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INTRODUCCION

En la actualidad, la gestion del recurso humano es la principal ventaja estratégica
que tienen las empresas para formar una base solida para el cumplimiento de los
objetivos organizacionales, por lo tanto el personal que se adhiere a los procesos
administrativos y operativos es fundamental, la eficiente gestion del recurso
humano garantiza integrar a las personas idoneas en cada uno de los puestos de
trabajo, por esta razon es importante tener definido el procedimiento a seguir y

llevar a cabo de manera técnica la integracion personal.

Por lo anterior, se realizé una investigacion documental y de campo acerca del
proceso de reclutamiento, seleccion e induccion en un grupo empresarial dedicado
a la distribucion de productos de ferreteria; los resultados de esta se dan a conocer
en el presente informe el cual esta constituido por tres capitulos los cuales se

describen de la siguiente manera.

El capitulo |, comprende el marco tedrico en donde se presentan las definiciones,
conceptos y categorias que sirvieron como base para sustentar e interpretar la
problematica investigada. El capitulo Il, comprende la investigacion de campo y en
este se dan a conocer los resultados de la misma mediante el analisis de los
factores del proceso de reclutamiento, seleccidén e induccion de personal que se
tomaron en cuenta para realizarla. El capitulo Ill, detalla la propuesta para la
mejora de los procesos de gestion del talento humano que actualmente se realizan
en la organizacion, ademas el mismo presenta herramientas e instrumentos
técnicos que sirven para la aplicacion del procedimiento asi como el plan de accién

y el presupuesto estimado para emplear la propuesta.

Finalmente, se presenta las conclusiones, recomendaciones y la bibliografia

consultada.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

A continuacion se detalla el marco tedrico que incluye las definiciones, conceptos
y categorias que son relevantes para el analisis de la investigacion y la propuesta
de solucion para la mejora del reclutamiento, la seleccion y la induccién de

personal.
1.1 Empresa

“Unidad econdmico-social en la cual se coordinan los recursos materiales, técnicos
y humanos, que mediante una administracion adecuada se canalizan hacia la

obtencion de los objetivos para la cual fue creada.” (1:14)

La empresa es una entidad instituida para cumplir objetivos comunes, con fines
lucrativos o no, los cuales logra por medio del capital, el trabajo y la administracion

efectiva de recursos humanos, materiales, técnicos, financieros y tecnolégicos.
1.1.1 Tipos de empresa

Las empresas se encuentran clasificadas en: lucrativas, no lucrativas, publicas,
privadas y comerciales, para efectos del presente analisis se hace énfasis en la

siguiente:
1.1.1.1 Empresa privada

“‘Es la entidad econdmica integrada por particulares que integra los elementos
humano y material de la produccién y los coordina bajo una direccibn comun a

efecto de lograr una finalidad predeterminada.” (1:16)



Es la que se conforma por un grupo de personas, por medio de procesos
establecidos, para cumplir sus objetivos, subsidiada mediante capital de diversos

SOCiOS.
1.2 Administracion

‘La administracién es el proceso de coordinacion de recursos para obtener la
maxima productividad, calidad, eficacia, eficiencia y competitividad en el logro de
los objetivos de una organizacion.” (8:23)

Es el proceso sistematico y ordenado que se encarga de la maximizacion en el
uso de recursos, de cumplir los objetivos organizacionales y de conducir el proceso
de la toma de decisiones, garantiza que el funcionamiento de las organizaciones

sea optimo.
1.2.1 Proceso administrativo

“‘Es aquel que planea, organiza, integra, dirige y controla las actividades de la
organizacion y el que emplea a los demas recursos organizacionales, con el

proposito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.” (2:25)

Proceso conformado por fases, dentro de estas se encuentran: planeacion,
organizacion, integracion, direccion y control las cuales se implementan con el fin
de utilizar los recursos de una organizacién de manera eficiente y eficaz para

cumplir los objetivos establecidos.

Para fines de esta investigacion, se analizan de manera basica las fases de
planeacién y organizacion y de forma detallada la fase de integracion.



1.2.1.1 Planeacion

“‘Precede a las demas etapas del proceso administrativo, ya que planear implica
tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habra de realizar en el
futuro. La planeacion establece las bases para determinar el elemento riesgo y
minimizarlo. La eficiencia en la ejecucion depende en gran parte de una adecuada
planeacioén, y los buenos resultados no se logran por si mismos: es necesario

establecerlos con anticipacion.” (2:38)

La planeacion es la primera fase del proceso administrativo, en ella se plantea con
claridad el rumbo de la organizacion como base para guiar las acciones a realizar

para cumplir los objetivos organizacionales.
A. Elementos de la planeacién

Los elementos de la planeacion son: mision, vision, valores, objetivos, metas,
estrategias, politicas, programas, procedimientos y presupuestos, para efectos de

investigacion se analizan los siguientes:

a) Mision

“Identifica la funcion o las tareas basicas de una empresa o dependencia, o de
cualquiera de sus partes. Todo tipo de operacion organizada tiene una misién o un
proposito.” (6:109)

La misién es la descripcion de la razon por la cual ha sido creada una organizacion,
en ella se fundamentan las acciones y actividades que se llevan a cabo en el

presente para cumplir los objetivos organizacionales.



e Vision

“‘Enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacién. Provee direccion
y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas en el presente.”
(8:42)

La vision se refiere a las expectativas de lo que la organizacion espera, visualiza
y proyecta en la rama en que se desempefie a largo plazo, también orienta los

pasos a seguir para cumplir los objetivos organizacionales.

e Valores

“Pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los individuos en la
empresa. Los valores deben compartirse y practicarse por todos los miembros de
la empresa.” (8:43)

Los valores rigen y orientan el comportamiento de los colaboradores de la
organizacion partiendo de las conductas morales, éticas y profesionales que les
afectan directamente.

b) Objetivos

“Son los resultados especificos que se desea alcanzar, medibles y cuantificables
a un tiempo, para lograr la misién.” (8:42)

Los objetivos son planteamientos que describen de manera concreta los logros
que desea alcanzar la organizacién en determinado momento, funcionan como

referencia para realizar los esfuerzos para su consecucion.



c) Presupuestos

“Es un documento en el cual se determina por anticipado, en términos cuantitativos
(monetarios y/o no monetarios), el origen y asignacion de los recursos para un

periodo especifico.” (8:47)

Es un plan donde se plasma la asignacién de los recursos humanos, materiales y

monetarios estimados, necesarios para cumplir los objetivos propuestos.
B. Instrumentos administrativos de planeacion

Entre los instrumentos administrativos se encuentran el plan de accion, flujograma

y la grafica de Gantt, para efectos de investigacion se hace énfasis en el siguiente:
a) Plan de accién

“El plan de accidn es una herramienta de planificacion empleada para la gestion y
control de tareas o proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que
establece la manera en que se organizara, orientara e implementara el conjunto

de tareas necesarias para la consecucion de objetivos y metas.” (15:sp)

Es una herramienta en la cual se enumeran las actividades a realizar y los tiempos
de inicio y finalizacion, funciona como una guia que prioriza el cumplimiento de

objetivos.
1.2.1.2 Organizacion

“Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos, sistemas,
meétodos y procedimientos tendientes a la simplificacion y optimizacién del trabajo.”
(8:61)



La organizacion es el disefio sistematico y la agrupacion de actividades que
relacionadas entre si constituyen la estructura administrativa formal de la empresa

para su funcionamiento.
A. Elementos de la organizacion

A continuacion se presentan los elementos que conforman la fase del proceso de

organizacion:
a) Funciones

“Es la realizacion de ciertas actividades o deberes al tiempo que se coordinan de
manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de los demas.” (10:sp)

Son las actividades particulares que se asignan a los diferentes colaboradores que
ocupan las unidades de la organizacién, las cuales conllevan responsabilidades

implicitas.
b) Jerarquias

“Son el conjunto de areas agrupadas de acuerdo con el grado de autoridad y
responsabilidad que posean, independientemente de la funcién que realicen.”
(8:62)

Se refiere a los diferentes niveles que se presentan en la estructura de una
organizacion, también determina el grado de subordinacion de los puestos
respecto a otros.

c) Puestos

“Constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de deberes y
responsabilidades que lo separan y diferencian de los demas puestos.” (3:204)



Son una parte fundamental de la organizacion, se caracterizan por estar ligados a
tareas y responsabilidades que se asignan de manera exclusiva a la persona que
lo ocupa, para cumplir los objetivos de la organizacion.

B. Instrumentos administrativos de organizacion

Entre los instrumentos de organizacion estan los organigramas y descriptores de

puestos para efectos de la investigacion se definen a continuacion:
a) Organigrama

“‘Es una representacion grafica de la estructura formal de una organizacion;
muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones

y las lineas de autoridad.” (8:69)

Es la estructura de una empresa, la forma en la que esta organizada, también
muestra las lineas de autoridad, los niveles jerarquicos y las areas que la

conforman.

e Organigrama general

“Contienen la informacion de la organizacién hasta determinado nivel jerarquico,

dependiendo de su magnitud y caracteristicas.” (1:145)

En estos organigramas se presenta la estructura de la empresa de acuerdo a las
unidades que la componen tomando en cuenta los niveles jerarquicos mas

importantes de la organizacion.

e Organigrama nominal

“Es la representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en
la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada

una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.” (14:sp)



El organigrama nominal es la representacion grafica de una organizacion de
acuerdo a los puestos conforman cada uno de los departamentos, areas o

unidades que la empresa contenga en los niveles jerarquicos que la conforman.

e Descriptor de puesto

“Es una herramienta utilizada en el area de capital humano que consiste en enlistar
y definir las funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los puestos
laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa y detallando la

mision y el objetivo que cumplen de acuerdo a la estrategia de la compania.” (9:sp)

Es un documento que contiene informacidén sobre un puesto de trabajo entre las
que estan: las atribuciones, objetivos, reportes que genera la persona que lo ejerce

y los requisitos que el colaborador debe cumplir para ocuparlo.
1.2.1.3 Integracion

“La integracién es dotar a un organismo de los diversos recursos que requiere para
lograr la eficiencia en el desempefio al momento de planear y organizar. Para ello
debemos tener en cuenta los recursos con los que cuenta la empresa (materiales,

tecnoldgicos, financieros, humanos etc.” (13:sp)

La integracidn es el proceso mediante el cual las organizaciones solventan las
necesidades de recurso humano, materiales, tecnolégicos, financieros entre otros.
Ademas dentro de la integracion se incluye el reclutamiento, la seleccion y la
induccién de personas como parte del proceso que al realizarlo de manera
adecuada beneficia a la empresa, en virtud que al cubrir los puestos vacantes
permiten que los nuevos colaboradores se adapten oportunamente al proceso
organizacional y a las funciones que deberan realizar, asi mismo cabe resaltar que

este es fundamental para obtener empleados adecuados a cada una de las plazas,



si en caso no se realiza de manera adecuada, traera problemas para mantener
estabilidad en los puestos de trabajo y provocara que los costos organizacionales
se incrementen al tener que realizar la integracion de manera repetida para uno o

varios puestos.
A. Administracion de recursos humanos

“Consiste en varias actividades integradas con el proposito de obtener efectos
sinérgicos y multiplicadores, tanto para las organizaciones como para las personas

que trabajan en ellas.” (3:14)

La administracién del recurso humano es la base para que las organizaciones
logren el desarrollo de cada uno de los colaboradores de la empresa de manera
eficiente y eficaz, esto se logra a través de procesos y actividades
interrelacionadas que conllevan a la mejora continua en el alcance de los objetivos

organizacionales.
B. Proceso de la administracion de recursos humanos

La administracion del recurso humano consta de seis fases dinamicas, las cuales

se muestran en la grafica 1.



Grafica 1

Proceso de la administracion de recursos humanos
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Fuente: Elaboracion propia. Adaptado de: Chiavenato I. Gestion del talento humano. 32 edicion,

afio 2009, pagina 15.

Para fines de la presente investigacion se describe el proceso para integrar

personas:
a) Proceso para integrar personas

“‘Se pueden llamar procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen

reclutamiento y la seleccién de personal.” (3:15)

El proceso para integrar personas a la organizacidon es el que esta destinado a
reclutar a los candidatos ideales para cada uno de los puestos que conforman la
empresa, de igual manera seleccionar solamente a los idoneos e integrarlos a los

procesos laborales, con el fin de cumplir los objetivos organizacionales.
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Para integrar al personal se deben seguir pasos que conformaran todo el proceso,
dentro del cual estan el reclutamiento, la seleccién y la induccion al personal que
sea elegido para ocupar una plaza vacante, asi, al cumplir con cada uno de estos,
se garantiza que la integracidn sea exitosa.

Figura 1

Proceso de integracion de personal

v ) R

Fuente: Elaboracién propia. Enero 2018

. Reclutamiento

“Es el proceso para atraer a los individuos de manera oportuna, en cantidades
suficientes y con las cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud

para ocupar los puestos disponibles en la organizacion.” (7:128)

El proceso de reclutamiento es el que se genera en el mercado laboral cuando en
una organizacion surge la necesidad de cubrir una o varias plazas vacantes por la
apertura de estas o por cambio de personal, se realiza de manera interna o

externa.

Durante esta fase es importante que el area de recursos humanos conozca la plaza
gue se necesita ocupar, asi mismo los requisitos que debera cumplir la persona
que realizara las funciones que esta exija y el medio que se utilizara para atraer a
candidatos para el puesto, esto como un inicio garantizara tener suficientes

postulantes al cargo.
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o Reclutamiento interno

“Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion — colaboradores-
para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o mas

motivadoras.” (3:116)

El reclutamiento interno busca en los empleados actuales de la organizacion, los
candidatos idéneos para ocupar las plazas vacantes por medio de ascenso o
transferencia de puesto, en virtud que cumpla con las cualidades o capacidades

que se requieren.

El reclutamiento interno es fundamental para las organizaciones por varias
razones, inicialmente se puede mencionar que la organizacién ahorra costos
respecto a la publicacién de anuncios en periddicos u otros medios, también es
beneficiosa debido a que incentiva al personal actual para optar a un mejor puesto
de trabajo y también a realizar una carrera dentro de la organizacion asi como el
favorecimiento hacia los empleados que ya tienen experiencia en el
funcionamiento organizacional por lo que permite mejor adaptacion al puesto de

trabajo.

Entre las técnicas para realizar el reclutamiento interno se encuentran los

anuncios, oferta de empleo, y las referencias de empleados.
Para efectos de la investigacion se hace énfasis en las siguientes:
v Anuncios de empleo

“Son un procedimiento para informar a los empleados que se tiene nuevos puestos
disponibles” (7:134)

Los anuncios de empleo son utilizados a menudo para informar a través de un

memorado por medio electrénico a los demas trabajadores sobre la existencia de
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una plaza disponible, normalmente son dirigidos a los jefes de area para que éstos
puedan hacer del conocimiento a algun trabajador de su unidad y asi pueda aplicar

al puesto.
v Oferta de empleo

“Son un procedimiento que hace posible que aquellos empleados que consideren
que poseen las cualidades requeridas para un puesto anunciado presenten su
candidatura para el mismo” (7:134)

la oferta de empleo utiliza los anuncios en cartelera para hacer del conocimiento
de todos los trabajadores de la organizacion sobre plazas vacantes para que los
interesados puedan presentar su deseo de realizar el proceso y obtener el puesto

de trabajo.
o Reclutamiento externo

‘Actua en los candidatos que estan en el MRH vy, por tanto, fuera de la

organizacion, para someterlos a su proceso de seleccion de personal.” (3:117)

Es el que se busca en el mercado de recursos humanos (MRH), es decir
externamente a los aspirantes a ocupar una o varias plazas disponibles, se vale
de diversos medios que se utilizan para atraer a los candidatos y asi incluirlos al

proceso correspondiente.

El reclutamiento externo es fundamental cuando en la organizacion no se cuenta
con personal que cumpla con las caracteristicas para ocupar una plaza vacante,
este tiene un mayor alcance dependiendo del medio que se emplee para realizarlo,
ademas genera una mayor afluencia de posibles candidatos y genera mayores
posibilidades de encontrar un perfil adecuado para el puesto de trabajo, el area de
recursos humanos de la organizacidon debera identificar las técnicas a utilizar para

realizarlo de la mejor manera de acuerdo a las necesidades que se tengan, por tal
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razon a continuacion se presentan las técnicas que se pueden empelar durante

este.

Entre las técnicas para el reclutamiento externo se encuentran: anuncios en diarios
y revistas especializadas, presentacion de candidatos por indicaciéon de
trabajadores, agencias de reclutamiento, contactos con escuelas, universidades y
agrupaciones, carteles o anuncios en lugares visibles, consulta en los archivos de

candidatos, reclutamiento virtual y banco de datos.
Para fines del presente analisis se hace énfasis en las siguientes técnicas:
v Presentacion de candidatos por indicacion de trabajadores

“La organizacion pide sus trabajadores que presenten o recomienden a candidatos
(amigos, vecinos o parientes) utiliza uno de los vehiculos mas eficientes y de mas
amplio espectro del reclutamiento. En este caso, el vehiculo que va al candidato
por medio del trabajador.” (3:124)

Se utiliza para reclutar externamente a personas que son recomendadas por los
empleados actuales de la empresa, en esta modalidad se solicita a los
trabajadores que refieran a personas que consideren aptas para poder realizar el
proceso de integracion de personal y asi optar a la plaza vacante.

v" Anuncios en diarios

‘Los anuncios en diarios suelen ser una buena opcion para el reclutamiento,
aunque depende del tipo de puesto que se requiera ocupar. Los gerentes, los
supervisores Yy los oficinistas se dan bien con los diarios locales o regionales. En
el caso de los empleados especializados, los diarios mas populares son los mas
indicados.” (3:123)
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Se llevan a cabo por medio de anuncios que facilitan la comprension de los
aspectos laborales que la empresa requiere y ofrece, se realiza en medios

masivos, locales o regionales.

Para la difusion de anuncios en medios escritos, la técnica sugerida es la AIDA, la
cual se aplica en su construccion, de tal manera que el receptor lo interprete y se

interese; Chiavenato define esta de la siguiente manera:

“‘Los especialistas en publicidad sefialan que el anuncio debe tener cuatro
caracteristicas, representadas por las letras AIDA. La primera es llamar la
atencion. La segunda es despertar el interés. La tercera es crear el deseo,
aumentando el inferés, al mencionar aspectos como la satisfaccion en el trabajo,
el desarrollo de la carrera, la participacion en los resultados y otras ventajas. Por
ultimo esta la accion.” (3:123)

v" Reclutamiento virtual

“Es el reclutamiento que se hace por medios electronicos y a distancia a través de

internet, la cual ha revolucionado el proceso de reclutamiento.” (3:125)

Se aplica a través de paginas de internet especializadas en anunciar al publico en
general ofertas de trabajo, estas paginas pueden ser de paga o gratuitas,
benefician a la organizacion en reducir costos, asi como obtener mayor alcance
en el mercado de recursos humanos, debido al uso masivo de las plataformas

virtuales.

v" Consulta a los archivos de candidatos

“El archivo de candidatos es un banco de datos que cataloga a los candidatos que
se presentan espontaneamente o que no fueron considerados en reclutamientos

anteriores.” (3:125)
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La consulta a los archivos de candidatos utiliza la base de datos que se obtiene de
procesos de reclutamientos pasados para buscar en ella a posibles candidatos
para optar la plaza vacante de acuerdo a los requerimientos que el puesto solicite,

si alguno de estos es apto, se le contacta para que sea parte del proceso actual.

. Seleccion

“El proceso de seleccion es el que busca, de entre los diversos candidatos, a
quienes sean mas adecuados para los puestos que existen en la organizacién o
para las competencias que necesita, por tanto, pretende mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio humano, asi como la eficacia de la organizacion.”
(3:137)

Es la fase del proceso para integrar personas en la cual se designa a los
candidatos idoneos, que llenen las cualidades y habilidades para desempefiar con
eficiencia y eficacia las atribuciones que un puesto de trabajo requiere.

Durante la seleccion es imperativo identificar a los candidatos idoneos para la o
las plazas vacantes segun sea el caso, para lograr esto, el proceso se realiza
mediante técnicas de seleccion las cuales identifican las actitudes, aptitudes y
cualidades que cada uno de éstos posee, para esto, el area de recursos humanos
debera emplear las que se acoplen de mejor manera segun sean las

caracteristicas de la plaza a ocupar.

