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INTRODUCCIÓN 
La admisión de recurso humano ha tomado gran importancia dentro de las 

organizaciones, concientizando en la relevancia que existe en la incorporación de 

colaboradores idóneos para las mismas.  

 

Actualmente en la Distribuidora N & R se realiza inadecuadamente la 

convocatoria e inclusión de personal, por lo tanto; la presente tesis busca crear 

conciencia en la implementación de un proceso de admisión de personal, que 

permita utilizar los métodos y técnicas apropiadas para realizar adecuadamente 

los procesos de reclutamiento y selección de recurso humano, atrayendo 

personal apropiado; y así poder elegir colaboradores idóneos para cada puesto 

de trabajo, cumpliendo con las características y necesidades únicas de la 

distribuidora, y demostrando que los empleados son su bien más preciado, por lo 

que se les debe animar a crecer y alcanzar su máximo potencial.   

 

El presente estudio se orienta a la comprobación de hipótesis y con el objetivo de 

encontrar soluciones viables a la problemática encontrada, también se verificará 

si se emplean métodos adecuados de reclutamiento para detectar y atraer a 

diferentes tipos de candidatos, además evidenciará como se realiza el proceso 

de selección de personal, al poner en práctica las técnicas que permiten conocer 

los datos generales, psicológicos y de conocimiento de los aspirantes a un 

puesto. 

 

El informe conforma tres capítulos: en el primero se describe el marco teórico, en 

el cual se integra la terminología y conceptualización de los procesos de 

reclutamiento y selección de personas, así como otros conceptos relacionados 

con el tema objeto de estudio. 

 

El segundo capítulo da a conocer la metodología de la investigación, en donde 

se explican los criterios y procedimientos que guiaron el estudio, haciendo 
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referencia en los datos relacionados con la población objeto de estudio, así como 

el procesamiento y análisis de datos, con el fin de establecer el diagnóstico 

situacional de la distribuidora, enmarcando la misión, visión y objetivos de la 

misma, indicando las condiciones en las que fueron incorporados los 

colaboradores, así como la opinión de los administrativos sobre los métodos que 

se emplean para incorporar nuevo personal a la empresa.  El estudio se efectuó 

a través de la investigación documental y de campo, recolectando información 

por medio de la implementación de la técnica de observación indirecta no 

participativa, y el uso de instrumentos de investigación como los cuestionarios. 

 

El tercer capítulo presenta la propuesta del instructivo para mejorar los 

procedimientos a seguir en los procesos de admisión de personal, y así se logre 

tener personal idóneo para cada plaza de trabajo. En dicho instructivo se 

encuentran plasmadas las políticas, normas y lineamientos necesarios para 

realizar adecuadamente la convocatoria e inclusión de nuevo personal a la 

Distribuidora, incluyendo técnicas de reclutamiento como: modelo de anuncio de 

prensa,  volantes y afiches internos y externos, formatos de requisición de 

personal, de descriptores y perfiles de puestos, de solicitud de empleo, de 

inventario de recursos humanos y de fichas de inscripción de reclutamiento 

interno, además se incluyen técnicas de selección de personal como: bases para 

la conformación del concurso de selección, pruebas de selección, formato de 

guía y evaluación de la entrevista, y también de revisión de referencias laborales 

y personales.  

 

También se presentan las conclusiones y recomendaciones pertinentes con el fin 

de establecer las prioridades que la distribuidora debe considerar para establecer 

desde el inicio una incorporación de recurso humano efectiva, así mismo se 

presenta el presupuesto de estimación de costos de la propuesta, los cuales 

darán a conocer los recursos economicos que se invierten en las actividades del 

proceso de admisión de personal.  
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Por ultimo se presenta en el apartado de anexos los formatos de las encuestas 

que se utilizaron para obtener información sobre la opinión del personal 

administrativo y de producción, acerca de los procesos de reclutamiento y 

selección de personas en la empresa, además se incluye la bibliografía 

consultada. 
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CAPITULO I 
MARCO TEÓRICO 

1.1 Empresa 

Se define como una "Entidad que mediante la organización de elementos 

humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a 

cambio de un precio que le permite la reposición de los recursos empleados y la 

consecución de unos objetivos determinados." (5: s.p.) 

 

De acuerdo con lo anterior, toda empresa: es una entidad que realiza un conjunto 

de actividades a través del manejo de factores de producción, financiación y 

comerciales, teniendo gran importancia como unidad productora de bienes y 

ofrecedora de servicios, con la finalidad de brindar satisfacción de necesidades y 

deseos existentes en la sociedad, persiguiendo la obtención de un lucro o 

beneficio.  

 
1.1.1  Empresa Industrial 
Las empresas industriales son entidades que tienen como actividad primordial la 

producción de bienes mediante la transformación y/o extracción de materias 

primas.   

 

También se puede decir que son organizaciones que representan unidades 

jurídicas y económicas de producción, en la que se establece la combinación del 

trabajo y el capital para la fabricación de los bienes productivos. 

Actualmente existe variedad de productos que se pueden fabricar o transformar, 

por lo tanto la actividad industrial presenta una extraordinaria complejidad. De 

acuerdo con lo anterior se derivan varias clasificaciones de empresa industrial:  

extractivas; Son las que se dedican a la extracción de recursos naturales, ya sea 

renovables o no renovable,  manufactureras; Son aquellas que transforman las 

materias primas en productos terminados y pueden ser de dos tipos: empresas 
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que producen bienes de consumo final y empresas que producen bienes de 

producción, y agropecuarias; como su nombre lo indica su función es la 

explotación de la agricultura y la ganadería. 

1.1.2  Administración 
"El conjunto de las funciones o procesos básicos (planificar, organizar, dirigir, 

coordinar y controlar) que, realizados convenientemente, repercuten de forma 

positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la organización."        

(4: s.p.)  La administración se aplica a todo tipo de organizaciones, pequeñas o 

grandes, lucrativas o no lucrativas, de manufactura y de servicio, proporcionando 

herramientas necesarias para alcanzar los objetivos a través de la adecuada 

utilización de los recursos.  

