportajes.

¢ Realizar investigaciones especiales que sean solicitadas por otras

empresas.
¢ Investigar y analizar hechos econdmicos, politicos y sociales de la region

e Cubrir eventos y realizar reportajes
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3.

Especificacién del puesto

Requisitos educacion

Educacion: titulo a nivel de Licenciatura en Comunicador Social

Requisitos experiencia

Experiencia profesional: 2 afios de experiencia en redaccién de notas en un

medio escrito.

Habilidades / Destrezas

4,

Capacidad de decisién

Capacidad de analisis

Capacidad de resolucion de problemas

Capacidad de planificacion y organizacién

Manejo de programas de computacién (adobe reader, page maker, office,
Outlook, internet)

Manejo de equipo para realizar reportajes

Responsabilidad

Errores

Tiene la autoridad y responsabilidad total para redactar notas con independencia

de criterio y analisis, siempre y cuando se adapte a los principios y a los

manuales de redaccion.

Maquinaria/Equipo

Grabadora de reportero
Computadora Laptop

Escritorio

Relaciones con otros

Trabaja con los demas redactores. Relaciones externas con los demas

departamentos.
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Informacion confidencial

Toda la informacién relacionada a la elaboracion de notas asi como la de
investigaciones que no tengan autorizacién de ser publicadas.

Supervision

Responsable de la redaccién asignada e investigaciones. Asi mismo es

supervisado por el coordinador de redaccién y el gerente general.

5. Nivel de esfuerzo
Mental
Requiere de un mayor esfuerzo para el analisis y redaccion de la informacion
debido al caracter analitico que tiene el semanario.
Fisico
Requiere de realizar visitas fuera de la empresa, ya sea en el area urbana como

rural.

6. Condiciones Ambientales

¢ Oficina panoramica no hay paredes que dividan cubiculos
¢ lluminacién natural y artificial

¢ Ventilacion natural y artificial

e Escritorio ergonémico

¢ Linea telefénica en comun

7. Riesgos

¢ La divulgacién de informacion que carezca de fundamentos y de fuentes
primarias.

e La incorrecta redaccion y analisis de la informacién obtenida

¢ El criterio subjetivo que se utilice al momento de redactar una nota

Fuente: Descripcién de cargos. Chiavenato, Idalberto. (Adaptado) Pagina 184
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METODOLOGIA UTILIZADA

En esta investigacion se aplico el método cientifico, en sus tres fases.

Fase indagadora: esta fase la obtencién de datos se logré mediante amplia
revisién de libros, tesis, revistas, paginas de internet, folletos especializados en

el tema de recursos humanos.

Se seleccioné a la totalidad de los colaboradores que conforman el universo,
debido a que no es una empresa numerosa. Por lo tanto el universo estuvo
conformado por los diecisiete colaboradores de los diferentes departamentos de
la empresa periodistica.

Fase demostrativa: en esta fase se utilizaron técnicas como la observacién
directa e instrumentos que permitieron obtener, ordenar, medir, cuantificar y
calcular la informacién obtenida de la empresa periodistica, para hacer un
analisis de la situacion problematica de la empresa donde se conectaron
racionalmente los resultados obtenidos, asi como la obtencién de conclusiones

reales y recomendaciones viables de implementar.

Fase expositiva: en esta fase se utilizaron los procesos de conceptualizacion y

generalizacién expuestos en la propuesta.
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