A continuacién se presentan las diversas técnicas que se aplican en la seleccion

de personal.
o Entrevista

“Es un proceso de comunicacion entre dos o mas personas que interactuan y en

el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra. Por un lado esta
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el entrevistador o quien toma la decisién y, por otro, el entrevistado o candidato.”
(3:149)

Es una técnica en la cual el entrevistador realiza al candidato preguntas
estructuradas o no, en ellas se pueden revelar aspectos generales de interés para
la organizacién, que ademas reflejen desde un inicio la personalidad, intereses y
objetivos del aspirante. Sirve de filtro para definir si la persona sigue o no con el
proceso de seleccion.

o Pruebas de conocimientos o capacidades

“Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimientos generales y especificos

de los candidatos que exige el puesto a cubrir.” (3:154)

Se aplican a los candidatos a partir de las demandas que el puesto requiere, es
decir, con estas pruebas se observa si el postulante tiene las capacidades
necesarias para desempenfar las actividades asignadas.

o Pruebas de muestra de trabajo

“Son aquellas que requieren que un candidato ejecute una tarea o un conjunto de

tareas que son representativas de un puesto.” (7:171)

En esta prueba se somete al candidato a realizar tareas directas relacionadas al
puesto de trabajo que podria ocupar, es decir se desarrolla en un ambiente real de
trabajo para que sean evaluadas las aptitudes y capacidades que este posee y asi
identificar si es el idoneo para cubrir la plaza vacante.

b) Proceso para organizar a las personas

Durante el proceso para organizar personas es importante que se establezcan en
sus actividades para que se desarrollen dentro de la organizacién de tal manera
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que cumplan sus funciones y objetivos de manera eficiente y eficaz, esto se

realizara a través de la induccion adecuada a la empresa y al puesto de trabajo.
. Induccién

“Implica proporcionar a los trabajadores nuevos la informacion basica sobre los
antecedentes que requieren para trabajar en su organizacion; entre otras cosas,

las normas que la rigen.” (4:292)

Se realiza para integrar de manera exitosa a los nuevos miembros de la empresa
con el resto del equipo y de esta manera orientarlos para tener conocimiento
general de la organizacion y especifico del puesto a ocupar desde el inicio de sus
labores.

Durante la induccion se da a conocer aspectos relevantes sobre la organizacion a
los nuevos empleados, asi mismo se les presenta el area en donde desempefiara
su trabajo y también de las funciones que debera realizar asi como los
procedimientos que debera llevar a cabo para ello, al realizar esto, la organizacion
dirige e introduce al colaborador sobre cdmo funciona la empresa para que a este
le sea mas facil adaptarse al rol que desempenara.

La induccion consta de dos etapas las cuales se presentan en la siguiente figura:

Figura 2

Etapas de la Induccion

(=)
B

Fuente: Elaboracién propia. Enero 2018



o  Induccién general

“En esta etapa, se debe brindar toda la informacion general de la empresa que se
considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo de
este, se profundizara en algunos aspectos especificos), considerando Ila

organizacion como un sistema.” (12:sp)

La induccion general es importante para dar a conocer a los nuevos colaboradores
informacion general en la cual se presenta una idea amplia sobre aspectos
organizacionales de relevancia, dentro de estos se encuentran los siguientes:
bienvenida, antecedentes de la empresa, filosofia empresarial, politicas de la
organizacion, productos y servicios ofrecidos, distribucion fisica de las

instalaciones, entre otras.
o Induccién especifica

‘En esta etapa, se debe brindar toda la informacién especifica del oficio a
desarrollar dentro de la compaifiia, profundizando en todo aspecto relevante del

cargo.” (11:sp)

En esta etapa los nuevos colaboradores conocen el puesto de trabajo, el area en
la que se desempefiara, asi como los colaboradores con quienes mantendra
relacion directa, es importante tomar en consideracion aspectos como la
presentacion con superiores y companeros, ubicacion fisica del area de trabajo,
descripcion de funciones, responsabilidades del nuevo colaborador y los

procedimientos del puesto.
c) Proceso pararecompensar a las personas

El proceso para recompensar es fundamental para dar un incentivo laboral a las

personas que son parte del personal de la empresa, con este se garantiza la
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mejora en la estabilidad de las personas para laborar en la organizacion, la

motivacion y el incentivo pare realizar el trabajo de la mejor manera.

e Rotacion de personal

“Es el resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de otros para
sustituirlos en el trabajo.” (3:91)

La rotacion de personal hace referencia a las veces en que la organizacion cambia
de colaboradores en un periodo especifico, es decir las separaciones que existen
pueden ser por dos posibles causas, renuncias o despidos, los que obligan a

contratar mas personas para ocupar las plazas vacantes.

Entre las diferentes causas de separacion de empleados de las organizaciones se

mencionan las siguientes:

e Separacion por iniciativa del empleado (renuncia)

“Se presenta cuando un empleado decide, por razones personales o profesionales,
terminar la relacion de trabajo con el empleador.” (3:91)

Este tipo de separacién sucede cuando el colaborador solicita al empleador su
desvinculacion de la organizacion. Se genera a partir de la decision del
colaborador derivado de situaciones personales, inconformidad laboral o bien por

superacion profesional.

e Separacion por iniciativa de la organizacién (despido)

“Ocurre cuando la organizacion decide separar a los empleados, sea para
sustituirlos por otros mas adecuados con base en sus necesidades, para corregir
problemas de seleccion inadecuadas o para reducir la fuerza de trabajo.” (3:91)

20



Este tipo de desvinculacion ocurre cuando un empleador decide terminar la
relacion laboral con el empleado, de acuerdo a las necesidades de la

organizacion (reestructura) o bien por bajo rendimiento.
e Indice de rotacion

Para la determinacion de la rotacion de personal en un periodo estimado, existe
un indice llamado indice de rotacion (IR) el cual se establece por medio de la

formula siguiente:

Férmula para la determinacion de IR

A+D
IR= 2
B — X100
F1+F2
2
Donde:

IR= Indice de rotacién

A= Numero de personas contratadas durante el periodo.
D= Numero de personas separadas durante el periodo.
F1=Numero de trabajadores al inicio del periodo.
F2=Numero de trabajadores al final del periodo.

La formula para determinar el IR consiste en tomar en cuenta durante un periodo
el numero de personas que fueron contratadas asi como las que dejaron de
pertenecer a la organizacion durante el mismo, también la cantidad de

empleados
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que iniciaron el periodo y los que la finalizaron, haciendo un promedio de cada uno
de ellos y posteriormente dividiéndolos para determinar el indice, por ultimo este
valor se multiplica por cien para obtener en porcentaje la rotacion de personal.

El indice de rotacidon de personal ayuda a las organizaciones a saber el porcentaje
en que existen admisiones y desvinculaciones, es importante debido a que este
afecta en los costos incurridos para efectos del proceso de integracion de personal
asi como los que se presentan al momento de la renuncia o el despido de algun
empleado, de esta manera permite evaluar las diferentes situaciones y tomar

decisiones para mejorar los procesos.
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CAPIiTULO Il

DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL EN UN GRUPO EMPRESARIAL DEDICADO A
LA DISTRIBUCION DE PRODUCTOS DE FERRETERIA

Los resultados presentados en este capitulo son producto del analisis de la
informacion recabada en la investigacidon de campo que se realizé en el grupo
empresarial respecto al proceso de reclutamiento, seleccion e induccion que se

lleva a cabo actualmente.
2.1 Metodologia

A continuacién se describe la metodologia utilizada para realizar la investigacion
asi como la forma en que se recopil6 la informacion a través de instrumentos como

base para el analisis de la misma.

Para realizar la investigacion se utilizd el método cientifico en sus tres fases:
indagadora, en la cual se recopil6 la informacién a través de dos directivos de la
organizacion, encuestas a la totalidad de los empleados que conforman la totalidad
del personal en el grupo empresarial, asi como la observacion en las instalaciones;
la fase demostrativa, en la cual se compard la informacion obtenida con las
hipdtesis planteadas y la fase expositiva que muestra los resultados del analisis

presentado en el informe final de tesis.

Se utilizé el método deductivo el cual consistié en interpretar la informacion de lo
general a lo especifico para destacar la mas relevante; a través de la investigacion

en la cual se indago acerca de la situacidn actual del grupo empresarial.

Las técnicas que se emplearon para realizar la investigacion fue el censo, el cual
se realizé a 94 empleados que conforman el 100% del personal administrativo y

operativo del grupo empresarial, con esta se obtuvo la informacion necesaria la



cual fue vaciada e interpretada, también fue realizado al gerente general y gerente
de recursos humanos para recopilar informacion acerca de los procesos que en la
actualidad se implementan, la observacién directa, la cual consistié en ir a las
instalaciones de la empresa para identificar aspectos fisicos relacionados con el
tema y la investigacion bibliografica.

Los instrumentos que fueron utilizados son: el cuestionario estructurado para la
recopilacion de informacién con los colaboradores para su posterior analisis, una
boleta la cual incluyé preguntas abiertas que se realizaron a directivos de la
empresa, una guia de observacion en la cual se describian los aspectos a
considerar como la existencia de instrumentos, ubicacion fisica de las
instalaciones o formas de realizar los procesos en la practica, ademas de fichas
bibliograficas para realizar la investigacién documental.

2.2 Antecedentes

La idea del fundador surge por la necesidad de adquirir productos de ferreteria y
derivado de no encontrar el producto que necesitaba, toma la decisién de crear un
negocio en el cual los clientes pudieran encontrar productos relacionados a ferreria

e industria.

En 1973, se instala la primera tienda ubicada en la zona 12 de la ciudad de
Guatemala, iniciando asi un negocio familiar el cual creceria de forma inmediata
sobrepasando las expectativas del duefio, esto derivado del buen servicio y

precios accesibles.

Con el paso de los afios, la empresa fue creciendo, acoplandose a los cambios en
el mercado y compitiendo con otras organizaciones ubicadas en el sector en el que
fue instalada, se tomo el reto que significaria y se pudo establecer como la
empresa lider en la rama de productos de ferreteria.
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De la misma manera con el paso de los afos, se abren empresas adicionales, las
cuales hasta la fecha conforman el grupo empresarial, ademas de tener otra

sucursal en un area comercial de la ciudad.

A la fecha, el grupo empresarial tiene 44 anos de experiencia en el mercado y
busca como fin principal expandirse por toda Guatemala.

Actualmente esta conformado por seis empresas, dedicadas a la distribucion a
nivel nacional de productos de ferreteria, pintura, tornillos, herramientas,
materiales para la construccion y la industria; estas en su conjunto conforman el
grupo en el cual laboran 94 empleados distribuidos en 57 puestos de trabajo de
los cuales 20 son administrativos y 37 operativos.

2.2.1 Filosofia empresarial

A continuacion se describe la filosofia actual del grupo empresarial dedicado a la
distribucion de productos de ferreteria proporcionada por la gerente de recursos

humanos.
2.2.1.1 Mision

“Somos una empresa Guatemalteca, dedicada a la comercializacion de una gran
gama de productos de ferreteria a través de un servicio de excelencia, formando
un lazo de unién con nuestros clientes, brindandoles asesoria y soporte técnico

con el apoyo de cada uno de nuestros colaboradores.” (5:2)
A.Vision

“Ser la ferreteria lider en brindar diversidad de productos de calidad, precio justo y
buen servicio, garantizando a nuestros clientes ser su mejor opcién en el mercado
dando a nuestros proveedores confiabilidad y experiencia en la comercializacion

de sus productos y apoyar el desarrollo integral de nuestro equipo de trabajo.” (5:2)
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B. Valores

e “Honestidad: Actuo siempre con la verdad y justicia en mis pensamientos,
expresiones y acciones.

e Responsabilidad: Cumplo con mis obligaciones y me hago cargo del resultado
de mis decisiones.

e Respeto: Reconozco, acepto, aprecio y valoro las cualidades del préjimo sus
derechos y su entorno.

e Solidaridad: Soy sensible ante la necesidad de los demas, me uno y colaboro
para conseguir un fin comun.

e Perseverancia: Soy paciente, dedicado, disciplinado, valiente y responsable en
ideas y actitudes.

e Laboriosidad: Soy cuidadoso y constante en el cumplimiento de mis tareas,
realizandolas con esmero y atendiendo los detalles.” (5:3)

Referente a la filosofia empresarial que actualmente posee la empresa objeto de
investigacion, se identificd que tiene deficiencia en aspectos como la redaccion y
la falta de identificacion de hacia donde quiere ir la organizacion en la parte de la
vision, ademas, los valores deben de ser mas comprensivos para los trabajadores
del grupo. Por tal razon se plantea una mejora de la misma en el capitulo Ill de

este informe.

2.2.2 Organigrama

A continuacidn se presenta el organigrama actual del grupo empresarial el cual fue
proporcionado por el area del recursos humanos, el cual indicé que no ha sido
actualizado y se tiene registro que es el que se establecio desde el inicio de la
empresa en 1973.
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Grafica 2
Organigrama nominal actual
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: Empresa objeto de investigacion. Enero 2018

Como se puede observar, el organigrama actual de la organizacién, solamente
incluye la primera empresa que se instituyd, esto es debido a que no se ha
actualizado, ademas se identificé que es de caracter nominal porque se muestran
los puestos de trabajo y no las unidades que conforman las areas del grupo

empresarial.

2.3 Situacion actual de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién

de personal actual

A continuacion se presenta el analisis correspondiente al proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal que actualmente se realiza en el

grupo empresarial objeto de investigacion:
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2.3.1 Reclutamiento

En seguida se presentan las graficas que muestran los resultados obtenidos

respecto al reclutamiento de personal:
2.3.1.1 Fuentes de reclutamiento

Se consulté a los colaboradores acerca de las fuentes por la que fueron reclutados
para iniciar el proceso en la organizacion, los resultados se presentan a

continuacion:

Grafica 3
Fuente de reclutamiento utilizada
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

La grafica evidencia que en el grupo empresarial al momento de iniciar un proceso
de reclutamiento se aplica mayormente el reclutamiento externo, se identificoé que
no esta establecido que se priorice reclutar internamente puesto que no cuentan
con un procedimiento administrativo que indique la busqueda de personal que
cumpla con los requerimientos de una plaza vacante dentro de los colaboradores

actuales sino que directamente se acude a reclutar de manera externa en la
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organizacion, lo cual provoca la falta de oportunidad de ascenso y superacion

dentro de la organizacion de los empleados actuales .

La gerente de recursos humanos indica que se utilizan los dos medios en numero
de ocasiones similares, sin embargo, al encuestar al personal se puede observar
que los resultados son opuestos a lo informado porque es mas utilizado el
reclutamiento por la via externa, es decir que no se tiene claridad del proceso que

se realiza actualmente por parte del area de recursos humanos.
2.3.1.2 Medios para reclutar personal

Se indago acerca de los medios que son utilizados para realizar el reclutamiento,

a continuacion se presentan los resultados:

Grafica 4
Medios para reclutar personal
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017

80 67
m 70
o 60
§ 50
£ %
o
8 20 11 8 6 )
" 1] — —
Recomendaciéon  Anuncio en Anuncio de Otros Aviso en
internet prensa cartelera
Medios utilizados

Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Respecto al medio por el que el area de recursos humanos del grupo empresarial
da a conocer y promueve las plazas vacantes, el mas utilizado para este fin es la

recomendacion, esto se debe a que en ocasiones solo se informa por parte de los
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directivos de la organizacion al departamento de recursos humanos que se
necesita contratar a una persona y ubicarla en una plaza, sin embargo también se
identificdé que cuando se realiza el proceso por recomendacion no se realiza el
debido proceso de manera técnica por lo que no se conoce si el postulante tiene
las aptitudes para ocupar un puesto de trabajo, también se identifico que utilizan
los anuncios de prensa o internet e incluso la cartelera de la empresa, en otros
casos se contrato al personal derivado de que estos se presentaron en empresa
para solicitar empleo o también se contact6 al personal a través de una agencia
externa de reclutamiento aunque no se contempla el uso de este medio para

realizar el proceso.

La gerente de recursos humanos indica que se utiliza la recomendacion, anuncios
de prensa e internet en igual proporcidn, sin embargo, los resultados muestran que
la diferencia entre estas es significativa reclutando en mayor cantidad a personas
gue son recomendadas por los mismos empleados o duefios de la empresa, de la
misma manera se utiliza la agencia de reclutamiento cuando la carga de trabajo
para el departamento es alta o bien porque facilita el proceso, lo anterior refleja
que no existe igualdad en la utilizacion de los medios para difundir las plazas
vacantes y se recurre a personas de confianza para cubrir las mismas, ademas
provoca que no se convoque segun un procedimiento establecido y se puedan
aplicar las respectivas técnicas para reclutar personal lo cual repercute en que no

se atraiga suficientes candidatos para aplicar a una plaza vacante.

2.3.1.3 Papeleria requerida para optar a una plaza vacante

Se consultd a los colaboradores la papeleria que se solicita durante el proceso de

reclutamiento, los resultados obtenidos son los siguientes:
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Grafica 5
Papeleria requerida para optar a una plaza vacante
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

La papeleria requerida por la empresa para optar a una plaza vacante no se solicita
a todos los postulantes de igual manera, se identificé que el area de recursos
humanos no tiene establecido un listado de requisitos minimos que el postulante
debe presentar durante el proceso de reclutamiento para llevar el control de la
papeleria del mismo, esto provoca que el archivo sea diferente entre los
postulantes y no se obtenga informacidén personal importante para ser utilizada
como base en el proceso para la seleccion, también sobresale que a 81 personas
se les solicitd el curriculum vitae y referencias personales, mientras que a 3
empleados no se les solicitdé ningun tipo de papeleria por lo que se puede observar

que no existe homogeneidad para la documentacion que se requiere.

La gerente de recursos humanos indica que se solicita a todos los postulantes:
curriculum vitae, documento personal de identificacion (DPI), certificado de
estudios, referencias personales y laborales, antecedentes penales y policiacos,
sin embargo, segun los resultados presentados se evidencian que no es asi, en
ninguno de los casos se pide a los colaboradores toda la papeleria indicada.
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2.3.1.4 Solicitud de empleo

Se consulté a los colaboradores si llenaron solicitud de empleo al momento de

iniciar el proceso, los resultados se muestran a continuacion:

Grafica 6
Implementacién de solitud de empleo
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Durante el reclutamiento de los empleados aplican al puesto, es significativa la
cantidad que llena solicitud de empleo, esto lo realizan como primer paso del
proceso, sin embargo no todos lo hacen para optar a una plaza vacante debido a
segun lo indicaron los mismos, esta no es proporcionada por el personal de la
empresa para ser completadas al momento de iniciar con la aplicacién lo cual
provoca que la empresa no obtenga suficiente informacién importante de los
postulantes como lo son personales, profesionales, educacion, experiencia y
referencias, por lo que se conoceran menos aspectos relevantes de los

postulantes a la plaza vacante y hara que el proceso sea menos efectivo.

La gerente de recursos humanos indica que la solicitud de empleo es completada
por todo postulante a un puesto de trabajo en la empresa, sin embargo se pudo
corroborar que no ocurri6 con el 100% de los casos porque los resultados
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muestran que en 7 de éstos no se cumplié con este paso del proceso aunque la
solicitud de empleo es de suma importancia debido a que en esta se obtiene
informacion personal valiosa del posible nuevo colaborador, lo cual garantiza y
permite conocer de mejor manera a las personas que estan dentro de la empresa,
sin embargo, también se pudo verificar que si existe un formulario de solicitud de

empleo el cual se proporciona a los postulantes.
2.3.2 Seleccion

A continuacién se presenta el analisis de los resultados de la informacion obtenida

referente al proceso que se realiza para la seleccion de personal:
2.3.2.1 Entrevista inicial

Se consulté a los colaboradores si se les realizd una entrevista inicial durante el

proceso, obteniendo los siguientes resultados:

Grafica 7
Realizacion de entrevista inicial
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Durante la seleccion de personal si se realiza una entrevista inicial a la mayoria de
candidatos la cual se lleva a cabo en las instalaciones de la empresa, sin embargo
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a través de la encuesta se establecio que no a todas los postulantes se les realiza
cuando solicitan empleo como filtro inicial previo a continuar con el proceso, esta
no se realiza a una buena parte de las personas recomendadas por la urgencia de
cubrir la plaza vacante, por lo tanto, al no realizar esta que es de suma importancia,
la organizacion se limita de conocer aspectos relevantes del postulante como lo
son la personalidad, experiencia, actitudes y aptitudes del candidato que son

determinantes durante la seleccion.