 

 Al hablar de administración se debe tomar en cuenta que está integrada por 

otras áreas que permiten el buen funcionamiento de toda empresa, entre estas 

áreas se tiene: recursos humanos, financiera,  mercadotecnia y operaciones. 

 
A. Misión 

Es la declaración que documenta la finalidad de existencia de la empresa, las 

necesidades que cubren con sus productos y servicios, el mercado en el cual se 

desarrolla y su imagen pública.  

 

Toda organización que tenga una idea clara de la misión que persigue, delimitará  

sus actividades e implementará la manera en que sus colaboradores deberán 

llevarlas a cabo. 

 

B.  Visión 
La declaración de la visión define y describe la situación futura que desea tener 

la empresa, es decir; una descripción de la posición competitiva que la empresa 
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desea alcanzar durante un período de tiempo establecido y de los criterios 

centrales que deberá adquirir para llegar hasta allí.  

 

El objetivo que se pretende alcanzar por medio de la visión de una empresa es: 

guiar y alentar a todos los integrantes de la organización a alcanzar el estado 

deseable óptimo para la misma.  Para crear la visión de una empresa, se debe 

tener una respuesta clara a la siguiente pregunta: ¿Qué queremos que sea la 

organización en los próximos años?  

 
C.  Objetivos 

“Son los fines hacia los cuales se dirige la actividad. Los objetivos de la empresa 

constituyen el plan básico de la misma, cada departamento debe tenerlos 

también.” (6:115). 

 

También se puede decir que los objetivos son resultados que la empresa espera 

obtener, calificándolos cualitativamente y para realizarse en un tiempo 

determinado.  

 
D.  Valores  

Son los principios que orientan el comportamiento en función de alcanzar metas 

y propósitos, personales y colectivos.  

 

Actualmente las organizaciones necesitan  colaboradores que posean valores 

que representen ideales, sueños y aspiraciones, y los apliquen dentro de la 

misma, y así; se logren crear ambientes de satisfacción para todos.  

 

E. Políticas 
“Son principios generales o maneras de comprender que guían o canalizan el 

pensamiento y la acción en la toma de decisiones”. (6:116)  
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En las organizaciones se utilizan como lineamientos que orientan a la acción y 

que se concretan en la toma de decisiones inmediatas para contribuir al logro de 

las metas empresariales.  

 

F.  Regla 
Es la medida para la ejecución de una actividad, también se utilizan como 

criterios de conducta que imponen un determinado modo de comportamiento, 

sirviendo de base para mantener el orden. 

 
En ese orden de ideas, la función de las reglas dentro de las empresas es 

reglamentar el comportamiento de los empleados, diciéndoles lo que se permite 

y lo que no se permite en el lugar de trabajo. 

 

En el día a día las empresas pretenden que una vez que las reglas sean 

establecidas y aceptadas, influyan en el comportamiento de los colaboradores 

sin necesidad aparente de controlarlos externamente, aumentando las 

posibilidades de creación de un ambiente laboral agradable. 

 
G.  Presupuesto 

El propósito principal de un presupuesto consiste en determinar la mejor forma 

de utilización y asignación de los recursos, realizando el control de todas las 

actividades de la organización en términos financieros. 

 

En la actualidad en toda empresa el presupuesto es un elemento indispensable 

en la planificación de actividades, través de ellos se proyectan en forma 

cuantificada, los procesos que necesita la empresa para cumplir con sus 

objetivos. 
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1.1.3  Proceso 
“Se puede definir como un flujo de eventos interrelacionados e identificados que 

se mueven hacia un objetivo, propósito o fin.” (7:57) 

 

En las empresas los procesos son la célula básica del funcionamiento de 

cualquier actividad, si estos operan adecuadamente es posible tener control y 

proporcionar confiabilidad a los clientes. 

 
1.1.4  Índice de rotación de personal 
Es la relación porcentual entre las admisiones y las desvinculaciones de 

personal, en relación al número medio de miembros de una empresa, en el 

transcurso de cierto tiempo 

 

Para toda empresa es importante conocer su índice de rotación de personal, si el 

índice es muy bajo: se da el estancamiento y envejecimiento del personal de la 

organización, Si es muy elevado: se presenta la falta de estabilidad, y si 

afortunadamente es el índice ideal: permite a la empresa retener al personal de 

buena calidad, sustituyendo a aquel que presenta problemas difíciles de corregir. 

 
1.1.5 Índice costo/beneficio 
Es un indicador que mide el grado de desarrollo y bienestar que un proyecto 

puede generar a una empresa.  En la actualidad toda organización necesita 

conocer cuáles son los beneficios que obtendrá por cada quetzal que invierta en 

un proyecto antes de realizarlo.   

Para determinar la viabilidad de cada proyecto se debe utilizar la siguiente 

fórmula: B/C= Relación beneficio / costo 

 Donde: 

  B/C es mayor a 1, el proyecto es aconsejable. 

  B/C es igual a 1, el proyecto es indiferente 

  B/C es menor a 1, el proyecto no es aconsejable. 
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1.2  Administración de recursos humanos (ARH) 
“La administración de recursos humanos (ARH) es el conjunto de políticas y 

prácticas necesarias para dirigir los aspectos de  los cargos gerenciales 

relacionados con las personas o recursos humanos, incluidos reclutamiento, 

selección, capacitación, recompensas y evaluación del desempeño.” (1:9) 

 

La administración de recursos humanos (ARH) también es conocida como  

gestión del talento humano, y es aquí donde se desarrollan los temas que 

componen la administración del recurso humano, específicamente la admisión de 

personal. 

 

Actualmente el recurso humano es el elemento fundamental de las empresas, y 

representa a todos los colaboradores de una organización que trabajan de 

manera conjunta con el fin de alcanzar los objetivos organizacionales.   

 

La aplicación de la administración de recursos humanos en las organizaciones es 

de vital importancia, porque este es el elemento que hace la diferencia entre una 

empresa y otra, pues proporciona competitividad a la organización, y ésta 

destacará por la capacidad y calidad de servicio que brinde cada uno de sus 

colaboradores, por lo tanto se debe obtener y mantener un capital humano en 

óptimas condiciones laborales y así, realicen adecuadamente sus actividades. 

 

En Guatemala las organizaciones exitosas ven al recurso humano como 

activos que necesitan administrarse de una forma concienzuda y que vayan 

de acuerdo con las necesidades de las mismas. Por estar viviendo en un 

mundo globalizado estas organizaciones están trabajando en capacitar y 

contar con el recurso humano capaz de enfrentar los desafíos competitivos.  
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Hoy por hoy cuando una organización cuenta con el elemento base que es el 

recurso humano adecuado, es más fácil que ésta pueda competir por un largo 

tiempo en el mercado, proyectando una imagen difícil de imitar 

 

1.3  Procesos de la gestión del talento humano   
Inicialmente al personal se le consideraba como un recurso más que conformaba 

a la empresa, con la gestión del talento humano las organizaciones lo han 

considerado como una fuente que apoya a la misma con conocimientos, 

capacidades, habilidades para la toma de decisiones, realizando un aporte  de 

dinamismo a las mismas. 

 

La gestión del talento humano es la correcta relación entre los procesos de 

admisión de personas, aplicación de personas, compensación de personas, 

desarrollo de personas, mantenimiento de personas y monitoreo de personas 

aplicados a la empresa, como se resume en la siguiente gráfica: 
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Gráfica 1 

Procesos de la gestión del talento humano 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 
            Fuente: Elaboración propia. Año 2010
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El ámbito del presente estudio abarca únicamente el proceso de admisión de 

personas, ya que son los procesos principales que actualmente afectan a la 

Distribuidora N & R en relación a la gestión del talento humano, y en ese orden 

de ideas estos procesos representan los pasos primordiales para empezar con la 

correcta administración del valioso recurso humano. 

 
1.3.1 Admisión de personas 
“Son los procesos por medio de los cuales la organización incorpora personas a 

sus labores cotidianas.” (1:81).  Los procedimientos que lo integran  son 

reclutamiento y selección de personas.  

 

Estas actividades son de gran utilidad para las empresas al momento de 

convocar e incluir recurso humano, y de éstos identificar y elegir al candidato 

idóneo para ocupar cada puesto de trabajo. 

 
A.  Reclutamiento de personas 

“El reclutamiento es el proceso por medio del cual se descubre a los candidatos 

potenciales para las vacantes actuales o anticipadas de la organización.” (3:156) 

 

En la actualidad cuando se trata de reclutar recurso humano se debe de tomar 

en cuenta lo importante que es realizar adecuadamente este proceso, es decir; 

que se logre contar con el número y tipo correcto de individuos para satisfacer 

las necesidades de la organización. 

 

Se debe enfatizar que sin las personas apropiadas en los puestos adecuados y 

en el tiempo correcto, cualquier empresa puede volverse tan ineficiente que 

hasta puede peligrar su existencia.  Por tal motivo, las personas encargadas de 

realizar el proceso de reclutamiento deben encontrar personas con madurez 

emocional para que puedan tomar decisiones adecuadas en el puesto, y que 

demuestren logros en el transcurso de su experiencia laboral y educativa.  Así 
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mismo los reclutadores tienen la responsabilidad de suministrar candidatos 

altamente calificados, con el objetivo de desarrollar una fuerza de trabajo bien 

equilibrada. 

 

Las empresas guatemaltecas que desean alcanzar el éxito empresarial día con 

día se esmeran en conseguir personal apropiado para que se integre a ellas, 

para tal efecto, se preocupan por implementar un adecuado proceso de 

reclutamiento que les permita dar a conocer la existencia de oportunidades de 

trabajo, con el objetivo de encontrar fuerza de trabajo eficiente para la plaza 

vacante, asignándole a cada una el individuo que esté más calificado para 

ocuparla. 

 

Para una mejor comprensión se presenta la siguiente gráfica acerca del proceso 

de reclutamiento, el cual será desarrollado en los apartados subsiguientes: 
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Gráfica 2 

Proceso de reclutamiento 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

   Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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a) Requisición de Empleado  
Es una solicitud de personal que surge de la necesidad de cubrir puestos 

vacantes, cuya ocupación resulta indispensable para el normal desarrollo de las 

operaciones.  

 

La requisición de personal permite de  forma fácil y clara conocer la descripción 

del puesto que se necesite cubrir. 

 

Actualmente las organizaciones utilizan un formulario que contiene la información 

del cargo a ocupar para trasladarlo a la gerencia y así solicitar candidatos para 

ocupar el puesto que se encuentra vacante.  La disponibilidad del puesto se 

origina por el incremento de trabajo o por la renuncia de uno de los 

colaboradores. 

 

b) Descripción y perfil de puestos:    
Descripción de puestos es “la definición escrita de lo que hace el ocupante del 

cargo, cómo lo hace y por qué lo hace” (1:183)  

 

En ese orden de ideas se puede decir que descriptor es un documento escrito, 

que proporciona información acerca de las actividades, deberes y 

responsabilidades del cargo, así como las características que lo diferencian de 

los demás puestos que existen en la empresa, vinculado a ellas; las cualidades y 

habilidades mínimas aceptables que debe tener una persona con el fin de 

desempeñar adecuadamente una determinada plaza de trabajo. 

En estos tiempos modernos, la descripción del cargo constituye un  instrumento 

esencial para las organizaciones, diseñado para facilitar la incorporación de 

personal calificado para la empresa, pues  proporcionan la información básica 

sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada vacante, es decir 

apoya al reclutamiento y selección de personas. 
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Esquema 1 

Puntos importantes de la descripción del puesto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

 
También es importante mencionar que el perfil del puesto es el proceso que 

permite identificar las aptitudes y capacidades que, conforme a su descripción, 

son fundamentales para la ocupación y desempeño del mismo.   

 

En la actualidad es importante que las empresas tengan el conocimiento real de 

la importancia que tienen las descripciones y perfiles de puestos para la 

divulgación y el ofrecimiento de plazas vacantes, ya que de éste proceso 

depende la captación a tiempo de recurso humano calificado para la 

organización. 