La gerente de recursos humanos indica a través de la entrevista que se realiz6 que
se llevan a cabo dos entrevistas previas a la contratacion de personal, una de estas
es efectuada por la encargada del area de recursos humanos y la segunda es
llevada a cabo por la persona encargada del area en la que se encuentra la plaza
vacante, sin embargo, se identificO mediante informacion brindada por jefes de
area que debido a la premura del tiempo el proceso no se cumple de esta manera
en su totalidad y que a algunos no se les entrevista, y en otras ocasiones
solamente tienen la entrevista inicial mientras que otros postulantes solo se
entrevistan con el jefe del area a la que estan aplicando, ademas se identifico que
la empresa no cuenta con una guia de entrevista para cada uno de los casos sino
que se realizan preguntas de manera aleatoria a cada uno de los postulantes que

participan en esta fase del proceso.
2.3.2.2 Pruebas de seleccion

Se indago acerca de la realizacion de pruebas de seleccion a los candidatos a una

plaza vacante, los resultados son los siguientes:
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Grafica 8
Realizacion de pruebas de selecciéon a candidatos
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Respecto a la realizacion de pruebas para la seleccion de personal, los resultados
muestran que en efecto se llevan a cabo algunas pruebas de seleccion a los
candidatos que ingresan a la fase de seleccion de personal, también se identifica
que no se realizan pruebas de conocimiento, practica, psicométrica o de poligrafo
a todos los candidatos, dentro de los colaboradores actuales, a los que no se les
realizaron pruebas que demostrara sus capacidades se identific6 que es porque
no se tiene establecido que se lleven a cabo para definir las capacidades del futuro
colaborador, o bien porque el area de recursos humanos considera que el puesto
de trabajo no lo requiere, mientras que al personal que le realizaron, no todos
ejecutaron las mismas pruebas, por lo anterior no se puede demostrar si los
postulantes cumplen con los conocimientos y capacidades requeridas para ocupar
el puesto y se podria elegir a una persona inadecuada para cubrir la plaza vacante.

El gerente indica que no se realiza ningun tipo de prueba a los postulantes porque
no se tiene establecido como regla o politica realizarlas a los candidatos que se
encuentran inmersos en el proceso de seleccion, sin embargo los resultados de la
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encuesta muestra que si se realizan pruebas que son importantes debido a que se
puede identificar qué postulante es el que mas experiencia o conocimientos tiene
para realizar el trabajo y de esta manera elegir al candidato idoneo para la plaza

vacante.
2.3.2.3 Contrato laboral

Se pregunto a los colaboradores respecto a la firma del contrato laboral cuando
fueron contratados por el grupo empresarial, a continuacién se presentan los

resultados:

Grafica 9
Personal que firmé contrato laboral
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Respecto a la firma de contrato laboral, se visualiza que si se tiene establecido
realizar este paso previo a iniciar labores, también, en la actualidad hay empleados
en la organizacion que no lo han firmado debido a que no han sido notificados por
el area de recursos humanos del grupo empresarial para hacer efectiva la firma y
estar oficialmente contratados aun cuando este es el ultimo paso del proceso de
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seleccion de personal, lo anterior podria provocar que la organizacion tenga
problemas legales y para el empleado desconocimiento de los términos que se
detallan en él porque en este se establece para las dos partes los derechos y
obligaciones adquiridas por lo que sin un contrato de por medio, pueden haber

repercusiones de diversas indoles.

En la entrevista, la gerente de recursos humanos comenta que no todo el personal
ha firmado un contrato laboral debido a la alta carga de trabajo y la falta de tiempo
para elaborarlos asi como el trabajo rezagado por parte de anteriores encargados

del area de recursos humanos.

2.3.3 Induccion

A continuacién se presenta el analisis de los resultados respecto de la induccion

general y especifica que se realiza en el grupo empresarial:
2.3.3.1 Colaboradores que recibieron informacién general

Se indagd sobre los colaboradores que al momento de su ingreso a la organizacion
recibieron informacion general del grupo empresarial, a continuacién se detallan

los resultados:
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Grafica 10
Colaboradores que recibieron informacion general de la empresa
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Referente a la induccion general, los resultados reflejan que si se da informacion
general de la empresa a los colaboradores que recién ingresan a la organizacion
durante su primer dia de trabajo, sin embargo esto no se realiza con todos los
empleados que ingresan al grupo empresarial por lo que algunos de los
colaboradores que cubren los puestos vacantes no reciben informacion como los
antecedentes, filosofia empresarial, estructura organizacional y normas generales
de la organizacion por lo que los nuevos colaboradores ingresados o bien asumen
otro puesto en la empresa no estan familiarizados con estos aspectos, esto
provoca que los empleados no se identifiquen con la filosofia de la empresa,
desconocimiento de los objetivos de la organizacion por lo que les sera complicado
identificar la razéon por la que desempenan su trabajo y se dificultara el

acoplamiento de los mismos a la empresa.

El gerente indica que a todos los empleados se les brinda esta informacion general
a través de un trifoliar durante su primer dia de labores, este fue identificado a
través de la observacion y se corrobor6 que en efecto existe y contiene informacion
basica del grupo empresarial como lo es la filosofia empresarial lo que de igual
manera lo hace inadecuado debido a que pasa por alto aspectos relevantes, sin
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embargo segun lo analizado en los resultados, se determiné que no a todo el
personal se le entrega el mismo, durante su primer dia de labores o bien

posteriormente.
2.3.3.2 Informacion general proporcionada a colaboradores

Se consultd a los colaboradores sobre la informaciéon que se les proporciond
durante su primer dia de trabajo, los resultados se presentan a continuacion:

Grafica 11
Informacién general proporcionada a colaboradores
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

La informacion general de la empresa que se brinda a los colaboradores se debe
a que la administracion tiene establecida la entrega de un trifoliar informativo,
también se identific6 que la informacion mas proporcionada a los nuevos
empleados es la de los horarios que rigen en la empresa y en otros casos no se
proporcionan generalidades importantes de la misma como los antecedentes,

filosofia empresarial y los objetivos, tampoco hay homogeneidad en la induccion
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general a la empresa lo cual provoca que los empleados desconozcan informacion
basica de la organizacion ademas de los horarios y exista un poca identificacion
con aspectos relevantes de la organizacion para que los colaboradores sepan el

rumbo y los objetivos que deberan cumplirse.

Los directivos indican que en el trifoliar que se les brinda, se proporciona la filosofia
empresarial, los objetivos y los valores de la organizacion, sin embargo no todos
conocen estos aspectos debido a que no reciben dicho documento al momento de

su ingreso a la empresa.
2.3.3.3 Medio utilizado para brindar informaciéon general de la empresa

Se indago acerca del medio por el que los colaboradores reciben informacion

general de la organizacion, los resultados son los siguientes:

Grafica 12
Medios para brindar informaciéon general de la empresa a colaboradores
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

Los medios usados para proporcionar la informacion general de la empresa a los
nuevos colaboradores son el verbal y a través de un trifoliar impreso en el cual se
presenta la mision, vision y objetivos organizacionales, sin embargo se identifico a
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través de la observacion del instrumento que esta informacién esta desactualizada,
también se corroboro que actualmente no se utiliza otro medio para este fin, lo cual
provoca que no todos los empleados tengan acceso a conocer la filosofia y demas

informacion relevante para la empresa y los colaboradores.

En la entrevista, la gerente de recursos humanos comenta que a todo el personal
se le proporciona un trifoliar al momento de su ingreso a la empresa, sin embargo
esto no se observa en la grafica debido a que la encuesta reflejo que se les brinda
la informacion de manera verbal, en alguno de los casos esta se da por medio de
la gerente de recursos humanos y en otras ocasiones a través del jefe inmediato.

2.3.3.4 Informacion de las atribuciones del puesto

Se investigd si los colaboradores reciben informacion del puesto durante su

ingreso a la empresa, los resultados se muestran en la siguiente grafica:

Grafica 13
Colaboradores que recibieron informacion de las atribuciones del puesto
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

En relacidén a la induccion especifica al puesto, al momento de su ingreso a la
organizacion, los empleados reciben informacion de las atribuciones del puesto,
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lineamientos, procedimientos, responsabilidades y lineas de comunicacién con los
demas colaboradores, mientras que a otros no se les proporciona, sin embargo,
las personas que la reciben es por medio verbal, en algunos casos a través del
jefe inmediato, en otros la gerente de recursos humanos o bien los propios
companeros de trabajo, es decir que no tienen una persona designada para
realizar este procedimiento, esto provoca que los nuevos colaboradores no
conozcan de manera correcta la forma de llevar a cabo cada una de las
atribuciones del puesto por lo que puede que estos realicen el trabajo de manera

ineficiente al no tener claridad de sus funciones.

La gerente de recursos humanos comenta que esta informacion la brinda el jefe
inmediato pero que en ocasiones derivado de la premura del tiempo, no se les
proporciona y los nuevos colaboradores van aprendiendo las atribuciones del
puesto con el pasar de los dias.

2.3.3.5 Informacion de los procedimientos del puesto

Se indago acerca de los colaboradores que recibieron informacion sobre los
procedimientos que se aplican en los puestos de trabajo, los resultados se

muestran a continuacion:
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Grafica 14
Personal que recibioé informacién sobre los procedimientos del puesto
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala. Noviembre 2017
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Fuente: elaboracion propia. Enero 2018.

En referencia a los procedimientos que se aplican en un puesto determinado, se
establecio que si se brinda esta informacion a los trabajadores de reciente ingreso
para que conozcan las funciones que deben realizar, asi mismo, esto no se realiza
con todo el personal, se determind que a los empleados que si se les proporciona
esta informacién, no ha sido el jefe inmediato quien se las facilite sino que en
algunos casos es la gerente de recursos humanos y en otros los comparieros de
trabajo, esto porque en el grupo empresarial no se tiene establecido quién debe
darla a los nuevos colaboradores lo que provoca inseguridad y frustracion por parte
de los empleados al momento de realizar los diferentes procesos que se deben
llevar a cabo a fines de realizar el trabajo exitosamente, entre estos se pueden

mencionar a quién reportar, solicitar de informacion, entre otros.

Los directivos del grupo empresarial indican que el encargado de brindar la
informacion de los procedimientos de los puestos en un 100% es el jefe inmediato

en cada una de las areas, por medio de un documento impreso, sin embargo no
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se pudo observar que este existiera y la gerente de recursos humanos indicoé que

el aprendizaje de estos procedimientos se da de manera empirica en la practica.
2.3.3.6 Rotacion de personal

El indice refleja la frecuencia con la cual rota el personal durante un periodo
establecido, esto determina el costo en que incurre la empresa por despidos,
renuncias y contrataciones, se deriva de varios factores entre los cuales se

puede mencionar la deficiencia en el proceso de integracion de personal.

A continuacién se muestra el indice de rotacion que tiene el grupo empresarial a
través de un cuadro comparativo para los afios 2015 y 2016 asi como la formula

utilizada para el calculo del mismo:
2.3.3.7 Indice de rotacion

La formula que se utilizé para determinar el indice de rotacion de personal en el

grupo empresarial es la siguiente:

A+D

IR= 2 X 100
— —

F1+F2

Donde:

IR= indice de rotacion.

A= Numero de personas contratadas durante el periodo.
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D= Numero de personas separadas durante el periodo.
F1=Numero de trabajadores al inicio del periodo.
F2=Numero de trabajadores al final del periodo.

La informacién utilizada para aplicar en la formula anterior fue proporcionada por
la gerente de recursos humanos por medio de informes anuales en los que se
detallan las fechas de contrato o despido entre otras, se obtuvo informacion de dos

periodos la cual se resume en el siguiente cuadro:

Cuadro 1
indice de rotacion de personal
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala
Anos 2015 - 2016

DESCRIPCION ANO 2015 ANO 2016
Numero de personas contratadas durante el periodo 31 41
Numero de personas separadas durante el periodo 9 34
Numero de colaboradores al inicio del periodo 72 94
Numero de colaboradores al final del periodo 94 101
indice de rotacion 24.09% 38.46%

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018.

Los datos presentados en el cuadro reflejan que el grupo empresarial tiene altos
indices de rotacion de personal. Para el afio 2015 el indice es del 24.09% mientras
que para el 2016 este se incrementd en un 14.37% llegando a ser del 38.46%,
estos factores se consideran negativos para la empresa porque el impacto que
tiene es adverso debido a que la estabilidad laboral se ve afectada asi como la
especializacion en los puestos de trabajo, ademas, los costos incurridos por pasivo

laboral y la realizacion del proceso de reclutamiento, seleccién e induccién en

45



busca de un candidato que ocupe la plaza que ha quedado vacante hace que a la

organizacion se le dificulte el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Con base en lo investigado, se tuvo conocimiento de que este indice no se
determina en el grupo empresarial, sin embargo, se indic6 por parte de los
directivos a través de la entrevista que se ha percibido que existe la tendencia de
desvinculacién de colaboradores por renuncia o despido por diversas razones
como lo son: mejores oportunidades de trabajo, bajo rendimiento de sus funciones,
inestabilidad en el clima laboral o una mala eleccién en el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal; se puede observar que a pesar de lo anterior, no se toman
acciones para disminuir la rotacién y de esta manera no incurrir en mas costos

tanto de desvinculacion como de integracion.
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2.4 Analisis de resultados

Con base en la investigacion realizada en el grupo empresarial, se puede deducir
que la forma de realizar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion no se
lleva a cabo a través de un proceso técnicamente establecido es decir que no se
sigue una serie de pasos establecidos para realizarlo, sino que es efectuado de
manera empirica porque no siempre se aplican procedimientos ni instrumentos

técnicos para realizar la integracion de personal.

Se determind que actualmente la manera de realizar el reclutamiento no es técnica
debido a que no esta establecido un procedimiento para realizarlo, ademas, no se
planifica el personal que se necesita contratar en el mediano plazo sino que se
ocupan las plazas como van surgiendo de manera acelerada, no se cuenta con un
formato de requisicidn de personal y esta se realiza de manera verbal, también se
determind que la empresa recluta en mayor proporcion por medio de la
recomendacion de trabajadores, por lo que el proceso de reclutamiento se realiza
de manera apresurada, lo que no permite convocar y reclutar al personal idoneo
para cubrir las plazas vacantes, también se identificé que no se tiene establecida
realizar inicialmente el reclutamiento de personal por la via interna y
posteriormente de no cumplirse con los requerimientos para ocupar la plaza
vacante recurrir a realizarlo externamente y la solicitud de empleo no es
proporcionada por el personal de la empresa para ser completadas al momento
del inicio de la aplicacién de los candidatos, lo anterior tiene como consecuencia
que al momento de reclutar personal inicialmente no se da la oportunidad a los
trabajadores actuales de la empresa lo que no permite que éstos puedan
desarrollar una carrera dentro de la organizacion y tener mejores condiciones, asi
mismo no se atraiga a suficientes candidatos para optar a una plaza y se de esta

manera no obtener personal capacitado para laborar en la organizacion.

En la seleccidon se determind que no esta establecido el proceso que se debe

seguir, por tal razén no se realiza una entrevista inicial a todos los candidatos a
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una plaza vacante, ademas, no se tiene uniformidad de criterios para la realizacion
de entrevistas y pruebas realizadas a los aspirantes a las plazas, respecto a la
papeleria solicitada, no se solicita la misma a cada uno de los postulantes debido
a que no se tiene claridad en la papeleria necesaria para saber aspectos
personales y legales de las personas que podrian llegar a ser parte del equipo de
la empresa, lo anterior es derivado de que no existen lineamientos a seguir en
cada uno de los procesos de seleccidon de personal para ocupar una plaza lo cual
provoca que no se realicen los filtros necesarios para establecer al postulante que
llene los requisitos, asi como las aptitudes y actitudes requeridas para un puesto
de trabajo y por tal razén la seleccion de personal para la contratacion no es
idonea.

El grupo empresarial actualmente no emplea la induccién general y especifica de
manera técnica, la informacién que se proporciona a los nuevos empleados no
se da de manera uniforme, no se tiene establecida la informacidn que se debe
proporcionar y el encargado de dar la misma, esto provoca que sean varios los
que la facilitan, tanto la induccion general como la especifica y en ocasiones la
aprenden de manera empirica o bien los compaferos del mismo nivel la
proporcionan, cabe mencionar que en algunos casos no se les brinda ninguna
informacion de generalidades de la empresa asi como informacién especifica, es
decir de las atribuciones y los procedimiento que competen al puesto que
ocuparan, ademas , no se tiene establecido con claridad quién es el encargado de
brindar al nuevo colaborador las atribuciones del puesto que ocupara. Lo anterior
provoca que los colaboradores que se integran al grupo empresarial no se
identifiquen al 100% con la empresa y sus objetivos, derivado de que no conocen
aspectos fundamentales de la organizacion como la filosofia empresarial, los
objetivos del puesto como del grupo y que las labores para los puestos de trabajo

gue son contratados, sean deficientes.
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Luego de analizar la informacion recopilada, se puede establecer que no existe un
proceso técnico de reclutamiento, seleccién e induccién de personal que incluya
los lineamientos e instrumentos necesarios para realizarlo de manera 6ptima, lo
anterior provoca que las personas que son contratadas por el grupo empresarial,
no sean las idoneas para ocupar el puesto de trabajo, lo cual conlleva a que los
empleados tengan bajo desempefio, deficiente adaptacion a la empresa y la
rotacidon de personal que genera inestabilidad laboral en el resto de colaboradores.

Con base en lo anterior, en el capitulo Il se presenta la propuesta del proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal para la empresa objeto de
investigacion, el mismo tiene como objetivo, cumplir con reclutar y contratar
personal idoneo para ocupar una plaza vacante y a través de la induccion, brindar
informacion basica de la empresa y especifica relacionada al puesto de trabajo al

personal que ingrese a la organizacion.
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CAPIiTULO 1l

PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAS PARA UN GRUPO EMPRESARIAL DEDICADO A
LA DISTRIBUCION DE PRODUCTOS DE FERRETERIA

En el presente capitulo se incluye la propuesta de mejora para la implementacion
del proceso técnico de reclutamiento seleccidn e induccién, asi como los

instrumentos a utilizar para realizar el mismo.
3.1 Justificacion de la propuesta

Derivado del crecimiento que la organizacion ha tenido en los ultimos afios, la
empresa ha presentado diversos problemas para la gestion del recurso humano,
dentro de éstos se encuentran la baja productividad de empleados por no cumplir
con los requerimientos del puesto, desconocimiento de la misidn, vision y politicas
por falta de induccién y rotacion de personal, lo anterior causa dificultades para

cumplir con los objetivos organizacionales.

La informacién recabada en la investigacion que se encuentra en el capitulo dos
de este documento es la base para presentar una propuesta que contribuya a que
la empresa mejore sus procesos respecto al tema en cuestion y favorecer a la

gestion efectiva del recurso humano.

Después de realizar la respectiva investigacion de campo en la empresa y
posteriormente analizada la situacion actual de la misma respecto al proceso de
reclutamiento, seleccién e induccion de personal, en el presente capitulo se
proporciona la propuesta técnica que incluye lineamientos, procesos Yy
herramientas administrativas para realizar la integracion de personal y asi mejorar

la gestion del recurso humano, reducir la problematica actual y como repercusion,



mayor efectividad para el logro de los objetivos a corto y largo plazo en la

organizacion.

El presente proceso beneficiara en la mejora de todo el proceso que se realiza
actualmente, contribuira a la reduccion de la rotacion de personal, permitira el
involucramiento de los jefes de los departamentos al proceso como parte
fundamental de la misma en la eleccion del personal que trabajara en cada una
las areas de la empresa, la integracion del recurso humano idoneo para cada uno
de los puestos de trabajo, asi mismo la mejora en el conocimiento de los
empleados de la filosofia organizacional, los objetivos, la forma en que esta
organizada la empresa y los procesos que debera realizar en su puesto de trabajo.