 

 

• Identificar la línea de mando superior del puesto 

 

• Identificar las relaciones internas y/o externas del puesto, que delimiten el grado 

de interacción con otras áreas y/o puestos 

 

• Describir el cometido del puesto, el cual proporciona su razón de ser y el por qué 

y para qué existe 

 

• Identificar los objetivos colectivos con los que el puesto está alineado 

 

• Señalar los objetivos específicos del puesto, considerando su alineación con las 

funciones del mismo 

 

• Identificar las funciones del puesto, a partir del conjunto de actividades 

desempeñadas en el puesto, para lograr los objetivos específicos del mismo. 
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Para elaborar el perfil de cada puesto, es necesario tomar en cuenta las 

siguientes consideraciones: 

 

Esquema 2 

Puntos importantes del perfil del puesto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            

             Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

 
c) Reclutamiento interno 

El reclutamiento interno “ocurre cuando habiendo determinado cargo, la empresa 

trata de llenarlo mediante la promoción de sus empleados (movimiento vertical) o 

transferirlos (movimiento horizontal) o aún trasferidos con promoción (movimiento 

diagonal).” (2:184) 

 

• Escolaridad y/o áreas de conocimiento: el nivel, grado y/o área de 

estudios requerido para alcanzar los objetivos específicos del 

puesto. 

 

• Experiencia laboral: conocimientos y habilidades previamente 

adquiridos en el desarrollo de funciones vinculadas o afines al 

puesto y que son necesarios en función de los objetivos específicos 

del mismo. 

 

• Condiciones de trabajo: Requerimientos específicos para el 

desempeño del puesto, tales como, disponibilidad para viajar o 

laborar en horarios, lugares o bajo situaciones especiales de 

acuerdo con las funciones del cargo. 

 

• Capacidades: Los conocimientos, habilidades, actitudes y valores 

expresados en comportamientos requeridos para el desempeño del 

puesto, se identificarán por su denominación y se describirán de 

manera general. 
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En ese orden de ideas, este proceso se lleva a cabo a través de ofertas para el 

personal que ya está dentro de la empresa, estas son ofertas de ascensos, y 

transferencias a cargos del mismo nivel, pero que involucran otras habilidades y 

conocimientos 

 

Los problemas por los que atraviesa la economía guatemalteca hace que 

algunas empresas prefieran utilizar las fuentes internas para cubrir plazas 

vacantes, porque se tiene la idea que conlleva menor inversión que incorporar 

personal ajeno a la misma, pero cuando el personal interno es incorporado en un 

nuevo puesto y éste no cumple con los requisitos, el supuesto ahorro se 

convierte en gastos futuros para la organización, porque es necesario repetir el 

proceso. 

  

Por lo tanto cada organización de acuerdo a  sus necesidades decidirá la 

conveniencia de aplicar el reclutamiento interno, estableciendo las características 

que el  puesto amerita y comparándolas con las que ofrece el colaborador.   

 

A continuación se presentan las ventajas y desventajas que conlleva la 

aplicación del reclutamiento interno. 
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   Esquema 3                   Esquema 4 

           Ventajas del reclutamiento           Desventajas del reclutamiento  

                            interno              interno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

 
d) Reclutamiento externo 

“El reclutamiento externo se dirige a candidatos que están en el mercado de 

recursos humanos, fuera de la organización, para someterlos al proceso de 

selección de personal”. (1:95) 

 

De acuerdo con lo anterior, también se puede decir que el reclutamiento externo 

se da cuando los cargos vacantes son ocupados por personas ajenas a la 

1. Mejor aprovechamiento del 

potencial humano 

 

2. El candidato se adapta en menor 

tiempo a la organización 

 

3. Motiva al desarrollo profesional de 

los empleados 

 

4. Incentiva a la permanencia y 

fidelidad a la organización 

 

5. Probabilidad de mejor selección, 

porque ya se conoce  al 

candidato.  

 

1. Bloqueo de la entrada de nuevas 

ideas, experiencias y expectativas 

a la empresa 

 

2. La falsa ilusión que un buen 

trabajador pueda ser un buen jefe 

 

3. Favorece a la rutina actual de la 

organización 

 

4. Ideal para empresas burocráticas 

o centralizadas 

 

5. Funciona como un sistema 

cerrado de reciclaje continuo 

 

6. Mantiene casi inalterable el 

patrimonio humano. 
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organización, para este fin las empresas emplean diferentes técnicas para atraer 

postulantes y así poder realizar una mejor toma de decisión.  

Será determinante en la efectividad del reclutamiento externo la anticipación con 

que hayan sido planeadas las necesidades, con el objetivo de elegir al mejor 

personal disponible en el mercado de trabajo, y así planear e iniciar los 

programas de preparación en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la 

anticipación solicitada. 

La aplicación del reclutamiento externo presenta ventajas y desventajas, las 

cuales se presentan a continuación: 

  Esquema 5                  Esquema 6 

    Ventajas del reclutamiento externo      Desventajas del reclutamiento externo 
                           

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

1. Los colaboradores nuevos aportan 

innovación y nuevas experiencias 

a la empresa 

 

2. Enriquecimiento del patrimonio 

humano 

 

3. Incentiva la interacción de la 

organización 

 

4. Renovación de la cultura 

organizacional 

 

5. Aumento del capital humano al 

incluir nuevos conocimientos y 

destrezas  

 

6. Mayor aprovechamiento de la 

inversión en desarrollo de personal 

efectuada por otras empresas.

1. Se invierte en tiempo de 

socialización y capacitación de 

las personas 

 

2. Exige esquemas de socialización 

organizacional para los nuevos 

empleados 

 

3. Afecta a la motivación de los 

actuales colaboradores en la 

organización 

 

4. Se reduce la fidelidad de los 

empleados 

 

5. Es un proceso más costoso que 

el reclutamiento interno. 
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 Técnicas de reclutamiento externo 
Las principales técnicas de reclutamiento externo son las siguientes: 

 

• Presentación de candidatos por recomendación de empleados: la 

empresa utiliza como medios de divulgación a sus trabajadores, con el fin 

de comunicar a sus amigos, familiares y vecinos que existen plazas 

vacantes dentro de la misma, esta técnica es un medio de bajo costo, alto 

rendimiento y efectos rápidos. 

 

Algunas organizaciones prefieren utilizar esta técnica porque se tiene la 

idea que representa un bajo costo, pero la principal desventaja que 

presenta es que la divulgación de la plaza vacante se limita únicamente a 

los conocidos de los colaboradores, restringiendo así, la convocatoria de 

personal  a la organización. 

 

• Avisos en periódicos y revistas especializadas: este tipo de avisos son 

una buena opción para el reclutamiento, utilizando para puestos de 

gerentes, supervisores y empleados de oficina periódicos locales o 

regionales y para cargos operativos es ideal utilizar periódicos de mayor 

circulación, pero cuando el cargo es específico se vuelve necesario 

recurrir a revistas especializadas. 

 

La mayoría de las organizaciones utilizan esta técnica, pues actualmente 

es una de las más efectivas para divulgar la información de plazas 

vacantes al mercado laboral, lo que permite tener más opciones para 

analizar y tomar la decisión que mejor se adapte a las necesidades de la 

empresa. 
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 Al no realizar adecuadamente el anuncio para cubrir la plaza 

 vacante se corre el riesgo de que ocurra un alud de solicitudes o por el 

 contrario encontrar escasa atracción de solicitantes. 

  Por lo tanto se recomienda que el anuncio deba incluir como mínimo de  

 los siguientes elementos:   

     1.       Las responsabilidades del puesto.  

     2.      La manera en que el interesado debe solicitar el empleo, 

 especificando los canales que debe emplear y la información 

 inicial que será necesario presentar.   

     3.      Los requerimientos académicos y laborales mínimos para  

 cumplir con el cargo.                            

• Afiches y volantes en sitios visibles: en la actualidad esta técnica es  

utilizada porque es un medio de bajo costo, de razonable rendimiento y 

rapidez, y representan la forma gráfica de informar la existencia de plazas 

vacantes, se colocan en lugares transitados y son ideales para cargos de 

obreros y empleados de oficina. 

 

En la sociedad guatemalteca se presenta esta técnica cuando las 

organizaciones colocan los avisos de oferta de empleo en carteleras de 

universidades, llegando así con un nivel de confiabilidad alto al mercado 

laboral. 

 

Los anuncios en periódicos, volantes y afiches deben de realizarse de 

acuerdo a la técnica AIDA, es decir que llame la Atención, despierte el 

interés, impulse deseo y conlleve a la acción, además deben basarse de 

acuerdo a lo que se indica en los descriptores de puestos. 
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• Banco de solicitudes: la utilización de esta técnica ahorra los costos de  

cualquier concurso de personal, simplemente es recurrir a la base de 

datos de la empresa, con la finalidad de encontrar aspirantes que se 

presentaron espontáneamente a dejar solicitudes de empleo cuando no 

habían plazas vacantes, o sencillamente no fueron tomados en cuenta en 

reclutamientos anteriores. 

 

Hoy en día en Guatemala las organizaciones deben comprender la importancia 

de utilizar apropiadamente las técnicas de reclutamiento externo, con la finalidad 

de divulgar la existencia de plazas vacantes al mercado de recursos humanos, y 

así, atraer futuros colaboradores. 

 
e) Solicitud de empleo 

Es un documento que permite recabar información comparable de los diferentes 

candidatos a ocupar plazas de trabajo vacantes, para tener un panorama general 

acerca de los datos personales, la formación académica y la experiencia laboral 

de los solicitantes al puesto, datos que son fundamentales para tomar una 

decisión objetiva que ayude a elegir al mejor de ellos.  

 

Actualmente es necesario que las empresas conozcan toda la información del 

postulante antes de  integrarlo a la misma, esta información tiene una función 

seria y de mucha responsabilidad, es por ello que en la mayoría de 

organizaciones utilizan formatos de solicitud de empleo, con la finalidad de 

resumir información relevante del postulante de acuerdo con las características 

del cargo y las expectativas que se necesitan cumplir. 

 

La solicitud de empleo debe contemplar los siguientes aspectos: 

 

 Datos personales 

 Preparación académica 



 

 21

 Antecedentes laborales 

 Referencias personales y laborales 

 Habilidades del candidato 

 Ingresos mínimos deseados 

 Autenticidad de la información 

 

f) Evaluación de los resultados del reclutamiento 
Con el proceso de reclutamiento se busca agregar valor a las organizaciones y a 

las personas, la evaluación de los resultados del reclutamiento es de vital 

importancia para saber si ha cumplido a cabalidad con el proceso, y determinar 

el grado de éxito en la obtención de personal idóneo.  

 

Así mismo; el objetivo que las organizaciones pretenden alcanzar al medir los 

resultados  del proceso de reclutamiento, es la atracción de personal calificado 

para optar a una plaza de trabajo vacante, y obtener información sobre los 

puntos fuertes y las limitaciones que tienen los candidatos, además del costo en 

que se ha incurrido en la realización del mismo.  

 

B.  Selección de personas 
“Es el proceso mediante el cual una organización elige, entre una lista de 

candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el 

cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado.” (1:111). 

 

En ese orden de idas también se puede decir que todo proceso de selección da 

inicio en el momento en que una persona solicita un empleo y finaliza cuando se 

produce la decisión de contratar a uno de los solicitantes. 

 
Actualmente en la sociedad guatemalteca existen organizaciones que están 

entendiendo la importancia del proceso de selección de recurso humano, debido 
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a que reconocen que es el punto de partida para crear calidad en las mismas y 

se están dando cuenta que así pueden alcanzar el éxito organizacional.   

 

Por lo tanto que para que este proceso cumpla con su objetivo es indispensable 

que las personas encargadas de hacerlo tengan la suficiente experiencia y 

capacidad para seleccionar al nuevo empleado, tratando de dar a la organización 

el candidato que mejor se adapte a los requisitos que en el puesto se requieren. 

 
Para que este proceso se realice adecuadamente las organizaciones necesitan 

tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

 

• Determinar si el candidato cumple con las competencias mínimas 

predeterminadas para el puesto de trabajo. 

 

• Evaluar las competencias relativas de los candidatos que pasaron la etapa 

anterior, por medio de evaluaciones técnicas y de conocimientos. 