3.2 Objetivo de la propuesta

Proporcionar un proceso técnico de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal con lineamientos claramente establecidos y de facil comprension que
beneficie la incorporacién de personal, facilite los procesos operativos de la
empresa y reduzca la rotacion de personal en un 70% a partir del primer afio de

implementacion.
3.2.1 Metas

¢ Presentar herramientas que permitan la captaciéon de recurso humano efectivo
en el reclutamiento de personal en un 90% durante el primer trimestre de su
aplicacion.

e Garantizar el ingreso de personal idéneo en un 95% para ocupar los puestos de
trabajo a través de la seleccion apropiada a cada una de las areas existentes
en la organizacién a partir del primer semestre de su implementacion.

e Favorecer en un 100% la integracion de los colaboradores a las operaciones de
la organizacion mediante de la implmentacion técnica de la induccion de

personal a partir del primer trimestre de la aplicacion del proceso.
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3.3 Filosofia empresarial

A continuacion se presenta la propuesta de la filosofia empresarial que incluye la

mision, vision y los valores organizacionales.
3.3.1 Mision

Somos una empresa guatemalteca dedicada a la comercializacion de productos
de ferreteria e industria de la mejor calidad formando un lazo con nuestros clientes

brindandoles asesoria y soporte profesional a través de nuestros colaboradores.

3.3.1.1 Visién

Ser la empresa lider en la rama de productos ferreteros brindando servicio de

excelencia, garantizando a nuestros clientes la mejor calidad en productos.

3.3.1.2 Valores

¢ Honestidad: en toda accién realizada, anteponer la verdad para fomentar la
transparencia y la confianza entre los colaboradores y nuestros clientes.

¢ Respeto: reconocemos los valores, cualidades y derecho de las personas,
valoramos los intereses y necesidades de los que rodean nuestro entorno
laboral y personal.

e Solidaridad: mantenemos la union entre personas en momentos dificiles con el
fin de cumplir con intereses comunes tanto del equipo de trabajo como con
nuestros clientes y proveedores.

e Servicio al cliente: orientamos nuestras acciones a través de distintos medios
con atencion de excelencia a nuestros clientes para brindar la mayor

satisfaccion y calidad en el servicio brindado.
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Referente a la filosofia empresarial, se utilizé como base la que actualmente posee
el grupo empresarial, sin embargo esta se modifico en ciertos aspectos de
redaccion haciéndola mas técnica y comprensible, se simplificaron las palabras
utilizadas en la misma sin perder el sentido y la orientacion que actualmente tiene,
de esta manera, los colaboradores podran comprenderla mejor para identificarse
con ella, asi mismo, se utilizaron solamente cuatro valores de los seis que
actualmente se tienen en la empresa, se hizo énfasis en la orientacion de la
organizacion y se describio de mejor manera cada uno de estos para sean mas

claros para los colaboradores de tal manera que lo apliquen en las labores diarias.
3.4 Organigrama

El grupo empresarial debe tener la estructura organizacional definida y actualizada

para identificar las lineas de mando y jerarquia en la organizacion.

Actualmente, el grupo empresarial no tiene definida la estructura organizacional,
tampoco los organigramas por cada una de las empresas que lo conforman, por lo
que se investigo y se realizaron cada uno de éstos para que la empresa tenga

definido como se conforma actualmente.

A continuacion se presenta la propuesta de la estructura del grupo empresarial
objeto de investigacidn, el mismo esta conformado por las seis empresas de las

cuales también se presentan los organigramas generales de cada una.
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Grafica 17

Organigrama especifico propuesto

Empresa dedicada a la distribucion de productos para la industria

ubicada en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Gerencia
General

Gerencia de
operaciones

Gerencia
administrativa

Departamento de
bodega

Departamento de
transporte

Departamento de
recursos
humanos

Departamento de
compras

Departamento de
ventas

Departamento de
contabilidad

Elaboracién propia: febrero 2018.

Grafica 18

Organigrama especifico propuesto

Empresa dedicada a la distribucion de Tornillos y fijaciones

ubicada en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Gerencia General

Gerencia de
operaciones

Gerencia
administrativa

Departamento de
ventas

Departamento de
recursos
humanos

Departamento
de contabilidad

Elaboracion propia: febrero 2018.
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Grafica 19

Organigrama especifico propuesto

Empresa dedicada a la distribucion de Equipos y Herramientas

ubicada en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Organigrama especifico propuesto

Empresa dedicada a la distribucion de Pinturas

ubicada en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Gerencia
General
Gerencia de Gerencia
operaciones administrativa
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
. de recursos -
técnico de compras de ventas de contabilidad
humanos
Elaboracion propia: febrero 2018.
Grafica 20

Gerencia
General

Gerencia de
operaciones

Departamento
técnico

Departamento
de ventas

Gerencia
administrativa

|

Departamento
de recursos
humanos

Departamento
de contabilidad

Elaboracién propia: febrero 2018.
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Grafica 21
Organigrama especifico propuesto
Empresa dedicada a la distribucion de herramientas

ubicada en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Gerencia
General
Gerencia de Gerencia
operaciones administrativa
D
Departamento Departamento epartamento Departamento
o de recursos .
técnico de ventas de contabilidad
humanos

Elaboracién propia: febrero 2018.
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3.5 Proceso de reclutamiento, seleccién e induccion propuesto

El proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal es determinante

para la contratacién de personal idoneo para ocupar una plaza vacante, por ello

es necesario que este proceso esté definido con pasos de manera clara, por lo

anterior, se presentan los aspectos relevantes en cada una de las fases del

proceso de integracion de personal, el mismo es descrito visualmente a través de

diagramas de flujo, los cuales se muestran a continuacion.

Para fines de comprension, se presenta la simbologia utilizada en el diagrama de

flujo tomando como base parte de la simbologia de la norma ANSI:

Simbolo Significado

O Conector
:> Transporte

Operacion

Decision o
<> alternativa
; ; Archivo

Aplicacién

Representa un enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Indica el transporte o traslado de
informacion de un lugar a otro o entre
personas.

Este simbolo representa la realizacion de
una actividad u operacion derivado del
procedimiento.

Indica la evaluacion de la situacion del
procedimiento para tomar una decision
para seguir o no el procedimiento.
Representa la fase del procedimiento en
donde se archiva la informacion.



3.5.1 Reclutamiento

El reclutamiento es la primera etapa durante el proceso de integracion de personal,

a continuacioén se detalla la propuesta para realizarlo:

Lineamientos de reclutamiento

La primera fuente de reclutamiento sera la interna a fin de promover a
empleados que ya laboren en la organizacion.

Para optar a una plaza por medio de asenso o transferencia, el candidato
debera tener como minimo un afo de antiguedad en la organizacion.

El postulante debera cumplir con todos los requisitos solicitados para optar a la
plaza vacante.

Se reclutara de manera externa cuando no existan opciones dentro del personal
actual de la empresa.

Corroborar que el postulante entregue toda la papeleria solicitada para ser
tomado en cuenta en el proceso.

En el reclutamiento se eligiran a cinco candidatos para seguir con el proceso de

seleccion.

3.5.1.1 Reclutamiento interno

El reclutamiento interno se lleva a cabo con los colaboradores actuales de la

organizacion a través de la promocion o bien de la transferencia del empleado de

un area a otra siempre que se cumpla con las habilidades y experiencia que son

necesarias para un puesto descrito en el perfil del mismo.

En este sentido, es importante la actualizacion del expediente de cada uno de los

empleados actuales, de esta manera se tendra mejor conocimiento acerca de la

hoja de vida actual de los posibles postulantes a una plaza vacante de manera

interna.
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El reclutamiento interno permitira tener a un empleado en la plaza vacante con
experiencia dentro de la organizacion e incentivar a los empleados a través de la
superacion y el crecimiento dentro de la misma; por tal razéon este tipo de
reclutamiento debe ser la primera opcidn para cubrir una plaza vacante. Sin
embargo, cuando dentro del personal actual no hay un candidato que cumpla los
requerimientos del puesto, este tipo de reclutamiento podria ser contraproducente
porque se podria erroneamente asignar el puesto a alguien que no esté
capacitado, esto podria darse cuando se crea una plaza nueva en donde las
funciones del puesto sean distintas a los que la empresa ha ejecutado, en este

caso es recomendable no realizar el reclutamiento de manera interna.

3.5.1.2 Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se realiza después de que se determina a través del
reclutamiento interno que ninguno de los candidatos llenan los requerimientos
necesarios para ocupar el puesto vacante, después se procede a buscar posibles
candidatos en el exterior de la empresa a través de los medios establecidos que
pueden ser: anuncios en periodicos, internet, recomendacion o en el banco de
datos conformado por expedientes de candidatos derivado de reclutamientos

anteriores.

Es importante resaltar que cualquiera que sea el medio a utilizar, el proceso se
realice de manera imparcial, transparente y minuciosamente para asegurarse que
cumple con los requisitos necesarios para ocupar un puesto de trabajo dentro de

la organizacion.
A continuacion se presenta el diagrama de flujo que contiene las acciones que se

deben realizar para cada una de las actividades que daran como resultado reclutar

candidatos que cumplan con los requerimientos para realizar el proceso de
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actividades propuestas.

manera satisfactoria, asi mismo el responsable de realizar cada una de las

Formato 1

Proceso de reclutamiento

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Actividad

Determina la necesidad de cubrir
una plaza vacante y llena el
formato de requisicion de
personal. Formato 2.

Traslada requisicién de personal a
gerente de recursos humanos.
Recibe requisicién de personal.

Evalua requisicion segun
requisitos que establece el
descriptor y perfil del puesto.
Formato 3.

Traslada requisicion a asistente
de recursos

Recibe
personal.

de requisicion  de

Envia la informacién de la plaza
vacante disponible via correo
electrénico y convocatoria interna
en cartelera informativa para
recibir solicitudes de empleados
actuales e indica a gerente de
recursos humanos sobre posibles
candidatos. Formato 4 y 5.

Recibe expedientes y evalua
cumplimiento de requisitos.
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Responsable (=[] <>V

Jefe de
departamento

Jefe de
departamento
Gerente de
recursos
humanos
Gerente
recursos
humanos

de

Gerente de
recursos
humanos
Asistente de
recursos

humanos

Asistente de
recursos
humanos

Gerente de
recursos
humanos




10

11

Analiza y toma decision sobre los
candidatos internos actuales que
se postulan a la plaza vacante
para proseguir con el proceso de
seleccion.

Analiza medio externo a utilizar
para reclutar personal.
Realiza convocatoria externa.
Formato 7y 8.

Gerente de
recursos
humanos

Gerente de
recursos
humanos
Asistente de
recursos

humanos
Asistente de
recursos
humanos
Candidato

12 Recibe expedientes de
candidatos a la plaza vacante.

13 Llena solicitud de
Formato 10.

14 Recibe solicitud de empleo y
evalia documentacion.

empleo.

Asistente de
recursos
humanos

A continuacion se presentan los formatos que deberan ser utilizados con el objetivo

de cumplir con los pasos que conforman el proceso de reclutamiento de personal:
A. Requisiciéon de personal

El proceso se inicia con la identificacion de la necesidad de contratar personal
idéneo para ocupar una plaza vacante dentro de la empresa, esta puede derivarse
de la creacion de un nuevo puesto, asenso, despido, renuncia, jubilacion, entre

otras.

La requisicidn de personal es un formato cuyo objetivo es informar y dar a conocer
la necesidad de ocupar un puesto vacante dentro de la organizacion, especifica
aspectos como: tipo de contrato que se requiere, motivo por el cual existe la plaza
vacante, perfil del cargo y las habilidades necesarias para ocuparlo. El mismo
debera ser completado por el jefe del area y transferido para proseguir con el
proceso.
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A continuacion se presenta una guia para el llenado de la propuesta de formulario

de requisicidén de personal a implementarse en el proceso de reclutamiento, de la

misma manera se podra encontrar un ejemplo en el anexo 1:

Formato 2

Guia para la elaboracion de requisicion de personal

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

REQUISICION DE PERSONAL

LOGO
GRUPO
EMPRESARIAL

FECHA DE SOLICITUD:

FECHA DE RECEPCION:

Este formato de requisicion de personal responde a la necesidad de obtener informacion sobre la
vacante y el perfil del candidato requerido para ocupar el cargo, con el fin de llevar a cabo la
seleccion adecuada responde a las necesidades y al control al personal de la empresa.

|. INFORMACION SOBRE EL CARGO

Nombre del cargo: Vendedor

Clase de contrato

Corto plazo

]
Tiempo indefinido I:l

Area: Ventas de mostrador

Dedicacion laboral del colaborador:

CORRESPONDE A

1. Creacion del puesto |:|

2. Reemplazo temporal [:l

3. Reestructuracién |:|

4. Cancelacion de contrato |:|

Tiempo completo |:|
Medio tiempo |:|
Tiempo parcial El
II. INFORMACION SOBRE LA VACANTE:
MOTIVO DE LA VACANTE
1. Renuncia titular |:]
2. Promocion/ Traslado I:'
3. Incremento de labores D

4. Vacaciones |:|
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Encabezado del

instrumento.
Informacion
5 general del
instrumento.

En este apartado
se debe colocar
5 eltipo de contrato
y cuanto tiempo
requiere la plaza
vacante.

Indicar la razén
por la cual existe
la plaza vacante.



lll. FUNCIONES PRINCIPALES —

1.
2.
3.
4.
5.
IV. HABILIDADES REQUERIDAS Esta informacion
. es proporcionada
2, por el perfil del
V. DESTREZAS REQUERIDAS [ Ppuesto, se debera
1. colocar en la
2. seccion del
V1. PERFIL DEL CARGO instrumento que
corresponda.
Bachiller en Computacién I:I
Estudignte L'J’niversitario de I:I
Administracion de Empresas
Profesional Universitario en —/ 27 ca§0 st U
Administracién de Empresas I:I Candlddat? dentro
ela

organizacion, se

Otro: .
debera colocar en

IV. POSIBLES CANDIDATOS INTERNOS AL CARGO 5 e
NOMBRE PUESTO AREA esta seccion.
VIl. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE Colocar los
Nombre del solicitante: nombres Yy firmas
| solicitant I
Cargo: Jefe de Ventas Departamento: Ventas d,e solicitante y €
—— visto bueno de la
gerencia.
FIRMA SOLICITANTE Vo. Bo. GERENTE GENERAL
PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS En este apartado
se debe

Fecha de ocupacion de la vacante: Rango Salarial:
establecer el

rango salarial de

la plaza y la fecha

en que se espera
sea ocupada.

B. Analisis de puesto

Es importante basarse en la descripcion y perfil de puesto durante el reclutamiento
de personal puesto que esto dara la referencia para indicar cual es el tipo de
candidato referente a los requisitos de nivel académico, experiencia,
conocimientos en el area y aspectos personales que el candidato debe cumplir

para desempenfar satisfactoriamente las labores en una plaza vacante.
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Este analisis lo debe hacer el gerente de recursos humanos en conjunto con la
persona que esta solicitando el personal para verificar que coincida la informacion
del puesto con lo que se solicitara al candidato para ocupar la plaza y de esta
manera iniciar con la busqueda del personal a través del reclutamiento interno o

externo.

A continuacion se muestra una guia para realizar la propuesta de descriptor de
puesto para implementarse, asi mismo se presenta un ejemplo en el anexo 2 de
este documento:
Formato 3
Guia para la elaboracion de la descripcion técnica del puesto
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. Identificacion: En esta seccion se

debe colocar la

Nombre del puesto: . L .
Cadigo del puesto: mformamon
Unidad administrativa: relacionada al
te fepf):a a: —> puesto que se
€ reportan: s
Fecha de elaboracién: describira.

2. Objetivo:
» Se debe describir
el objetivo del
3. Atribuciones: puesto.

Principales

En esta seccion se

Secundarias o
I deben describir
todas las
Ocasionales atribuciones/funcio

nes que debera
cumplir la persona
4. Especificacion: que desemperie el
puesto.

Educacién

En este apartado

Experiencia se debe establecer

. todos los requisitos
Habilidades que tiene que

: cumplir la persona
Destrezas que ocupa el

puesto de trabajo.
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5. Responsabilidad: Describir

puntualmente cada
una de las
» responsabilidades
que tendra la
persona que
desempeinie el
cargo.

Errores

Maquinaria o equipo

Relaciones con otros

Informacién confidencial

Dinero / valores Se debe establecer
. porcentualmente el
nivel de esfuerzo
Supervision que conlleva el
. puesto tanto
mental como
6. Nivel de esfuerzo: I fisicamente.

Mental Fisico

Descripcioén de las
condiciones

7. Condiciones ambientales: |, ambientales en las

que desenvolvera

. el colaborador.

8. Riesgos:

. En este apartado
se describen los
riesgos que
conlleva el puesto.

C. Perfil del puesto

Para llevar realizar el analisis exitoso del puesto, es indispensable tomar como
base el perfil de empleado que el puesto requiere, en este sentido se tiene que
tener en cuenta, a partir del descriptor, aspectos como el nombre del puesto,
coédigo y la unidad administrativa a la que pertenece, ademas capacidades
sobresalientes que el candidato debera cumplir que son de suma importancia
como la educacion y la experiencia que el puesto demanda, ademas de las
habilidades y destrezas que el candidato debera tener para realizar las funciones

de manera exitosa.
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D. Convocatoria Interna

Después de la recepcion de la requisicion de personal y el analisis del puesto se
procede a realizar la convocatoria para atraer a los candidatos a ocupar el puesto
vacante, es importante resaltar que en esta fase, se debe tomar en cuenta el
lineamiento de realizarla de manera interna y después de no cumplir con los
requisitos necesarios, realizarlo de manera externa a través del medio que se

considere conveniente.

La eleccion del medio a utilizar es responsabilidad del gerente de recursos
humanos, se utilizaran las técnicas segun el tipo de reclutamiento que haya sido

seleccionado.
a) Memorando

Se hara del conocimiento de la plaza vacante a los jefes de cada una de las areas
de la organizacion para que la trasladen al personal a su cargo que ellos
consideren que pueden aplicar la informacion de la existencia de la plaza, los
requisitos que deben cumplir y el procedimiento a seguir para optar a la misma.

A continuacién se presenta la propuesta para realizar la convocatoria de manera

interna por medio de memorando:
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Formato 4
Memorando de una plaza vacante
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

MEMORANDO e

Empresarial
Para: Jefes de Area
De: Recursos Humanos
Fecha: 01/04/2018
Asunto: Plaza Vacante

Se informa a todos los jefes de area que setiene una plaza vacante disponible con el
fin de que propongan e informen a algin candidato para participar en el proceso de
reclutamiento.

A continuacién podran encontrar la informacion de la plaza vacante para que
propongan a la persona que consideren conveniente por medio del procedimiento
establecido.

INFORMACION DE LA PLAZA VACANTE
Puesto:
e Vendedor (Ferreteria)

Requisitos:
e Estudios a nivel diversificado
e Experiencia minima de 1 afio en puesto similar
e Atencion al cliente, facilidad de palabra, empatia, organizado, gusto por el
trabajo en equipo

Beneficios:

Salario base Q.3,800.00 mas comisiones sobre ventas
Bono anual por cumplimiento de metas

Prestaciones conforme a la ley

Seguro de vida

Enviar CV antes del 20 de abril a: rrhhferre@grupoempresarial.com.gt

b) Anuncio de convocatoria interna en cartelera de avisos

Se realizara la convocatoria de manera interna en la cual se publicara por medio
de la cartelera de avisos que actualmente se utiliza en la organizacion y se hara
del conocimiento de los colaboradores para que puedan participar los que estén

interesados en asumir un nuevo puesto y realizar el proceso de reclutamiento.
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A continuacion se presenta la propuesta del formato de convocatoria de
promocion:
Formato 5
Convocatoria interna
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

CONVOCATORIA
De: Recursos Humanos Fecha: 01/ 04/2018
Dirigido a: Colaboradores
Asunto: Promocion de puesto por vacante

Si deseas seguir superandote en nuestro equipo de trabajo, tenemos una
opcioén para que puedas optar a un nuevo puesto.

INFORMACION DE LA PLAZA VACANTE
Puesto:
e Vendedor (Ferreteria)

Requisitos:
e Estudios a nivel diversificado

e Experiencia minima de 1 afio en puesto similar
e Facilidad de palabra, empatia, organizado, gusto por el trabajo en equipo

Beneficios:
e Salario base Q.3,800.00 mas comisiones sobre ventas
e Bono anual por cumplimiento de metas
e Prestaciones conforme a la ley
e Seguro de vida

Si estas interesado en aplicar a la plaza, presentante al area de recursos
humanos

E. Convocatoria externa

A continuacién se presentan propuestas de técnicas de reclutamiento externo para

implementar durante el proceso de reclutamiento de personail:
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a) Recomendacion de empleados actuales

Se emplea para dar oportunidad a personas ajenas a la organizacion que sean
referidos por los empleados actuales, los recomendados deberan llenar los
requisitos para el puesto, asi mismo tendran que realizar todo el proceso para ser

tomados en cuenta para optar a la plaza vacante.

A continuacion se presenta la propuesta del formato para la implementacién de la
recomendaciéon por medio de empleados actuales:

Formato 6
Recomendacion de colaboradores para reclutar personal
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

NOMBRE DE LA EMPRESA
Lugar y fecha: Guatemala, 1 de abril de 2018
Plaza para la que Auxiliar de contabilidad
recomienda:
Datos del colaborador que recomienda

Nombre completo: José Alberto Rodriguez Medrano
Departamento: Administraciéon
Puesto que ocupa: Contador general
Jefe Inmediato: Gerente administrativa

Datos de la persona recomendada
Nombre completo: Luisa Fernanda Gémez de Ledn
Teléfono/celular: 5861-4167
E-mail: Ifgdl@gmail.com
Relacion /Parentesco: Amistad
Tiempo de conocerse: 5 anos
Educacion: Perito contador / 3er afio de auditoria
Experiencia: 2 afios de experiencia como auxiliar de contabilidad
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b) Publicacién de la plaza vacante en medios escritos

Esta técnica requiere elegir uno o varios medios escritos para hacer publico en el
mercado de recursos humanos la plaza vacante, los requisitos, beneficios y la
informacion de la plaza por medio de un anuncio publicitario técnicamente

disenado.

El anuncio sera disefiado por el gerente o asistente de recursos humanos y debera
contener informacion breve, clara y concisa sobre el puesto y la empresa, tendra
que realizarse bajo la técnica AIDA que se traduce en llamar la atencion visual,
despertar el interés en la informacion, impulsar el deseo de actuar y llevar a la

accion a través de las indicaciones que se muestran en el mismo.
Por tal razén, a continuacién se presenta la propuesta de anuncio publicitario en

donde se puede ver reflejada la técnica descrita anteriormente para publicarse en

medios escritos a través de la técnica mencionada:
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Formato 7
Anuncio en medios escritos
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Empresa distribuidora de productos de
Atencion LOGO GRUPO ferreteria e industria contratara: I

EMPRESARIAL
I Interés
GERENTE DE VENTAS

Sera el encargado de establecer objetivos y evaluar los
niveles actualesasi como de motivar e impulsar a la fuerza de
ventas para el incremento de las mismas.

Requisitos:
¢ 2 Afos de experiencia en puestos similares

. . . . Deseo
e Titulo de bachiller en computacion | el uies
Salario competitivo
e De 25 ainos en adelante Bonificacién por
., resultados
* Excelente presentacion Capacitacion constante

Accidn Ambiente agradable de
trabajo

Si estas interesado en formar parte de nuestro equipo preséntate

con papeleria completa a: 17 calle 9-23 de la zona 10 o enviar CV
antes del 20 de abril a: rrhhferre@grupoempresarial.com.gt

c) Publicacién de plaza vacante en internet

El internet es un medio que se ha popularizado derivado de los avances
tecnoldgicos y la facilidad de acceso para las personas que buscan empleo
ademas, las empresas lo utilizan debido a su bajo costo porque existen sitios web
que son gratuitos, sin embargo debido a que no todas las personas tienen la
posibilidad o bien por la falta de conocimiento para el uso de esta tecnologia, se
puede limitar el la cantidad de posibles candidatos a la que se haga llegar la

informacion de la plaza vacante.
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Para fines de este tipo de reclutamiento, se debe utilizar la técnica AIDA de igual

manera para atraer mas candidatos durante proceso de reclutamiento.

Por tal razon se sugiere que se utilicen diversos sitios web conocidos en el ambito
nacional dentro de los cuales se mencionan:

e www.gt.computrabajo.com

e www.transdoc.com

e www.unmejorempleo.com.gt

e www.tecoloco.com.gt

Los sitios mencionados son gratuitos tanto para las organizaciones como para las

personas que se encuentran en busca de empleo.
A continuacion se presenta el formato que servira como guia para realizar el

anuncio a utilizar en las distintas plataformas de internet, asi mismo se presenta

un ejemplo de este en el anexo 3:
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Formato 8
Guia para elaboraciéon de anuncio de convocatoria en paginas Web
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

En el encabezado se
ENCABEZADO debe colocar el nombre
del puesto, una pequena
descripcion de la empresa
y algunas aptitudes que
se requieren para el
puesto

(Descripcién)

REQUISITOS:

Se deben colocar los
requisitos para el puesto,
tanto académicos como
° de experiencia entre
otros.

OFRECEMOS:

En este apartado se debe

° puntualizar lo que la

N empresa ofrece referente

—— a plaza vacante como el
salario, seguros,

estabilidad, entre otros.

Colocar la informacion

. . . para enviar el CV,
(Informacion del contacto para envio curriculum y otra de contacto, y las fechas en

documentacién) que recibira la

documentacién para el
proceso.

d) Revision de banco de datos de reclutamientos anteriores

Es indispensable que la empresa tenga un archivo electronico de los candidatos
gue han asistido a los procesos de reclutamiento con informacion de la fecha de

aplicacion, nombre del candidato, edad, puesto al que se postuld, nivel académico,
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experiencia en el area y numero telefonico al que se le puede contactar, esto es
beneficioso para la empresa porque antes de acudir a otros medios externos, se
puede consultar en esta base de datos las caracteristicas de la persona que se
busca para cubrir la plaza, asi, después de buscar en esta, se podra determinar si
es apta para reclutar al acudir a la hoja de vida o poniéndose en contacto
directamente con la persona encontrada, de esta manera la empresa ahorrara

costos de reclutamiento.

Ademas, esta base de datos se debera actualizar cuando se realice un proceso de
reclutamiento de personal y se debera descartar a los candidatos que tienen como

minimo dos afios de antiguedad dentro del registro electronico en este archivo.

A continuacion se presenta la propuesta para el banco de datos:

Formato 9
Banco de datos de candidatos en reclutamientos anteriores
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

BANCO DE DATOS RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ANO 2017
No. Fef:ha _d'e L Edad Puesto_al leel_ Experiencia Contacto
aplicacion Completo que aplica | académico
Mario Alberto Ventas durante
111/5/2017 Bonilla Paredes 28 | Vendedor Diversificado | 3 afios 5321-7056
Luisa Ramirez Asistente Auxiliar de
2| 25/9/2017 | Vasquez 23 | administrativa | Diversificado | contabilidad 3542-8016
Gerente de
Juan José Gerente recursos
3129/11/2017 | Ordofiez 35 | administrativo | Universitario | humanos 5942-5897
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F. Recepcion de solicitudes de empleo y hojas de vida

Seguidamente de publicar la plaza en el medio seleccionado, la persona
encargada del reclutamiento y seleccion de personal debera verificar las hojas de
vida recibidas y seleccionar a los candidatos potenciales para ocupar la plaza
vacante, este funciona como un primer filtro para definir a las personas que se

convocaran para realizar el proceso de reclutamiento.

Como primer paso se debera llenar la solicitud de empleo en la cual se conocera
acerca de la experiencia que estos tienen asi como otros conocimientos y lo que

podran aportar hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

A continuacion se presenta la propuesta de solicitud de empleo que debera ser
completada por los candidatos potenciales, esta capta la mayor cantidad de
informacion posible que servira de sustento a la encargada de reclutamiento para

iniciar con la seleccion de personal.

77



Formato 10
Solicitud de empleo
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

SOLICITUD DE EMPLEO Fotografia
Lugar y Fecha: Guatemala, 1 de febrero de 2018
DATOS PERSONALES
Nombre Completo: Mario Alberto Juarez Mendoza
Nombres Apellidos
Direccién Completa: 35 calle 0-56 zona 8
Sexo Masculino Nacionalidad: Guatemalteco Licencia de Conducir No: N/A
Numero de DPI : 2745 19831 0102 Afiliacion al IGSS: N/A Teléfond®367-1718 Celular: 4091-8957
Correo electronico: majm50@gmail.co
Lugar Nacimiento: Guatemala Fecha de nacimiento: 7 de octubre de 1988 Edad: 29 afios
Estado civil: Soltero(a) X Casado(a) Divorciado(a) Otro:
Estatura:  1.70 metros Peso: 160 libras Tipo de Sangre: O+
Nombre del esposo (a): Ocupacion del Conyuge:
Numero de personas que dependen de sus ingresos: 0

NOMBRE Y PARENTESCO DE LAS PERSONAS CON LAS QUE VIVE

Nombre Parentesco
1. Thelma Mendoza Madre
2. Alejando Juarez Arriaza Padre
3
4
5
Recibe usted algun ingreso adicional a su sueldo? Si No X Explique:
Nombre de la madre: Thelma Mendoza Ocupacién: Ama de casa
Nombre del padre: Alejandro Juarez Arriaza Ocupacién: Comerciante
En caso de emergencia llamar a: Alejandro Juarez Arriaza Parentesco: Padre
Teléfono de casa: 2367-1718 Tel. Celular: 4123-8902
Puesto que desea ocupar: Vendedor Sueldo minimo deseado: Q.3,800.00

Otros puestos que podria desempefiar: _Cajero

¢ Tiene relacion o parentesco con algun empleado de esta empresa? Si No X

En caso afirmativo informar el nombre: Parentesco o amistad:
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INFORMACION ACADEMICA

Establecimiento educativo Afios Nivel académico obtenido
Educacién basica: Insitituto Carlos Martinez Duran 2002-2005 Tercero basico
Diversificado: Instituto de bachillerato en computacion 2006-2007 Bachiller en computacién
Universitarios:
Otros Estudios: Curso de computacion 2009 Técnico en computacion
Idiomas que maneja: Espafiol Nivel: Avanzado ____ Medio____ Basico X

Otras especializaciones:
Describa los programas o sistemas que domina:
1. Paquete de Microsoft

2
3
Otros programas :
OTROS DATOS
Posee Liciencia de conducir:_Si No X Tipo de Liciencia: Auto Propio Si_ No X Placa:
Modelo/Marca:
Su auto esta financiado: Si_ No  N/A Nombre del Banco o Financiera: N/A
Referencias personales :
Nombre Direccién Ocupacién Teléfono
Raphael Gonzales 7av. 8-60 zona 1 Vendedor 5730-1059
Alejandro Estrada 2 calle 20-13 zona 13 Auditor 5609-78-27
Walter Garcia 3av 4-50 zona 12 Contador 4158-3465
EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la Empresa: Perfiles S.A. Fecha de Ingreso: 02/03/2015 Fecha de Retiro: 3/12/2017
Motivo de la desvinculacion: Renuncia Télefono de la empresa:  2425-0000
Cargo(s) ocupado(s): Vendedor Monto del ultimo salario recibido:_Q.3,700.00_
Nombre del Jefe Inmediato: David Ruiz
Nombre de la Empresa: _ CORPSA Fecha de Ingreso: 02/05/2010___Fecha de Retiro: 15/12/2014
Motivo de la desvinculacion: Renuncia Telefono de la empresa: 2375-0505
Cargo(s) ocupado(s): Vendedor de mostrador Monto del ultimo salario recibido: Q.3,500.00_
Nombre del Jefe Inmediato: Cesar Paiz
Nombre de la Empresa: Fecha de Ingreso: Fecha de Retiro:
Motivo de la desvinculacion: Teléfono de la empresa:
Cargo(s) ocupado(s): Monto del ultimo salario recibido:

Nombre del Jefe Inmediato:
Nota importante: El haber llenado esta solicitud de empleo no implica que usted esta siendo contratado o lo serd, se considera la presente solicitud de en
para ocupar una plaza en la organizacién. Al momento de firmar la presente, usted afirma que todos los datos proporcionados son veridicos.

Firma del solicitante:
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3.5.2 Seleccion

Esta fase es la continuacion del reclutamiento, en la seleccidon se debera realizar

a los postulantes entrevistas, pruebas y analisis de las mismas para verificar si el

candidato cumple o no con los requerimientos para ocupar la plaza vacante, asi

mismo se tomara la decision de contratar a la persona idonea.

Lineamientos de seleccion

Se debera tomar en cuenta para la seleccion solamente a los 5 candidatos que
cumplan con todos los requisitos necesarios para llenar la plaza vacante.
Todos los candidatos seleccionados deberan ser sometidos a las entrevistas
correspondientes.

Todos los candidatos elegidos después de la entrevista deberan realizar
pruebas practicas y de conocimientos, deben ser cumplidas satisfactoriamente
para seguir en el proceso.

Se seleccionaran como maximo a 3 candidatos para entrevista con el encargado
del area que solicito al personal.

En caso que no exista algun candidato seleccionado para realizar esta utima
fase, se debera realizar nuevamente el proceso a partir del reclutamiento.

El responsable de tomar la decisidn de contratacion sera el jefe inmediato del

area en la que se encuentra la plaza vacante.

A continuacion se presenta el diagrama de flujo con las acciones a seguir para

realizar la seleccién adecuada del postulante a la plaza vacante:
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Formato 11

Proceso de seleccion

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Actividad Responsable O ':> |:| <> vV

1 Verifica papeleria solicitada. | Asistente de recursos \\
Formato 12. humanos ,

3 Traslada expediente de | Asistente de recursos /
candidatos. humanos ‘

4 Recibe expedientes. Gerente de recursos /

humanos ‘\

5 Coordina entrevista. Asistente de recursos N

humanos \ﬂ

6 Realiza entrevista. Formato | Gerente de recursos #
14 humanos

7 Analiza y califica entrevista. | Gerente de recursos #
Formato 15. humanos

8 Traslada resultados de Gerente de recursos /
entrevista y expediente de | humanos ﬁ
candidatos potenciales.

9 Recibe resultados de | Jefe de departamento
entrevista de candidatos (
potenciales. N\

10 | Confirma datos de  Asistente de recursos \
candidatos potenciales ' humanos \‘
seleccionados por jefe del
departamento. Formato 16,

17 y 18.

11 | Coordina con candidatos | Asistente de recursos
para la realizacion de | humanos ‘
pruebas de seleccién.

12 Realiza pruebas de Gerente de recursos
seleccion. Formato 19y 21.  humanos y jefe del ‘

departamento

13 | Analiza y califica resultados | Jefe del
de pruebas de seleccion. | departamento y

Formatos 20 y22.

Gerente de recursos
humanos
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14

Coordina candidatos para
entrevista de seleccion.

Asistente de recursos
humanos

15 | Realiza entrevista de | Jefe del
seleccion. Formato 23y 24 | departamento
16 | Califica a candidatos. Jefe del
Formato 25. departamento y
Gerente de recursos
humanos
17 | Toma decisiéon del nuevo | Jefe del
colaborador. departamento y
Gerente de recursos
humanos
18 Contrata al nuevo Gerente de recursos
colaborador humanos
19 | Archiva expediente del | Asistente de recursos
nuevo colaborador. humanos
20 | Notifica via telefonica a | Asistente de recursos

candidatos que no fueron | humanos
seleccionados para ocupar
la plaza vacante.

21 | Realiza archivo electronico
de informacion de

candidatos en base de datos

Asistente de recursos
humanos

A continuacion se presenta la propuesta que se debera implementar para realizar

la seleccién de personal para cumplir con los requisitos minimos:
3.5.2.1 Analisis de solicitud de empleo y hoja de vida

Después de realizar los filtros necesarios en el proceso de reclutamiento, se hace
necesario analizar a detalle las hojas de vida y las solicitudes de empleo recibidas,
es aqui donde una vez mas se debera verificar cuales son los candidatos que
presentan mejor preparacion académica, experiencia, conocimientos en el area
asi como verificar en la hoja de vida la estabilidad laboral que la persona ha tenido
en sus trabajos asi como identificar en la solicitud de empleo aspectos como los
datos socioecondmicos, es decir las personas que dependen de los ingresos del

postulante, vivienda, entre otros, ademas se recomienda verificar la razon por la
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cual el candidato ha dejado de laborar en los empleos que ha tenido con
anterioridad, de esta manera se procedera a realizar la preseleccion.

3.5.2.2 Verificacion de papeleria solicitada

Luego de realizar el respectivo analisis de la hoja de vida y solicitud de empleo, se
procedera a la revision del expediente del candidato con la finalidad de verificar
que cumpla con toda la documentacion solicitada para proseguir con el proceso
de seleccién, en caso no esté completa se debera solicitar al postulante la
papeleria faltante, si no se cumple, se procedera a descartar al candidato. Esta

tarea la realizara la asistente de recursos humanos.

A continuacion se presenta la lista de chequeo para la verificacion de la papeleria
solicitada:
Formato 12
Lista de chequeo de expediente de candidato
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Requisito

1 Requisicidon de personal
2 Curriculum vitae

3 Fotocopia de DPI

4 Fotografia

5 Certificado de estudios

6 Cartas de referencias laborales

7 Cartas de referencias personales
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10

Constancia de carencia de antecedentes
penales

Constancia de carencia de antecedentes
policiacos

Fotocopia de diplomas de estudios realizados

Para puntear el formato anterior, se debe considerar al final del proceso de

seleccion el valor de 0.5 por cada aspecto del listado de chequeo entregado de

manera satisfactoria como parte de la documentacion que conformara el

expediente del candidato, en caso no se entregue alguna de esta, se le asignara

de punteo cero, y en caso el candidato tenga antecedentes policiacos o penales,

sera calificado de la misma manera, en el siguiente formato se muestra un ejemplo

del mismo:

Formato 13

Puntuaciéon de documentacion entregada para expediente de candidato

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

Ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Documento requerido Punteo
asignado
1 Requisicion de personal 0.5
2 Curriculum Vitae 0.5
3 Fotocopia de DPI 0.5
4 Fotografia 0.5
5 Certificado de estudios 0.5
6 Cartas de referencias laborales 0.5
7 Cartas de referencias personales 0.5
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8 Constancia de carencia de 0.5
antecedentes penales

9 Constancia de carencia de 0.5
antecedentes policiacos

10 | Fotocopia de diploma de estudios 0.5

realizados

Punteo total 5

3.5.2.3 Preseleccion de candidatos

Es la fase en donde se define cuales son los mejores candidatos para ocupar la
plaza vacante, esto se determinara a través del analisis del gerente de recursos
humanos para posteriormente seleccionar a quienes se someteran a la parte final

del proceso de seleccion de personal.

3.5.2.4 Entrevista inicial

Esta entrevista tiene como finalidad, verificar los datos proporcionados en la
solicitud de empleo por los postulantes asi como conocer aspectos personales y
laborales mas a profundidad, en esta se le brinda con mas detalle a los candidatos
informacion relevante de la plaza a la que estan optando asi como resolver dudas
que se presenten y de esta manera determinar si existe interés de continuar con

el proceso. Esta entrevista sera realizada por el gerente de recursos humanos.

A continuacion se presenta la propuesta de la guia de entrevista que se debera

realizar:
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Formato 14
Guia de entrevista inicial
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

1. FORMACION

¢Donde realiz6 sus estudios?

¢ Por qué razon eligio la carrera que estudio?

¢ Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?

¢ Esta dispuesto a complementar su formacioén segun se requiera?

¢ Qué idiomas domina y a qué nivel?

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Hableme de sus experiencias profesionales.

¢En qué ha trabajado a lo largo de su vida?

¢, Qué puesto es el ultimo que ha desempefiado?

¢ Por qué dejo el ultimo empleo?

¢ De todos los trabajos que ha desempefiado, cual es el que mas le ha gustado? ;Por qué?

3. RAZON DE LA SOLICITUD

¢ Por qué le gustaria trabajar en esta empresa?

¢ Qué le llamo la atencion de la empresa?

¢, Cual cree que puede ser su aporte para la organizacion?

4. COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

¢, Qué experiencias tiene del trabajo en equipo en el area que esta solicitando?

¢ Qué opina de sus jefes anteriores?

¢ Qué aspectos positivos y negativos tenian sus jefes anteriores?

¢,Coémo era su relacion con sus compafieros en su anterior empleo?

¢ Ha tenido alguna situacion imprevista con alguno de los empleos? ;cémo la manej6?

En sus empleos anteriores, ¢ Tuvo la posibilidad de hacer propuestas y llevarlas a cabo?

¢ Tuvo problemas con alguien? Si el evaluado responde si, preguntar: ;cémo lo solucion6?

5. OBJETIVOS DE DESARROLLO

¢ Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

¢, Cree que usted es la persona idonea para el puesto?

¢, Qué aspectos cree usted le pueden proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?
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Si usted fuera elegido para la plaza ¢, cémo se proyecta en la organizacién en 3 afios?
6. CONDICIONES PERSONALES

¢,Cuando puede iniciar a laborar en esta empresa?