 

• Asignar un puntaje a las evaluaciones efectuadas en el punto anterior. 

 

• En función del puntaje, decidir a quién se le ofrecerá el puesto. 

 

a)  Selección como proceso de comparación 
Toda organización antes de elegir a un candidato para ocupar una plaza de 

trabajo, debe realizar un proceso de comparación entre los requisitos que el 

cargo conlleva y las características que el postulante ofrece para cumplir 

adecuadamente con las funciones del cargo. 

 

Para hacer este análisis se debe utilizar un punto de vista realista, objetivo y 

preciso al comparar las dos variables, y así poder elegir al candidato que cumpla 
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a cabalidad las expectativas que tiene la empresa al momento de incorporar 

nuevo personal. 

   
     b) Selección como proceso de decisión y elección 
De acuerdo con la situación administrativa se pueden distinguir tres modelos de 

decisión sobre los candidatos, éstos son: 

 

 

Esquema 7 

Selección como proceso de decisión y elección 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                  Fuente: Elaboración propia. Año 2010

En esta forma de admisión existe un solo 

candidato y una sola vacante que debe 

cubrir ese candidato.  

La desventaja de este modelo es que no 

se puede rechazar el candidato, aunque 

éste no cumpla con los requisitos del 

cargo. 

En este caso existen varios aspirantes y 

sólo una vacante disponible que debe 

cubrirse.  Con este modelo se presentan 

dos opciones; si es aprobado, el candidato 

deberá ser admitido; si es rechazado, el 

solicitante es separado del proceso de 

selección.

En este proceso existen varios candidatos 

para varias vacantes, al ser aprobado se 

admite en la organización, y si es rechazo: 

pasa a ser comparado con los requisitos 

exigidos por otros cargos que se pretende 

llenar, hasta agotar los cargos vacantes.  

Modelo de admisión 
forzosa 

 
Modelo de selección 

Modelo de 
clasificación 
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     c)  Identificación de las características personales del candidato 
Las características individuales están relacionadas con tres aspectos fundamentales que son: 

 

Gráfica 3 

Identificación de las características personales del candidato 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

La ejecución de las tareas requiere ciertas características 

como: facilidad para realizar cálculos matemáticos, 

destreza para expresarse oralmente, habilidad para 

distinguir y relacionar símbolos, aptitud auditiva. 

Todo inicio y finalización de tareas dependen de otras, 

que a su vez requieren de talentos humanos, atención 

dispersa y extensa, destreza de coordinación, resistencia 

al fracaso y a los problemas. 

En toda tarea es necesario  interactuar con las demás 

personas que forman parte de la empresa, con la 

finalidad de brindar ayuda, logrando así; trabajo en 

equipo, buenas relaciones humanas, iniciativa, liderazgo, 

comunicación y expresión personal. 
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     d)  Recolección de información sobre el cargo 
Existen cinco formas de recolectar información relacionada con el puesto de trabajo que se desea cubrir, estas 

son:  
Esquema 8 

Recolección de información sobre el cargo 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Fuente: Elaboración propia. Año 2010
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Requisición de 

personal 
Técnica de los 

incidentes críticos 
 

Análisis del cargo 

Recolección de 
información sobre el 

El personal 

encargado de 

seleccionar a los 

aspirantes para 

ocupar los puestos 

vacantes debe 

contemplar todo el 

contenido y los 

requisitos que el 

cargo exige a la 

persona que ocupará 

el mismo. 

Es la anotación 

ordenada y sensata 

que los gerentes 

deben hacer sobre el 

comportamiento y las 

actividades que 

realizan los 

ocupantes del cargo, 

analizando las 

cualidades que 

causan buen o mal 

desempeño en el 

trabajo. 

Es una solicitud de 

personal que surge 

de la necesidad de 

cubrir puestos 

vacantes, cuya 

ocupación resulta 

indispensable para el 

normal desarrollo de 

las operaciones.  

 

Esta forma de 

recolectar información 

se lleva a cabo por 

medio de una 

investigación acerca 

de los requisitos 

esenciales del puesto 

que se desea cubrir,  

ya sea por tratarse de 

la creación de un 

cargo nuevo o por 

estar ligado al 

desarrollo tecnológico 

Cuando no se logre 

utilizar ninguna de las 

alternativas anteriores 

para obtener la 

información que debe 

contener el puesto de 

trabajo, se debe 

acudir a una 

suposición acerca de 

los requisitos que 

debe contener dicho 

cargo. 
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Para una mejor interpretación del proceso de selección de personal se presenta 

la siguiente gráfica:  

Gráfica 4 

Proceso de selección de personal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

     
 e)   Técnicas de selección 
El objetivo principal de estas técnicas es obtener la mayor cantidad de 

información que ayude a la obtención de recurso humano idóneo para las 

empresas, y por medio del análisis de esta información llegar a predecir con 

exactitud el buen desempeño del postulante dentro de la organización. 

 

Pruebas de 

selección 

Entrevista de 

trabajo 

 

Examen médico 

Técnicas de 

selección 

Investigación de 

antecedentes 

 

Proceso de 

selección de 

personal 
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Actualmente en la sociedad guatemalteca existen grandes cantidades de 

personas desempleadas dispuestas a desempeñar las funciones que las 

empresas soliciten, pero no todas las personas representan recurso humano 

laboralmente experimentado y preparado académicamente, por lo tanto a todas 

las organizaciones les es difícil encontrar el personal que cumpla con todos los 

requerimientos necesarios para desempeñar las funciones de los puestos de 

trabajo, y es por esta razón que se recurre a la implementación de técnicas 

reconocidas de selección que ayuden a identificar al futuro colaborador. Las 

técnicas utilizadas para seleccionar al personal son las siguientes: 

 

 Entrevista de selección: hoy en día es la técnica más utilizada en el 

proceso de selección, porque el entrevistador busca llegar a conocer de 

mejor manera al entrevistado, y “Consiste en una plática formal y en 

profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que 

tenga el solicitante.” (8:165). 