¢ Tiene alguna ocupacién adicional que sea retribuida?

¢ Tiene contempladas otras ofertas de trabajo?

¢ Tiene alguna aficion que no haya desarrollado aun y espera hacerlo en el futuro?  Cual?
7. SITUACION FAMILIAR

¢, Cual es su estado civil? Si es casado ¢, Tiene usted hijos?

¢, Qué piensa su familia de esta postulacién y de la busqueda de su nuevo empleo? ;Su familia
lo apoya?

La entrevista inicial se debera evaluar y puntear de acuerdo a lo expuesto por el
candidato y lo percibido por el entrevistador, en este sentido se debera ponderar
cada uno de los aspectos que conforma la guia de entrevista mostrada en el

formato anterior.

Se ponderara cada aspecto entre 1y 5 puntos para conformar un total de 30 puntos
tomando en cuenta la siguiente descripcion para realizar la calificacidon

correspondiente:

Factor sobresaliente 5 puntos
Factor por arriba del promedio 4 puntos
Factor Intermedio (normal) 3 puntos
Factor por debajo del promedio 2 puntos
Factor Deficiente 1 punto

Para validar lo anterior, se muestra un ejemplo con el formato se debera utilizar:
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Formato 15
Calificacion de entrevista inicial
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Factor Punteo Comentarios
Asignado

Formacion 5 Ninguno

Experiencia profesional 3 No tiene suficiente experiencia en el
area

Razén de solicitud 3 No presento algun futuro aporte hacia
la empresa

Comportamiento en el 4 Ninguno

trabajo

Objetivos de desarrollo 5 Tiene sus objetivos personales claros

Condiciones personales 3 Ninguno

Punteo Total 23

3.5.2.5 Verificacion de referencias

La verificacion de referencias sirve para constatar la informacién presentada por
el candidato en la solicitud de empleo tanto de aspectos laborales como

personales.

La llevara a cabo la asistente de recursos humanos por medio telefonico, se debe
tomar en cuenta que la informacion a recabar es de suma importancia por lo que
inicialmente se debera pedir una descripcion de la persona y si esta no arroja
suficiente informacion para corroborar las referencias, entonces se deberan hacer
preguntas de manera directa, para realizar esta verificacion, se podra utilizar el

formato que se propone a continuacion:
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Formato 16
Verificacion de referencias del candidato
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Nombre del candidato: Dania Gabriela Lopez Ramirez

Puesto al que aplica : Gerente de recursos humanos

Teléfono: 33205072 / 2245-6798

Fecha: 2 de abril de 2018

REFERENCIAS PERSONALES

Nombre: Rigoberto Ramiro Gonzalez

Teléfono: 3541-7013

Ocupacion: Ingeniero

Anos de conocerlo: 5 afos

¢, Cémo lo describe? ; Como es su comportamiento?
Responsable, puntual, dinamica, emprendedora.

Observaciones: Ninguna

Nombre:

Teléfono:

Ocupacion:

Anos de conocerlo:

¢, Como lo describe? ; CoOmo es su comportamiento?

Observaciones:

REFERENCIAS LABORALES

Empresa: FERRESA

Teléfono: 2488-9009

Nombre del contacto: Mayra Gonzalez

Puesto: Gerente General

Relacion laboral: Jefe directo

Tiempo laborado: 3 afios

Puestos ocupados: Asistente de recursos humanos

Causa de separacion: Renuncia

¢, Como describe su desempefio?
Fue un buen desempenio, siempre realizé las tareas que se le solicitaron con

excelencia y en el tiempo indicado.

¢ Tiene algun otro comentario?

Ninguno.
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Es importante calificar cada una de las referencias para reflejar en datos numericos
los resultados de las mismas, para este efecto se utilizaran los siguientes formatos
que serviran para sumar en la calificacion total de cada uno de los postulantes a

la plaza vacante:

Formato 17
Calificacion de referencias personales
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

NEGATIVO POSITIVO
NO. | ASPECTO A CALIFICAR (1 punto) (5 puntos)
1 Descripcién del candidato X
2 Comportamiento del X
candidato
3 Responsabilidad X
4 Puntualidad X
5 Dinamica X
6 Emprendedora X
7 Algun otro aspecto X
(Iniciativa propia)
Totales 0.14 3.57
TOTAL DE LA 3.7
EVALUACION
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Para establecer los totales se debera tomar el valor de la columna, dividirlo entre
la cantidad de aspectos que tiene la evaluacion (para efectos de la evaluacion de
referencias personales son 7) y luego multiplicar por el valor de aspectos

marcados en la columna correspondiente.

Para ejemplificar, se tomara la columna de calificacion “positivo”™:

Valor de la columna = 5 puntos
Cantidad de aspectos de la evaluacién = 7 aspectos
Aspectos marcados en la evaluacion = 5 aspectos

Por lo tanto: total de columna “positivo” = (5/7) * 5 = 3.57

Posteriormente, se deben sumar los valores que se asignan en cada columna para
tener el total de la evaluacion y se realizara un promedio dependiendo de la
cantidad de verificacion de referencias personales que se realicen para obtener el

valor de la calificacion.

A continuacion se presenta el foromato para realizar la calificacion de las

referencias profesionales:
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Formato 18
Calificacion de referencias laborales
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

MALO | REGULAR | BUENO | EXCELENTE
No. ASPECTO A (1 (3 puntos) (6 (10 puntos)
CALIFICAR punto) puntos)

1 Iniciativa X
2 Puntualidad X
3 Asistencia X
4 Adaptabilidad X
5 Calidad de trabajo X
6 Honradez X
7 Colaboracion X
8 Responsabilidad X
9 Proyeccion X
10 | Actitud hacia jefe X
11 | Actitud hacia X

compaineros de trabajo
12 | Actitud hacia personal a X

cargo

Totales 0.083 0.25 1.5 5.83
TOTAL DE LA 7.66
EVALUACION
Observaciones: Actitud positiva hacia todas las situaciones que se
presentaron a lo largo de su estancia en la organizacion
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Para establecer los totales se debera tomar el valor de la columna, dividirlo entre
la cantidad de aspectos que tiene la evaluacion (en este caso 12) y luego

multiplicar por el valor de aspectos marcados en la columna correspondiente.

Para ejemplificar, se tomara la columna de calificacién “excelente”:

Valor de la columna = 10 puntos
Cantidad de aspectos de la evaluacién = 12 aspectos
Aspectos marcados en la evaluacion = 7 aspectos

Por lo tanto: total de columna “excelente” = (10/12) *7 = 5.83

Posteriormente, se deben sumar los valores que se asignan en cada columna para
tener el total de la evaluacion y se realizara un promedio dependiendo de la
cantidad de verificacidon de referencias laborales que se realicen para obtener el

valor de la calificacion.

3.5.2.6 Técnicas de seleccion

En esta fase del proceso de seleccion se deberan aplicar las pruebas de seleccion
como la prueba de conocimientos y practica segun lo requiera la plaza vacante,
estas seran trasladadas al postulante por la asistente de recursos humanos o bien

por el jefe del area que requiere al empleado segun sea el caso.
A partir de estas se determinara si el candidato es el idéneo para ocupar la plaza
debido a que reflejara el grado de conocimiento que tiene sobre el puesto asi como

su desenvolvimiento en el mismo.

A continuacion se presentan los formatos propuestos para realizar estas pruebas:
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A. Prueba de conocimientos

Esta prueba se aplica a los candidatos con la finalidad de comprobar que tiene los
conocimientos necesarios para desempefiar las funciones que el puesto demanda,
verificar aspectos generales de la plaza como conocimientos de los productos asi
como especificos al momento de llevar a cabo las funciones del mismo. Debera
ser trasladada a los postulantes por medio del departamento de recursos humanos
a través del gerente con el apoyo de la asistente

A continuacion se presenta una guia para llevar a cabo la propuesta de la prueba

de conocimientos y un ejemplo que se podra encontrar en el anexo 4:

Formato 19
Guia para realizar la prueba de conocimientos
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

EVALUACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS PARA (PUESTO QUE APLICA) > En el encabezado se debe

Nombre completo: colocar el nombre qel
Puesto al que aplica: puesto al que se aplica.
Fecha de evaluacion:
—>
Instrucciones: . Se d_e’be colocar la
A continuacién responda cada cuestionamiento que se presenta segun la respuesta que informacion del postulante,
corresponda. el puesto y la fecha en que

se lleva a cabo la prueba.
1.

Describir de manera clara
9 las instrucciones para
realizar la prueba.

En esta seccion se
realizaran preguntas de
4. seleccion multiple segun
—>» los conocimientos que el

postulante debe poseer
5. para desempenarse en el
puesto de manera exitosa.
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Para llevar a cabo la calificacion de la prueba de conocimientos de los postulantes
se tomara como ejemplo el anexo 4 de este documento, en el cual se presentan 5
preguntas de seleccion multiple, cada respuesta correcta tiene valor de 2 puntos
para un total de 10, para fines de esta calificacion se presenta como propuesta el

siguiente formato:
Formato 20
Calificacion de prueba de conocimientos

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Pregunta Respuesta Respuesta
correcta incorrecta
1 Pregunta 1 X
2 Pregunta 2 X
3 Pregunta 3 X
4 Pregunta 4 X
5 Pregunta 5 X
Total de respuestas 5 0
Valor de cada pregunta
correcta = 4 puntos
Valor de la prueba = 20 puntos
Resultado de la prueba 20 puntos

Para obtener el valor del resultado de la prueba, se debera establecer el valor de

cada respuesta correcta de la siguiente manera:
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Valor de cada respuesta= Valor total de la prueba/ total de preguntas
Para efectos del presente ejemplo se describe a continuacion

Valor de cada respuesta: 20 puntos / 5 preguntas = 4 puntos por respuesta

correcta.

Asi mismo, para establecer el valor del resultado de la prueba se debera multiplicar
el valor de cada respuesta correcta por la cantidad de respuestas correctas
obtenidas, para este caso la operacién es:

Resultado de la prueba = 4 puntos X 5 respuestas correctas = 20 puntos.

B. Prueba practica

Esta prueba evalua el comportamiento del candidato a la plaza en la practica,
pretende corroborar la experiencia detallada en la informacion brindada durante el
proceso de reclutamiento, asi mismo, denota las capacidades, aptitudes y las
actitudes que presenta de aspectos especificos al puesto de trabajo que se esta
aplicando, es decir que debe realizar con cada una de las plazas vacantes que

existan durante un proceso.

Esta prueba debera ser realizada y calificada por el jefe de area segun los factores
que considere prudentes.

A continuacién se presenta un ejemplo de la propuesta de la evaluacion de prueba
practica para la plaza de vendedor:
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Formato 21
Evaluacioén de prueba practica para un vendedor
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Pregunta Si_|[No
1 | ¢Muestra amabilidad al contactar al cliente? X

2 | ;Denota facilidad en el uso de computadora? X

3 | ¢Demuestra conocimiento del producto? X
4 |, Facilidad de palabra? X

5 |¢Facilidad para comunicarse con el cliente? X

6 | ¢ Utiliza un lenguaje adecuado? X

7 | i Refleja facilidad para resolver dudas? X
8 | ¢Muestra facilidad para resolver conflictos? X

9 | Facilidad para resolver dudas del cliente? X

10 |;Refleja amabilidad al momento de cerrar la venta? | X

Resultado de la prueba: Satisfactorio ( X ) Insatisfactorio ( )

Observaciones para el candidato: Demostrd nerviosismo durante la
prueba.

Firma del Jefe de area
Nombre: Felipe Ordofez

Para calificar y obtener una puntuacion de la prueba practica se debera realizar de

la manera similar a como se puntea la prueba de conocimientos, por lo que a
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continuacion se presenta el formato para realizarla y el ejemplo basado en la

evaluacion de prueba practica para un vendedor mostrada en el formato 21:

Formato 22
Calificacion de prueba practica

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Verificacion Si | No
1 ¢ Muestra amabilidad al contactar al cliente? X
2 ¢, Denota facilidad en el uso de computadora? X
3 ¢ Demuestra conocimiento del producto? X
4 ¢ Facilidad de palabra? X
5 ¢ Facilidad para comunicarse con el cliente? X
6 ¢ Utiliza un lenguaje adecuado? X
7 ¢ Refleja facilidad para resolver dudas? X
8 ¢ Muestra facilidad para resolver conflictos? X
9 ¢ Facilidad para resolver dudas del cliente? X
10 | s Refleja amabilidad al momento de cerrar la venta? | X
Total de respuestas 8 2
Valor de cada pregunta correcta = 2 puntos
Valor de la prueba = 20 puntos
Resultado de la prueba 16 puntos
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Para obtener el valor del resultado de la prueba, se debera establecer el valor de
cada aspecto positivo segun lo verificado en la prueba practica de la siguiente

manera:
Valor de cada aspecto= Valor total de la prueba/ total de aspectos

Para efectos del presente ejemplo se describe a continuacion:

Valor de cada aspecto: 20 puntos / 10 aspectos = 2 puntos por aspecto positivo.

Asi mismo, para establecer el valor del resultado de la prueba se debera multiplicar
el valor de cada aspecto por la cantidad de estos obtenidos, para este caso la

operacion es:
Resultado de la prueba = 2 puntos X 8 aspectos positivos = 16 puntos.

La evaluacion de la prueba practica servira como filtro para determinar los
candidatos a la plaza vacante que seguiran en el proceso o bien si hay alguno que
se debera retirar, en este sentido, si la prueba practica realizada por el encargado
de llevarla a cabo tiene resultado “insatisfactorio” entonces se debera notificar al
candidato que no seguira hacia la siguiente fase que es la entrevista final y se
archivara el expediente. Solamente accederan a esta los que tengan resultado
“satisfactorio”, para esto se recomienda tomar en cuenta solamente los que

obtengan mas de 15 puntos como resultado de la prueba.

3.5.2.7 Entrevista final

Esta entrevista profundiza en informacion relacionada a conocimientos,
experiencia y aptitudes que el candidato posea en el puesto a ocupar, asi mismo
indagar en aspectos sobre objetivos personales y aspectos referentes al caracter
personal como la facilidad de adaptacién, comunicacion con las demas personas
y el liderazgo que el postulante posea, se realizara de manera verbal las preguntas
que sean pertinentes de acuerdo a la naturaleza de la plaza vacante y de lo que el

entrevistador desee conocer del candidato.
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Se llevara a cabo a los candidatos después de realizar las pruebas de
conocimiento y practica por el jefe del area que solicita la persona para ocupar la
plaza vacante, el mismo tomara la decision de contrataciéon en conjunto con el

gerente general.

A continuacién se presenta una guia para la realizacion de la entrevista previa a

tomar la decision de contratacion:

Formato 23
Guia de entrevista de seleccion
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Informacion Personal

Nombre completo: Luis Fernando Girén

Lugar y fecha: Guatemala, 2 de abril del 2018

Profesion : Bachiller en ciencias y letras

Puesto al que aplica: Vendedor
. ¢, A qué se dedica actualmente?

. ¢, Tiene pensado seguir preparandose académicamente?

. ¢,.Cual es su experiencia laboral en el puesto al que aplica?

. ¢, Cuales son sus objetivos personales?

a1 | W N| =

. ¢, Cuales son sus objetivos profesionales y laborales?

6. ¢ Cuales han sido sus mayores logros en los trabajos que ha desempefado
anteriormente?
7. ¢ Ha tenido algun tipo de conflicto en trabajos anteriores?

8. ¢ Qué destacaria de su experiencia para ocupar la plaza a la que esta
aplicando?
9. ¢ Podria describir sus fortalezas y debilidades?

10. ¢ Usted prefiere trabajar individual o en equipo?

11. ¢ Cual es su experiencia previa en trabajo en equipo?
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12. ¢ Se siente comodo trabajando bajo presion?

13. ¢, Se le facilita la resolucion de conflictos?

14. ¢ Puede dar un ejemplo de como resolvioé conflictos laborales en sus
trabajos anteriores?

15. ¢ Por qué razon deberiamos contratarlo?

Para evaluar y ponderar la entrevista de seleccidn se utilizara el criterio de

respuesta satisfactoria o insatisfactoria, tomando como base la guia de entrevista

que se propone en el formato 23, se le asignara 1 punto a cada respuesta que

entre en el criterio de satisfactoria segun lo determine el entrevistador, en este

caso el jefe del departamento que requiera el personal, para efectos del mismo se

propone el siguiente formato:

Formato 24

Calificacion de entrevista de seleccion

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

los trabajos que ha desempefiado

anteriormente?

No. Pregunta Satisfactoria | Insatisfactoria
1. | ¢ A qué se dedica actualmente? X
2. | ;Tiene pensado seguir preparandose X
académicamente?
3. | ¢Cual es su experiencia laboral en el X
puesto al que aplica?
4. | ;Cuales son sus objetivos personales? X
¢ Cuales son sus objetivos profesionales X
y laborales?
6. | ¢Cuales han sido sus mayores logros en X
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7. | ¢(Ha tenido algun tipo de conflicto en X
trabajos anteriores?
8. | ¢(Qué destacaria de su experiencia para X
ocupar la plaza a la que esta aplicando?
9. | ¢Podria describir sus fortalezas vy X
debilidades?
10. | ;Usted prefiere trabajar individual o en X
equipo?
11. | ¢ Cual es su experiencia previa en trabajo X
en equipo?
12. | ;Se siente comodo trabajando bajo X
presion?
13 | ¢ Se le facilita la resolucién de conflictos? X
14. | ;Puede dar un ejemplo de coémo resolvid X
conflictos laborales en sus trabajos
anteriores?
15. | ¢ Por qué razdn deberiamos contratarlo? X
TOTAL DE RESPUESTAS 11 4
PUNTEO 11 PUNTOS

Cabe resaltar que si la entrevista consta de mas preguntas, el punteo asignado a
cada una de las que sean satisfactorias debera establecerse de manera
proporcional a la cantidad de preguntas que se realicen sobre los 15 puntos sobre

los que se pondera esta prueba en su totalidad.

3.5.2.8 Analisis de pruebas y toma de decision

Después de realizado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y de
llevar a cabo cada uno de los pasos, el jefe de area y el gerente de recursos
humanos, estaran en capacidad de seleccionar quién es el mejor candidato para
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el puesto y decidir quién sera contratado. Para este fin se sugiere la calificacién de
cada aspecto tomado en cuenta en el proceso anterior para lo cual se debera llenar
un formato calificando los factores tomados en cuenta en cada area del proceso.

Se propone el siguiente formato en el cual se debera tomar en cuenta la calificacion
del expediente, entrevistas, referencias y los resultados de las pruebas realizadas,
los mismos estan establecidos de acuerdo a la importancia de cada uno durante

el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Formato 25
Calificaciéon a candidatos
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

Factor Valor del Puntaje Observacion
factor asignado
Expediente 5 5 Ninguna
Entrevista preliminar 30 23 Experiencia en ventas de

otros productos

Referencias personales 5 3.71 Ninguna
Referencias laborales 10 7.66 Ninguna
Prueba de conocimientos 15 20 Ninguna
Prueba practica 20 16 Demostrd nerviosismo

durante la prueba

Entrevista de seleccion 15 11 Ninguna
TOTAL 86.37
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Se sugiere que se contrate al candidato que mayor puntaje obtenga dentro de los
postulantes a la plaza vacante siempre y cuando este supere los 80 puntos, de lo
contrario debera evaluarse la posibilidad de buscar a otro candidato para la plaza
vacante tomando en cuenta los perfiles de los candidatos del reclutamiento que se

realizd o bien llevarlo a cabo nuevamente.

Cabe resaltar que los punteos seran establecidos por la gerente de recursos
humanos y jefe de area segun corresponda en cada uno de los factores
mencionados, ademas seran determinados a partir del criterio particular de cada

uno O en un consenso grupal.

3.5.2.9 Contrato laboral

Después de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion y previo o durante el
primer dia laboral del nuevo miembro de la organizacion, se debera hacer efectiva
la firma en el contrato laboral por las dos partes interesadas, este sera leido y
explicado por el gerente general en las instalaciones de la empresa.