 
Para un adecuado proceso de selección de personal es necesaria la 

utilización de la entrevista de trabajo, porque es aquí donde se va 

definiendo el futuro del aspirante, pues se va conociendo a profundidad al 

mismo, enfatizando en aspectos de experiencia laboral y educacionales, 

así como los resultados de las pruebas que se le realicen para verificar 

sus conocimientos y habilidades, y con la información obtenida es más 

sencillo poder emitir el juicio de aceptar o rechazar al postulante. 

 

A continuación se presentan las partes en que se compone el proceso de  

entrevista de selección: 
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            Esquema 9 

          Fases del proceso de entrevista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
            Fuente: Elaboración propia. Año 2010

Entrevista
de selección

Evaluación de la 
entrevista

Etapas de la 
entrevistaGuía de entrevista 

Se utiliza una estructura básica para 

tratar las principales categorías, 

experiencia de trabajo, educación, 

actividades e intereses del candidato, 

además se puede estar seguro de tratar 

todos los aspectos importantes en el 

orden y la secuencia correctos, 

controlando la cantidad de tiempo 

dedicada a cada tema, manteniendo 

así; un equilibrio apropiado entre los 

mismos. 

Al finalizar la entrevista, se debe 

examinar el resultado  de la misma, 

analizando toda la información, para 

después extraer la conclusión sobre la 

idoneidad del candidato para el cargo.  

Si el evaluador de la entrevista no está 

totalmente satisfecho de los resultados, 

debe acudir a una nueva entrevista, 

hasta que queden claros todos los 

puntos importantes, y así poder tomar 

una decisión mucho más precisa acerca 

del postulante. 

Preparación del entrevistador: El entrevistador 

debe prepararse antes de dar inicio a una 

entrevista. Esta preparación requiere que se 

desarrollen preguntas o temas específicos que 

debe ir incluyendo durante la conversación. 

Creación de un ambiente de confianza: El 

entrevistador debe crear un ambiente de 

aceptación recíproca y dejar en los solicitantes una 

imagen agradable, humana, y amistosa, iniciado 

con temas sencillos, y su actitud no debe trasmitir 

aprobación o rechazo.  

Terminación: Cuando el entrevistador considera 

que va acercándose al punto en que ha 

completado su lista de temas o preguntas y termina 

el tiempo planeado para la entrevista, es hora de 

poner fin a la sesión.  No es conveniente indicarle 

qué perspectivas tiene de obtener el puesto.  

Intercambio de información: Se basa en una 

conversación amena, en la que el entrevistador 

puede iniciar el proceso preguntando al candidato 

si tiene preguntas, así establece una comunicación 

de dos sentidos, con la finalidad de adquirir el 

máximo de información durante la entrevista. 
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 Pruebas de selección 
Son instrumentos que utilizan las organizaciones para descubrir los 

conocimientos, capacidades y evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y los 

requerimientos del puesto, por lo que ayudan a tomar una mejor decisión a la 

hora de seleccionar al mejor candidato.  Éstas se hacen a través de pruebas  

escritas o prácticas dependiendo del tipo de puesto 

 

Para que una prueba de selección sea válida y así logre evidenciar los 

conocimientos y aptitudes de los postulantes, se debe enfatizar en los siguientes 

aspectos: 

 

• Analizar el puesto 

• Escoger la prueba 

• Aplicar la prueba 

• Relacionar las calificaciones de las pruebas con los criterios 

 

Por la complejidad de las tareas que se deben realizar en una empresa industrial, 

es necesario realizar pruebas de selección que pongan de manifiesto las 

capacidades prácticas y cognoscitivas de los postulantes, las principales se 

presentan a continuación: 
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                   Gráfica 5 

                   Pruebas de selección  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         Fuente: Elaboración propia. Año 2010

La aplicación de estas pruebas 

consiste en determinar las 

características físicas y mentales que 

determinen la astucia que poseen los 

postulantes para desarrollar ciertas 

tareas dentro de un determinado 

campo de desempeño. 
 

Estas pruebas son aplicables en 

cualquier nivel dentro de la empresa, 

puesto que permiten conocer las 

capacidades manuales del postulante 

al desempeñar una tarea de creación o 

transformación de bienes, por lo tanto 

deben ser aplicadas por el personal 

experto de la organización para no 

poner en riesgo materiales y demás 

elementos utilizados en su realización. 

Pruebas de 
selección

Pruebas de 
habilidades   

Pruebas  
de destrezas 
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 Examen médico 
En la actualidad todas las empresas quieren empleados saludables y con 

energías suficientes para realizar adecuadamente sus funciones laborales, y en 

nuestro país no es la excepción, es por ello que las organizaciones han incluido 

el examen médico como un requerimiento del proceso de selección, con en el 

cual desean verificar la salud de su futuro colaborador.  Teniendo como finalidad 

evitar que la persona se ausente con frecuencia de la empresa, debido a sus 

constantes quebrantos de salud, evitando inconvenientes y contratiempos que 

conlleva la recuperación de la salud del empleado. 

 

 Verificación de referencias laborales y personales 
Es de gran importancia verificar la información acerca de la trayectoria en el 

campo laboral del solicitante, por medio de la comunicación con los empleadores 

anteriores, y conocer las cualidades personales del candidato a través de 

consultar a las personas citadas por el mismo.  Usualmente este tipo de 

comunicación se realiza por medio de la vía telefónica.  

 

Actualmente es necesario recurrir a la verificación de las referencias del 

postulante, puesto que la empresa debe conocer a profundidad al tipo de 

personal que está incorporando a la misma,  para realizar este procedimiento se 

recurre a efectuar las investigaciones del candidato, haciendo uso del teléfono, 

fax o cualquier otro medio informatizado. 
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CAPÍTULO II 
DIAGNÓSTICO SITUACIONAL EN MATERIA DE ADMISIÓN DE PERSONAL 

EN LA DISTRIBUIDORA N & R 
 

La información que se presenta en este capítulo fue recopilada por medio de una 

investigación de campo realizada en las instalaciones de la Distribuidora N & R, 

ubicada en la 9ª. calle “B” 2-63 colonia Montserrat 2 zona 4 de mixco, 

departamento de Guatemala.  