Para efectos del mismo, a continuacion se presenta un ejemplo del contrato de

trabajo para la implementacion en el grupo empresarial:
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Formato 26
Contrato individual de trabajo
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Juan Rodrigo Ordofiez Amado de
__63afios,___ sexo masculino s casado ) guatemalteco____, vecino de
_la ciudad de Guatemala con Documento Personal de Identificacion niUmero __ 2437 19836 0101 extendido
por el Registro nacional de las personas de la ciudad de Guatemala actuando en

representacion de_Grupo empresarial Petapa S.A. Ubicado en la 56 calle 8-23 zona 12 de la ciudad de Guatemala____

y Cesar Augusto Perdomo Cano de

_32__afios, sexo masculino, ___soltero , guatemalteco , vecino de
la ciudad de Guatemala_, Documento Personal de Identificacion nimero__ 2252 87916 0101

, extendido por el Registro Nacional de las Personas de la ciudad de Guatemala ,

con residencia en: 13 avenida 4-72 zona 11 de la ciudad de Guatemala

Quienes en lo sucesivo nos denominaremos EMPLEADOR Y TRABAJADOR |, respectivamente, consentimos en
celebrar el CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO |, contenido en las siguientes clausulas:

PRIMERA: La relacién de trabajo iniciaeldia___ 1 ,delmesde ___ Mayo ,delafio__ 2018__

SEGUNDA: El trabajador prestara los servicios como: _Vendedor de mostrador

TERCERA: Los servicios seran prestados en: ____ 56 calle 8-23 zona 12 de la ciudad de Guatemala

CUARTA: La duracién del presente contrato es: por tiempo indefinido

QUINTA: La jornada ordinaria de trabajosera ____ocho__ de horas diariasyde __ 44 alasemana asi:
En jornada DIURNA: delas __ 8:00__ alas__ 12:00__horasydelas_ 13:00___ alas__ 17:00__ horas,
exceptoeldia__ sdbado__queseradelas__ 800___  horasalas__ 12:00___ horas, para completar las

44 horas de la semana. En jornada NOCTURNA: de las___ N/A alas_NA___

horas de Lunes a Sabado. En jornada MIXTA: de las___N/A alas___ N/A___ horas de Lunes a Sabado. En

jornada CONTINUA DIURNA: delas __ N/A alas __N/A horas de Lunes a Viernes excepto el dia
Sabado que seradelas _N/A__ alas___ N/A . El trabajador tiene derecho a un descanso minimo de

media hora dentro de esa jornada el que debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.
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SEXTA: el salario sera de Q.3,800.00 (tres mil ochocientos quetzales exactos) mas bonificacién de
Q.250.00 (Doscientos quetzales exactos) __y le sera pagada en efectivo cada fecha 15y 30 de cada més

en las oficinas de la empresa

SEPTIMA: Las horas extras, el séptimo y los dias de asueto, le seran pagados de conformidad con los articulos 121,
126, 127 del Cddigo de Trabajo.

OCTAVA: Es entendido que de conformidad con el articulo 122 del Cddigo de Trabajo, la jornada ordinaria y
extraordinaria no puede exceder de una suma total de 12 horas diarias.

NOVENA: El presente contrato se suscribe en;
La ciudad de Guatemala

Eldia__ 1 del mes de Mayo del afio 2018

Firma del trabajador Firma del empleador

El articulo 28 del Codigo de Trabajo indica que el contrato de trabajo se debera
extender en tres ejemplares, siendo uno de estos para el empleador, otro para el
colaborador y el tercero se debera presentar de manera obligatoria por parte del
patrono ante el Departamento Administrativo de Trabajo (Ministerio de Trabajo)

dentro de los 15 dias posteriores a su celebracién, modificacién o novacion.
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3.5.3 Induccion

En esta fase del proceso, se debera dar la induccidn general y especifica al nuevo
colaborador que fue elegido producto de las dos anteriores, tiene como objetivo
integrar de manera exitosa al colaborador tanto a nivel organizacional como a nivel

del puesto de trabajo.

o Lineamientos de induccion

A las personas que ingresan a la organizacion se les debera realizar el proceso

o

de induccion general y especifica

o Se deben dar a conocer todos los aspectos generales de la organizacion como
la filosofia empresarial, estructura y conocimiento de las instalaciones.

o Se debera dar induccion especifica al puesto a todos los colaboradores, en esta
instruira al colaborador acerca de las atribuciones y procedimientos a realizar
en el puesto de trabajo.

o Alfinal de la induccidén se debera realizar una evaluacion de la misma por medio
del formato propuesto para verificar si a través de esta se obtuvo el alcance

necesario.

A continuacién se presenta el diagrama de flujo que describe los pasos a seguir
para proporcionar la induccion general y especifica de manera exitosa al

colaborador de reciente ingreso.
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Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

Formato 27

Proceso de induccion

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

No. Actividad Responsable O E>|:| <>
1 | Bienvenida a la empresa al Gerente general y
nuevo colaborador. Gerente de
recursos humanos N
2 | Entrega del manual de Gerente de \?
bienvenida. Anexo 5. recursos humanos
3 | Explica contenido de | Gerente de 6
programa de bienvenida recursos humanos
4 | Recorrido por instalaciones | Gerente de b
de la empresa. recursos humanos
5 | Traslado al departamento en | Asistente de [
el que laborara el nuevo recursos humanos
colaborador
6 | Presenta al nuevo | Asistente de
colaborador  con jefe del | recursos humanos
departamento.
7 | Presenta al nuevo  Jefe del
colaborador con los demas departamento
integrantes del departamento
8 | Presenta objetivos del area y | Jefe del
puesto de trabajo. Anexo 5. departamento .
9 Entrega del descriptor del Jefe del
puesto de trabajo. departamento ?
10 | Explica procedimientos del | Jefe del *
puesto de trabajo. Anexo 5. departamento
11 | Evalua la induccién general y = Asistente de h

especifica. Formato 28.

recursos humanos

108




3.5.3.1 Induccién general

El proceso de induccion general sera la base para que el nuevo colaborador se

adapte de mejor manera a su ingreso a la organizacion.

En esta etapa se dara a conocer al colaborador con los directivos, asi mismo se
dara un recorrido por las instalaciones de la empresa y se atenderan asuntos
relevantes generales de la organizacion en donde se dara a conocer la mision,
vision objetivos, valores y la estructura de la empresa, productos que se

comercializan, prestaciones laborales, entre otros.

Cabe resaltar que esta fase debera ser realizada por el gerente de recursos

humanos y se deberan tomar en cuenta los siguientes aspectos para realizarla.

A continuacién se presenta la propuesta para realizar la induccion en el grupo

empresarial:

A.Palabras de Bienvendida

Los encargados de dar las palabras de bienvenida al colaborador son el gerente
general y el gerente de recursos humanos en conjunto, la misma se llevara a cabo
en la sala de reuniones de la entidad, durante esta se debera transmitir confianza
al nuevo miembro del equipo para que este se sienta bienvenido y parte de la

empresa.

B. Entrega del manual de bienvenida

Se debera entregar el manual de bienvenida al colaborador, en este se presenta
la informacion general de la empresa como otros aspectos relacionados con el
departamento que en el que se encuentra su puesto de trabajo, asi como la

informacion referente al puesto, servira mas adelante durante la induccion al
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colaborador. El manual de bienvenida se encuentra en el Anexo 5 de este

documento.

C.Recorrido por las instalaciones de la empresa

Es fundamental que el colaborador conozca de primera mano la ubicacion de cada
area dentro de la organizacion, asi mismo, a las personas que se desempefan

dentro de la misma, por lo tanto se dara un breve recorrido en las instalaciones.

3.5.3.2 Induccioén especifica

En la induccion especifica se deben dar a conocer aspectos relacionados a la
unidad en la que laborara el nuevo colaborador asi como informacién del puesto
de trabajo asignado, atribuciones y procedimientos que se deben aplicar; esta
induccion estara a cargo del jefe del area o departamento o bien un tutor designado

por el mismo.

A. Induccioén al departamento

Después de dar a conocer las generalidades de la empresa a través de la
induccion general se debera presentar la induccion al departamento la cual es
relevante para el nuevo colaborador debido a que en esta fase se conoce mas a
profundidad los objetivos, normas y procedimientos que rigen el departamento en

el cual laborara el nuevo integrante.

La induccion al departamento debera ser impartida por el jefe del departamento o
bien si este decide, un tutor designado por el mismo, este debera explicar
minuciosamente aspectos relevantes para el departamento como los objetivos del
mismo, areas que lo conforman, recursos del departamento, entre otros aspectos,
asi mismo, se presentara a los compaferos de trabajo en el departamento. Para
esta fase se utilizara el apartado de la induccion al departamento contenida en el

anexo 5.
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B. Induccién al puesto de trabajo

A través de esta se daran a conocer las actividades que debera llevar a cabo el
colaborador, incluira las atribuciones y procedimientos que conlleva el puesto de

trabajo.

En esta se explicara paso a paso cada una de las tareas que seran cubiertas por
el empleado a través del descriptor del puesto, asi mismo se deberan resolver las
dudas que se presenten, la finalidad de realizar la induccién al puesto es que el
colaborador se desemperfie efectiva y eficientemente en el puesto de trabajo

asignado.

Se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos durante la induccion al puesto:

e EIl Colaborador debera prestar atencion a cada una de las atribuciones que se
le asignen.
e Se debe profundizar en cada aspecto del puesto de trabajo.

¢ Resolver las dudas que se presenten durante la induccién.

Para realizar esta induccién es importante que se entregue al colaborador una
copia del descriptor del puesto que ocupara, para lo cual se tomara como base el
apartado de induccion al puesto que se presenta en el anexo 5.

3.5.3.3 Evaluacion de la induccion

La evaluaciéon de la induccion se realizara con el fin de comprobar la efectividad
del proceso para verificar si existe deficiencia en alguna de las fases y de esta
manera mejorar en proximas ocasiones, en este caso se deberan tomar las

acciones necesarias para reforzar el area débil segun muestre la evaluacion.

A continuacion se presenta el formato con el cual se evaluara la misma:
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Formato 28
Evaluacion de la induccién
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

1. ¢ La informacion que se le brindé en el primer dia de trabajo fue clara?

2. ¢ Considera que la informacion general de la empresa fue comprensible?

3. ¢ Describa la misién y vision de la organizacién

Mision:

Vision:

4. ; Se le dieron a conocer las instalaciones de la empresa?

5. ¢ Le explicaron cual es la funcién que desempefia la unidad en la que labora?

6. ¢ Su jefe inmediato fue claro al explicarle las atribuciones de su puesto de trabajo?

7. i Se le brindo el descriptor del puesto que desempefia?

8. ¢ Cuales son las atribuciones de su puesto?

9. s Considera que algun aspecto expuesto no le quedé claro? ;Cual?

10. ¢ El tiempo que duré la induccién fue el apropiado?

Observaciones:

112




3.6 Plan de accion para la implementacion de la propuesta

Para la implementacion de la propuesta, se debera tomar en cuenta una serie de
actividades que tienen como finalidad, la presentacion del informe a los directivos
de la organizacion, también la socializacién y capacitacion a los jefes de area

acerca del proceso de reclutamiento, seleccion e induccidon que se implementara.

Es importante resaltar que para la aplicacion correcta y efectiva del proceso en la
seleccion de personal, se debera capacitar a los jefes de area para que realicen el
analisis adecuado de las pruebas y por ende tomar la mejor decision para la
contratacion de personal, asi mismo es imperativo que al finalizar el proceso se
realice una evaluacidon del mismo para detectar si se esta incurriendo en errores

en la aplicacion y aplicar las mejoras que sean necesarias.

A continuacién se presenta el plan de accion para implementar el proceso

propuesto:
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Cuadro 2

Plan de accion para la implementacion de la propuesta

Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

EMPRESA: Grupo Empresarial
OBJETIVO DEL PLAN : Establecer las actividades necesarias para implementar la propuesta al corto y mediano plazo en un 100%
TIEMPO
No.| ACTIVIDAD META RESPONSABLE ESTIMADO RECURSOS PRESUPUESTO
Presentacion de informe y Dar a conocer los resultados Informe, propuesta,
ropuesta de reclutamiento de la investigacién y la computadora,
propuesta de reciutam ' nvestigac! { Estudiante/ Carlos . pu )
1 seleccion e induccién de propuesta en un 100% al Quifionez 1dia proyector y material | Q 500.00
personal para el grupo Gerente general y gerente para apunte y coffe
empresarial administrativo en una reunion. breack
D I t
Presentacion de propuesta . ara conocle’r A propuesta e Propuesta,
) o implementacioén del proceso al
sobre implementacion del computadora,
X gerente de recursos humanos Gerente . .
2 proceso de reclutamiento, . L . 1dia proyector, material Q 350.00
. ) ” y asistente de recursos administrativo
seleccién e induccion de o para apuntes y coffe
humanos en un 100% en una
personal L break
reunion.
Presentacion en power|
Reunion con Jefes de area para Dar a conocer la point, computadora,
) ] L. Gerente de recursos . ~ A
3 |dar a conocer la implementacién|implementacién del proceso al 1 dia cafionera, material Q 750.00
5 9 humanos
del proceso 100% en una reunion. para apuntes, coffe
break
L . . Pruebas impresas,
Capacitacion para jefes de area .
s Capacitar en un 100% a los computadora,
sobre el analisis de pruebas |, ) ... .| Gerente de recursos . . .
4 ] . jefes de area sobre el analisis 1dia presentacion, material | Q 1,000.00
realizadas a candidatos y la . humanos
s de pruebas en una reunién. para apuntes, coffe
toma de decision.
breack
Inicio de la implementacion del - . ” Grente administrativo,
d Jutamient Iniciar la implementacion en G te d P ta del
5 | Procesoderecutamiento, | 4000, del proceso en una | o onie d€ reCUrsos 1 dia ropuesta del proceso| 300.00
seleccién e induccion de reunion humanos y Jefes de impresa
personal ’ area
. Socializar en un 100% el
Socializar el proceso de ) Gerente
. L proceso a implementar e . X Documento
reclutamiento, seleccion e . " administrativo y . . L
6 |. L. instrumentos a utilizar dentro 2 dias informativo impreso, Q 750.00
induccion al personal del grupo ) gerente de recursos
. del proceso a los jefes de formatos.
empresarial )} - humanos
area en una reunion.
Resolver el 100% de las Gerente
” dudas a los jefes de area administrativo y . Propuesta y formatos
7 Resolucién de dudas . " 1 dia ) Q 400.00
respecto a la implementacion | gertente de recursos impresos
del proceso en una reunion. humanos
. . . Evaluar en un 100% del Gerente de recursos "
Evaluacién de implementacion . L X . Formato de evaluacion
8 proceso y retroalimentacién | humanos y asistente 1 dia Q 250.00
del proceso R del proceso
del mismo semanalmente. |de recursos humanos
COSTO TOTAL Q 4,300.00

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018.

3.7 Tiempo y presupuesto para la implementacion de la propuesta

En la implementacion de cada actividad que conlleva el proceso de reclutamiento,

seleccion e induccion, se debe tomar en cuenta que la aplicacién del mismo genera
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costos por el tiempo que cada uno de los actores utiliza para llevar a cabo

exitosamente el proceso.

A continuacion se detalla el tiempo en que se incurrira la organizacion por la

aplicacion técnica de cada uno de las fases del proceso:

Cuadro 3
Tiempo para la implementacién del reclutamiento de personal
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria
ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

TIEMPO REQUERIDO
PROCESO ACTIVIDAD . -
( minutos)
Determinar la necesidad de cubrir una plaza vacante y
llena el formato de requisicion de personal
45
Trasladar de requisicion de personal a gerente de
recursos humanos 5
Recibir de formato de requisicién de personal
5
Evaluar de requisicion segun requisitos que establece
el descriptor y perfil del puesto 45
Traslador a asistente de recursos humanos
15
Recibir de requisicion de personal
15
Enviar la informacion de la plaza vacante disponible
via correo electrénico y convocatoria en cartelera
RECLUTAMIENTO informativa, recibe solicitudes de empleados actuales
e indica a gerente de recursos humanos sobre
posibles candidatos
60
Recibir de expedientes y evaluacién de cumplimiento
de requisitos 45
Analizar y tomar decision sobre los candidatos internos
actuales que se postulan como candidatos a la plaza
vacante para proseguir con el proceso de seleccion 30
Analizar medio externo a utilizar para reclutar personal
15
Realizar convocatoria por medio externo
920
Recibir de expedientes de candidatos a la plaza
vacante 120
Recibir solicitud de empleo y evaluacion de
credenciales 90
Total de tiempo en minutos para realizar el reclutamiento 580
Total de tiempo: 9 horas 40 minutos

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018.
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Cuadro 4
Tiempo para la implementacion de la seleccion de personal
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

PROCESO ACTIVIDAD TIEMPO BEQUERIDO
( minutos)
Verificar papeleria solicitada. 60
Trasladar expediente de candidatos
10
Recibir y analizar expedientes
30
Coordinar entrevistas
30
Realizar entrevistas
120
Analizar entrevista
90
Trasladar resultados de entrevista y expediente de
candidatos potenciales 10
Recibir resultados de entrevista y analizar candidatos
t ial
potenciales 60
Confirmar de datos de candidatos potenciales
seleccionados por jefe del departamento
30
SELECCION Coordinar con candidatos para realizar de pruebas de
selecciéon 30
Realizar de pruebas de seleccion
120
Analizar resultados de pruebas de selecciéon
45
Coordinar con candidatos para entrevista de seleccion.
30
Realizar entrevista de seleccion.
90
Calificar a candidatos.
45
Tomar de decisién y elegir al nuevo colaborador
45
Contratarl al nuevo colaborador
60
Almacenar expediente del colaborador 15
Total de tiempo en minutos para realizar la seleccion 920
Total de tiempo: 15 horas 20 minutos

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018
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Cuadro 5
Tiempo para la implementacion de la induccion de personal
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

PROCESO ACTIVIDAD TIEMPO BEQUERIDO
( minutos)
Bienvenida a la empresa a nuevo colaborador
10
Imprimir manual de bienvenida
10
Imprimir de descriptor de puesto
10
Entregar el programa de bienvenida al empleado
15
Explicar contenido del manual de bienvenida
45
Recorrido por instalaciones de la empresa
60
INDUCCION Trasladar al’ colaborador hacia el departamento en el
que laborara el nuevo colaborador 15
Presentar al nuevo colaborador con jefe del
departamento 10
Presentar al nuevo colaborador con los integrantes del
departamento 10
Presentar objetivos del area y puesto de trabajo
30
Entregar descriptor del puesto de trabajo
5
Explicar procedimientos del puesto de trabajo
60
Evaluar la induccion general y especifica 45
Total de tiempo en minutos para realizar la de inducciéon 325
Total de tiempo: 5 horas 25 minutos

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018.
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Cuadro 6
Presupuesto total de la propuesta
Grupo empresarial dedicado a la distribucion de productos de ferreteria

ubicado en la zona 12 de la ciudad de Guatemala

COSTO TOTAL DE LA PROPUESTA (INCLUYE EL COSTO DE TIEMPO DEL
PERSONAL INVOLUCRADO)
Implementacion del plan de accién Q 4,300.00
Reclutamiento de personal Q 3,694.45
Seleccién de personal Q 386.99
Induccion de personal Q 211.83
COSTO TOTAL Q 8,593.27

Fuente: elaboracion propia. Enero de 2018.
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CONCLUSIONES

1. Se determind que existen deficiencias en la gestion del talento humano debido
a que la empresa no realiza un proceso técnico de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal que establezca procedimientos y lineamientos para
llevarlo a cabo, debido a esto existe deficiencia para convocar, seleccionar e
integrar personal a las operaciones de la empresa.

2. En el grupo empresarial no se implementan instrumentos técnicos que permitan
identificar y seleccionar al personal idoneo para ocupar una plaza vacante
debido a esto, no se obtiene tiene informacién de las cualidades y capacidades
que el candidato presenta para ser tomado en cuenta durante el proceso y

posteriormente desarrollar el trabajo de manera eficiente.

3. Se identificd que no existe claridad de la responsabilidad de los actores en la
ejecucion del proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, por
esta razdn se realiza de manera empirica y apresurada lo que provoca que el
proceso que se realiza actualmente sea ineficiente y a su vez los empleados no

se adapten de manera correcta y se de la rotacién de personal.

4. Actualmente el grupo empresarial incurre en costos y gastos derivados de la
rotacion de personal, ademas, esto provoca que las operaciones de la empresa
se vean interrumpidas debido a que no existe continuidad por parte de los
trabajadores y por lo tanto no haya especializacion en los puestos de trabajo,
también provoca que el ambiente laboral de los empleados se vea afectado

derivado de la inestabilidad que se percibe dentro de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

1. Implementar la propuesta, la cual mejorara el proceso que actualmente se
realiza en el reclutamiento, seleccién y la induccidn de personal a través del
proceso técnicamente establecido, instrumentos y lineamientos que permitiran

reclutar personal calificado para ocupar los puestos de trabajo que se requieran.

2. Utilizar instrumentos técnicos de reclutamiento y seleccion de personal para
hacer uso de medios apropiados que permitan captar a candidatos que cumplan
con los requerimientos necesarios e identificar mediante pruebas al postulante

con las aptitudes necesarias para ocupar una plaza vacante.

3. Difundir a nivel organizacional la implementacion del proceso técnico de
reclutamiento, seleccién e induccién de personal para que sea de conocimiento
de los colaboradores e incluirlos durante los diferentes proceso que existan,
ademas permitir que el proceso se emplee de la manera establecida para evitar
en el futuro incurrir en rotacién de personal y generar costos innecesarios para

la organizacion.

4. Determinar mediante el calculo del IR, la efectividad de la propuesta en la
disminucién de la rotaciéon del personal, para esto, se debera evaluar la
aplicacién del proceso de integracion después de un afio de su implementacion
a nivel organizacional, asi mismo mediante esta, utilizar la retroalimentacion
para mejorar las fases en las que exista debilidad o bien realizar los cambios
que sean necesarios para adaptarlos a lo que la organizacion requiera en

determinado momento.
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Anexo 1
Requisicion de personal

LOGO

REQUISICION DE PERSONAL | gy Q.

FECHA DE SOLICITUD: 14/02/2018 FECHA DE RECEPCION:15/02/2018

Este formato de requisicidon de personal responde a la necesidad de obtener informacién sobre
la vacante y el perfil del candidato requerido para ocupar el cargo, con el fin de llevar a cabo la
seleccion adecuada responde a las necesidades y al control al personal de la empresa.

I. INFORMACION SOBRE EL CARGO

Nombre del cargo: Vendedor Area: Ventas de mostrador

Clase de contrato Dedicacion laboral del colaborador:

Corto plazo |:| Tiempo completo
Tiempo indefinido Medio tiempo |:|

Tiempo parcial |:|
Il. INFORMACION SOBRE LA VACANTE:
CORRESPONDE A MOTIVO DE LA VACANTE
1. Creacion del puesto 1. Renuncia titular |:|
2. Reemplazo temporal I:I 2. Promocion/ Traslado I:l
3. Reestructuracion 3. Incremento de labores X
4. Cancelacion de contrato I:I 4. Vacaciones I:I
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Requisicion de personal

lll. FUNCIONES PRINCIPALES

. Atencion a clientes en tienda de ferreteria
. Ventas al por menor y mayor de productos
. Asesoria sobre productos a los clientes

. Facturacién de pedidos

a b WO DN =

. Cierre de venta

IV. HABILIDADES REQUERIDAS

—_

. Facilidad de palabra

2. Empatia y caracter para entablar conversacion

V. DESTREZAS REQUERIDAS

1. Actitud dinamica de cara al servicio al cliente
2. Facilidad en el uso de equipo de codmputo

VI. PERFIL DEL CARGO

Bachiller en Computacion

Estudiante Universitario de
Administracion de Empresas

Profesional Universitario en
Administracion de Empresas

Otro: Bachiller en ciencias y letras o Perito Contador

IV. POSIBLES CANDIDATOS INTERNOS AL CARGO

NOMBRE PUESTO AREA

Mario Juarez Bodeguero Bodega

VIl. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE

Nombre del solicitante:

Cargo: Jefe de Ventas Departamento: Ventas

FIRMA SOLICITANTE Vo. Bo. GERENTE GENERAL

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de ocupacion de la vacante: Rango Salarial:
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Anexo 2

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
1. Identificacion:

Nombre del puesto: Vendedor

Caodigo del puesto: V.M02

Unidad administrativa: Ventas

Le reporta a: Jefe de ventas

Le reportan: Ninguno

Fecha de elaboracion: Febrero 2018
2. Objetivo:

Vender al por mayoreo y menudeo en la la sala de ventas ubicada en las
instalaciones de ferreteria.

3. Atribuciones:

Principales

Atencion al cliente

Brindar informacién a los clientes que se acerquen al mostrador de la tienda de
ferreteria.

Ventas al menudeo
Verificar la existencia de mercaderia en el sistema y toma de pedido a clientes
minoristas.

Ventas al mayoreo
Verificar existencia de productos de ferreteria en el sistema de la tienda y toma
de pedido a clientes mayoristas.

Facturacién
Facturar cada uno de los articulos del pedido través del sistema de computo de
la ferreteria para ser trasladado a caja y posterior despacho.

Reporte de ventas
Generar reporte de ventas diario y mensual

Secundarias

Comunicacion con departamento de compras

Reportar al departamento de compras la inexistencia de productos solicitados
por los clientes

Ocasionales

Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

5. Especificacion:

Educacion

Graduado a nivel diversificado de bachiller en computacioén, ciencias y letras
o Perito contador.

Experiencia

1 afno en puesto similar
Experiencia en productos de ferreteria.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Habilidades

Facilidad de palabra

Empatia

Manejo y resolucion de conflictos
Vocacion de servicio al cliente.

Destrezas

Conocimientos de facturacion y computacion

6. Responsabilidad:

Errores

Proporcionar mala asesoria a los clientes
Facturacion erronea

Maquinaria o equipo

Debera usar adecuadamente el equipo de computacidon que se le
proporcionara en el puesto de trabajo

Relaciones con otros

Relacion con el departamento de compras de la organizacion

Informacion confidencial

Debera mantener en absoluta confidencialidad los precios de los productos
que distribuye la ferreteria

Dinero / valores

No tiene ninguna responsabilidad sobre dinero o valores

Supervision

No llevara a cabo ninguna supervision
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

7. Nivel de esfuerzo:

Mental Fisico

50% 50%

8. Condiciones ambientales:

| = Area ventilada en sala de ventas de ferreteria

9. Riesgos:

| = Ninguno
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Anexo 3

Anuncio de convocatoria en pagina web

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Empresa lider en la distribucion de productos de ferreteria esta en
busca de que formes parte de su equipo de trabajo, si eres una

persona responsable, dinamica, organizada, con actitud de servicio y

creativa esta podria ser tu oportunidad.

REQUISITOS:

Graduado a nivel de Licenciatura en Administracion de Empresas o
Psicologia Industrial

Experiencia en Gestidon de Talento Humano en relacion al proceso
de reclutamiento, seleccion e induccién de personal.

Experiencia minima de 2 afos en el area de recursos humanos
Manejo del idioma Inglés

OFRECEMOS:

Salario: Q.7,500.00

Estabilidad laboral

Prestaciones de ley

Seguro de vida

Oportunidad de crecimiento dentro de la empresa.

Interesados favor enviar Curriculum Vitae al correo:

rrhhferre@grupoempresarial.com.gt Antes del 20 de abril de 2018.




Anexo 4

Ejemplo de prueba de conocimientos

EVALUACION DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS PARA VENTAS

Nombre completo: Luis Fernando Girén
Puesto al que aplica: Vendedor
Fecha de evaluacion: 2 de abril del 2018

Instrucciones:
A continuacion responda cada cuestionamiento que se presenta segun la
respuesta que corresponda.

1. Para dirigirse a los clientes, usted utiliza un lenguaje:
Técnico

Coloquial

Comprensible X

2. ; Para usted como vendedor, qué es lo mas importante?
Disponibilidad de productos X

Que el cliente se decida rapidamente

Vender mas que otros

3. Al final de la venta
Agradece al cliente por su compra X

Se retira sin despedirse

Estrecha la mano del cliente

4. Cuando no hay un producto en existencia

Usted indica al cliente que no se cuenta con ese producto

Informa al jefe para solucionar el problema X

5. Describa un proceso de venta segun lo realizaria en la practica:




Anexo 5

MANUAL DE BIENVENIDA

Grupo Empresarial
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INDUCCION A LA EMPRESA
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iBIENVENIDO!

Es muy grato darte la mas cordial bienvenida a nombre de (nombre de la
empresa) deseandote el mejor de los éxitos en cada una de las funciones que

desempefiaras como parte de nuestro equipo de trabajo.

Consideramos que el personal que forma parte de esta organizacién es
fundamental para el crecimiento de la empresa a través del logro de los objetivos
que tenemos trazados, por lo tanto, estamos comprometidos contigo para que
puedas desarrollarte personal y laboralmente para cumplir con los objetivos
personales que tengas trazados.

El presente manual servira de guia para que conozcas mas a profundidad a
nuestra empresa, el equipo de trabajo, el area en que te desempefaras y las
funciones que deberas en tu puesto de trabajo para contribuir a cumplir con la

filosofia empresarial de la organizacion.

Finalmente queremos agradecerte la oportunidad que nos brindas de tenerte en

nuestro equipo de trabajo.

i Te deseamos el mayor de los éxitos!

Atentamente,

(Firma)

Gerencia General
(Nombre de la empresa)
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HISTORIA DE LA EMPRESA

La idea del fundador surge por la necesidad de adquirir productos de ferreteria
y derivado de no encontrar el producto que necesitaba, toma la decision de
crear un negocio en el cual los clientes puedan encontrar todo tipo de producto

relacionado a ferreria e industria.

En 1973, se instala la primera tienda ubicada en la zona 12 de la ciudad de
Guatemala, iniciando asi un negocio familiar el cual creceria de forma
inmediata sobre pasando las expectativas del duefio, esto derivado del buen

servicio y precios accesibles.

Con el paso de los anos la empresa fue creciendo, acoplandose a los cambios
en el mercado y a la competencia del sector en el que fue instalada, aun asi,
se tomo el reto que significaria y se pudo establecer como la empresa lider en

la rama de productos de ferreteria.

De la misma manera con el paso de los afios, se abren empresas adicionales,
las cuales hasta la fecha conforman el grupo empresarial, ademas de tener

otra sucursal en un area comercial de la ciudad.

A la fecha, el grupo empresarial tiene 44 afios de experiencia en el mercado
y busca como fin principal expandirse por toda Guatemala.
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FILOSOFiA EMPRESARIAL

Mision
Somos una empresa guatemalteca dedicada a la comercializacion de
productos de ferreteria e industria de la mejor calidad formando un lazo con

nuestros clientes brindandoles asesoria y soporte profesional a través de

nuestros colaboradores.
Vision

Ser la empresa lider en la rama de productos ferreteros brindando servicio de

excelencia, garantizando a nuestros clientes la mejor calidad en productos.

Valores Organizacionales

e Honestidad: en toda accion realizada, anteponer la verdad para fomentar

la transparencia y la confianza entre los colaboradores y nuestros clientes.

e Respeto: reconocemos los valores, cualidades y derecho de las personas,
valoramos los intereses y necesidades de los que rodean nuestro entorno

laboral y personal.

e Solidaridad: mantenemos la union entre personas en momentos dificiles
con el fin de cumplir con intereses comunes tanto del equipo de trabajo

como con nuestros clientes y proveedores.

» Servicio al cliente: orientamos nuestras acciones a través de distintos
medios con atencion de excelencia a nuestros clientes para brindar la

mayor satisfaccion y calidad en el servicio brindado.
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OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Estimado colaborador, como parte de tu induccion debes conocer los
objetivos que nos hemos trazado como organizacion, por esta razon, a

continuacion los encontraras detallados:

OBJETIVO GENERAL
Satisfacer a nuestros clientes ofreciéndoles una amplia variedad de productos
de ferreteria e industria a través de nuestras sucursales ubicadas en la ciudad

de Guatemala.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivo 1:
Proporcionar a nuestros clientes asesoria de excelencia y la distribucion de
productos ferreteros de la mejor calidad a través de la mejora continua en

nuestros procesos.

Objetivo 2:
Trabajar constantemente para alcanzar el crecimiento como grupo
empresarial a nivel nacional mediante el servicio de calidad hacia nuestros

clientes.

Objetivo 3:
Contribuir al desarrollo de nuestro pais a través de la generacion de empleo y

el crecimiento econdémico.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion te presentamos la forma en como esta estructurado el grupo
empresarial, la persona que te esta dando la charla, te ayudara a identificar
cual es el lugar en el que se encuentra tu puesto de trabajo dentro de la
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PRODUCTOS QUE SE DISTRIBUYEN Y PUNTOS DE VENTA

PRODUCTOS QUE SE DISTRIBUYEN

Actualmente distribuimos productos de ferreteria y la industria tanto al
menudeo como al mayoreo, dentro de los que se comercializan se encuentran
productos para carpinteria, herreria, plomeria, eléctricos, pinturas,
construccion, industriales, automotrices, seguridad industrial, tuberias,

tornillos, fijaciones, herramientas manuales y eléctricas.

De esta manera se pretende satisfacer las necesidades de nuestros clientes

al adquirir los productos con una amplia gama de productos.

5

UBICACIONES Y PUNTOS DE VENTA

La empresa actualmente cuenta con dos puntos de venta estratégicamente
ubicadas, las mismas cuentan con bodegas para el abastecimiento de
productos a las tiendas cuando es necesario, las mismas estan en las

siguientes zonas:

e Tiendas avenida Petapa zona 12

e Tiendas Aguilar Bates zona 11
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PRESTACIONES LABORALES

Estimado(a) colaborador, con el propésito que conozcas cuales son las
prestaciones y beneficios que tendras a lo largo de tu estancia en esta
organizacion, a continuacion te las presentamos:

BONO 14

Es una bonificacién anual para los trabajadores del sector privado y publico
equivalente al 100% del salario, se registra a partir del 1 de julio de un afio y
finaliza el 30 de junio del siguiente, en caso sea dado de baja antes de
completar el afo, sera pagado proporcionalmente segun los meses y dias en
los cuales se haya laborado.

AGUINALDO

Es un salario complementario, al igual que el bono catorce corresponde al
100% de un salario, se registra del 1 de diciembre de un afo al 30 de
noviembre del siguiente, en caso la relacion laboral termine antes de
completar este periodo, el pago sera proporcional a los meses y dias de

trabajo en la organizacion.

BONIFICACION INCENTIVO

Es una prestacion establecida a través de un pago mensual el cual se
determind para incentivar la productividad en el sector privado, este
corresponde a un pago mensual minimo de Q.250.00.

VACACIONES

Es una prestacion que esta establecida en el articulo 130 del cédigo de
trabajo, en el que se indica que todos los trabajadores tienen derecho a un
periodo de vacaciones con remuneracion que corresponde a un minimo de 15

dias habiles al afio después de 150 dias trabajados durante un afo.
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INSTITUTO DE RECREACION DE LOS TRABAJADORES (IRTRA)

El colaborador tendra derecho IRTRA a partir del tercer mes de estar
laborando en la organizacion, la empresa se encarga de dar la contribucidn
del 1% que exige el instituto para que los trabajadores tengan acceso a sus

instalaciones.

INSTITUTO GUATEMALATECO DE SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

El colaborador tendra derecho a gozar de los servicios médicos que presta
el IGSS a través de su afiliacion al mismo, para este fin, el patrono cubrira la
cuota patronal correspondiente al 10.67%, mientras que el 4.83% sera
cubierto derivado del descuento mensual al colaborador.

ASUETOS
De acuerdo al Codigo de Trabajo, los asuetos oficiales con goce de salario

para los trabajadores son los siguientes:

e 1° de enero, por festejo de aino nuevo

e Jueves, viernes y sabado durante la semana santa

e 1°de mayo, por el Dia del Trabajo

« 30 de junio, Dia del Ejercito

« 15 de agosto, por la celebracion del dia de la asuncién (departamento de
Guatemala)

« 15 de septiembre, por el dia de la independencia

o 20 de octubre, celebracion del dia de la revolucion

e 1° de noviembre, por el dia de todos los santos

e 24 de diciembre, a partir de las 12 horas

« 25 de diciembre, celebracion de navidad

e 31 de diciembre, a partir de las 12 horas
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JORNADAS DE TRABAJO

Las jornadas de trabajo en las que laborara el colaborador segun sea
establecido en el contrato son las siguientes:
De lunes a viernes:

e De 8:00 a 17:00 horas con derecho a una hora de almuerzo

Sabado:
e De 8:00 a12:00 horas

FECHAS Y FORMAS DE PAGO
Los pagos se haran efectivos mediante pago con cheque o depdsito a cuenta
monetaria segun sea establecido en las fechas 15 y el ultimo dia habil de

cada mes.

PAGO DE HORAS EXTRAS

El pago de horas extras se hara efectivo conforme a lo que estipula la ley en
el Codigo de Trabajo, justificadamente o porque la jornada de trabajo
establecida asi lo amerite.

PAGO DE HORAS EXTRAS

El pago de horas extras se hara efectivo conforme a lo que estipula la ley en
el Codigo de Trabajo, justificadamente o porque la jornada de trabajo
establecida asi lo amerite.
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INDUCCION AL DEPARTAMENTO
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ESTIMADO COLABORADOR

INFORMACION GENERAL DE LA INDUCCION AL DEPARTAMENTO

Estimado colaborador, en esta fase de tu induccién conoceras aspectos
generales importantes relacionados con el departamento en el cual te

desempenaras.

Sera impartida por tu jefe inmediato y deberas poner atencion a todo el
contenido que te brinde, toma nota de lo que consideres importante, te
ayudara a comprender la funcion que realiza el departamento dentro de la
organizacion, los objetivos y procedimientos que se aplican para cumplir los
objetivos.

jQué disfrutes tu induccion!
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En el siguiente espacio, escribe la informacion relevante que te presente el

jefe del area a la que perteneces segun corresponda:

> Objetivos del departamento:

> Areas del departamento:

> Autoridades del departamento y area que supervisa:

Nombre del supervisor: Area que supervisa:

> Recursos del departamento (humanos, tecnolégicos, materiales):
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Funciones del departamento:

Resultados esperados del departamento (productos, reportes,

informes):

Otras areas con las que se relaciona el departamento:

Observaciones/Notas:
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INDUCCION AL PUESTO
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ESTIMADO COLABORADOR

Estimado colaborador a continuacion tu jefe inmediato o un tutor asignado te
proporcionara la induccion al puesto que desempefaras, te explicara el
descriptor del puesto y las actividades que realizaras, asi como los

procedimientos que deberas aplicar y los reportes que elaboraras.

Si por alguna razén, tienes alguna pregunta, no dudes en hacerla a la persona
que te esté dando la induccion también te recomendamos tomes notas de las

funciones principales que desempenfaras.
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Durante la explicacion que te brinde el jefe de tu area o tutor designado para
la induccion especifica de tu puesto de trabajo se te dara informacién acerca
del teniendo como base el descriptor del puesto que ocuparas, por tal razén te
proporcionamos un complemento a esa informacion relacionado con las partes

que lo conforman.

1. Identificacion del puesto:

Contiene el nombre oficial de tu puesto, la unidad administrativa a la que
pertenece, la persona a quién deberas reportarle y si recibes reportes de algun

colaborador en caso tengas personal a tu cargo.

2. Objetivo:

En este apartado se presentarla la finalidad o razon de ser del puesto de

trabajo en el que te desempenaras.

3. Atribuciones:

Son las funciones/ tareas asignadas y que por lo tanto desempenaras dentro
de tu puesto de trabajo.

4. Especificacion:

En este apartado se presenta el grado académico que requiere el puesto de
trabajo, asi como la experiencia, habilidades y destrezas que se deben tener

para desempenfar las tareas asignadas.
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5. Responsabilidad:

Se describen los errores que deben evitarse en el puesto de trabajo que
desempenaras, el personal con el que mantendras relaciones laborales, uso
de informacion de la organizacion, asi como el uso de recursos y la

responsabilidad de supervision en caso aplique a tu puesto de trabajo.

6. Nivel de esfuerzo:

Describe el nivel de esfuerzo que conlleva tu puesto de trabajo, este esta

divido en esfuerzo mental y fisico.

7. Condiciones ambientales:

En este apartado se detallan las condiciones ambientales en las que se
encuentra tu puesto y se desarrollaran tus actividades.

8. Riesgos

Describe cada uno de los riesgos que conlleva el puesto de trabajo en caso

En adicion a la explicacion por parte de tu jefe/tutor, se te brindara una copia
que contiene la descripcion de tu puesto de trabajo, por lo que te
recomendamos hagas énfasis en cada aspecto que sea de tu interés y si

presentas dudas relacionadas al mismo, no dudes en consultarlas.
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