 

Esta parte del estudio da a conocer la forma en que se esta realizando 

actualmente la convocatoria y la inclusión de personal en la empresa, para ello 

se requirió de la ayuda del personal ejecutivo, administrativo y operativo, para 

conocer su opinión acerca de la realización de los procesos mencionados 

anteriormente.  

 

Los hallazgos más relevantes de la situación actual del proceso de admisión de 

personas, conseguidos a través de los resultados de las encuestas realizadas; se 

presentan a través de gráficas y el análisis de las mismas, con el objetivo de 

presentar la interpretación de los resultados obtenidos. 

 

2.1  Determinación del diseño de investigación  
Para obtener la información referente al diagnóstico situacional en materia de 

admisión de personas, se consultó a todo el personal de la empresa, conformado 

por las unidades ejecutiva, administrativa y operativa, que se muestran en el 

inciso 2.1.3 de este capítulo, y se utilizó un diseño de investigación que responde 

a las características de un estudio descriptivo, que pretende medir con la mayor 

precisión la efectividad de los procesos de reclutamiento y selección de personal 

que se aplican en la distribuidora N & R, para luego realizar cambios que 

permitan mejorarlos y adaptarlos a la misión, visión y objetivos de dicha 

organización.  
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2.2  Antecedentes de la empresa 
A inicios del año 2002 el señor Narcizo Pérez fundó una pequeña empresa, a la 

cual llamó Distribuidora N & R, dedicada a la fabricación y venta de muebles de 

metal, ubicada en la colonia El Incienso zona 7 de la ciudad capital.  

 

Al principio fue una buena oportunidad de incursionar en el comercio, 

desenvolviéndose como empresario y obteniendo un crecimiento económico, 

pero a finales del año 2006, se presentó un incremento significativo en la materia 

prima y además el Sr. Pérez se percató que  ya existía mucha competencia; lo 

que generaba que las ventas y las utilidades fueran en decremento, por lo tanto: 

a inicios del año 2007 decidió dar un giro al negocio y únicamente fabricar y 

vender muebles de madera, trasladando la empresa a la colonia Montserrat 2, 

zona 4 de mixco. 

  

Al producir muebles de calidad a precios justos fue logrando en ese año obtener 

una buena aceptación de los productos en el mercado, y ampliar su cartera de 

clientes en la ciudad capital, Escuintla, Santa Rosa y El Progreso.  

 

Distribuidora N y R es una empresa 100% guatemalteca, dedicada a la 

fabricación y venta de muebles de madera y derivados de la misma, 

satisfaciendo las necesidades de los clientes a través del diseño, calidad, buen 

gusto, durabilidad, pero sobre todo y lo más importante con  precios al alcance 

del bolsillo del consumidor.  En la actualidad posee una amplia cartera de 

clientes, distribuidos en la ciudad capital y en los departamentos de Escuintla, 

Santa Rosa y El Progreso, con el compromiso de seguir extendiéndose a 

diferentes partes del país. 

 

Distribuidora N & R es una empresa en constante crecimiento, utiliza cada día 

procedimientos administrativos que buscan mejorar las tácticas utilizadas al 

realizar las actividades laborales.  
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A continuación se presenta la misión, visión y valores de la empresa, es 

importante mencionar que no se encuentran plasmados por escrito en ningún 

documento de la organización.  

 

2.2.1  Misión  
Diseñar, fabricar y vender muebles de madera y sus derivados, con el 

compromiso de mejorar día con día, buscando la satisfacción de nuestros 

clientes, brindándoles muebles de gran calidad, y a nuestros empleados la 

posibilidad de desarrollar sus aptitudes personales y profesionales. 

 
2.2.2  Visión  
Consolidarnos en el mercado guatemalteco y ser reconocidos en los próximos 3 

años como una importante empresa fabricante de muebles de madera y  sus 

derivados, buscando la total satisfacción de nuestros clientes, garantizando alta 

calidad y un diseño original. 

 
2.2.3  Valores 
Tenemos pasión por el diseño y el arte. Siempre buscando la cooperación y el 

trabajo en equipo. Apreciamos la creatividad de nuestros colaboradores. 

Estamos fuertemente comprometidos con los intereses de la empresa y de 

nuestros clientes. 

 
A continuación se presenta el organigrama nominal actual de la distribuidora      

N & R, según lo investigado por medio de la observación, entrevistas, y 

encuestas realizadas. 
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Gráfica 6 

Organigrama nominal actual 

Distribuidora N & R 

 

 
           Fuente: Elaboración propia.  Año 2010 
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2.2.4  Aplicación del censo  
Para conocer la información necesaria que represente la situación actual de la 

empresa, se recurrió a la utilización del censo, entrevistando a todas las 

unidades que conforman la distribuidora N & R, estas son: unidad ejecutiva, 

administrativa y operativa, con el objetivo de observar la tendencia existente de 

la problemática detectada en cuanto a la imperfecta aplicación del proceso de 

admisión de personas.  Las características de esta población se muestran en el 

cuadro siguiente. 

 
 Cuadro 1 

Personal de la empresa 

Distribuidora N & R 

 
Unidad 

 
Puesto 

 
Colaboradores 

Colaboradores
por unidad 

 
 

Ejecutiva  

Gerente General 
(propietario) 

1  
 
 
 

5 

Sub-gerente 1 
Supervisor de producción 1 
Supervisor de ventas 1 
Supervisor de cobros 1 

Administrativa Contador  1  
2 Secretaria 1 

 
 
 

Operativa 

Pilotos 2  
 
 
 

13 

Vendedores 4 
Cobradores 3 
Carpinteros 2 
Ayudante de carpintería 1 
Guardián 1 

TOTAL 20 
     

    Fuente: Elaboración propia.  Año 2010 
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Con la investigación de campo se recopilaron y analizaron las opiniones del 

personal de las unidades, ejecutiva, administrativa y operativa,  para presentar la 

situación actual acerca del proceso de admisión de personas 

 
2.3  Descripción y perfil de puestos 
Al consultar a los colaboradores de la unidad ejecutiva sobre el conocimiento que 

poseen acerca de la existencia o inexistencia de descripción y perfil de puestos 

en la distribuidora N & R, los 5 integrantes mencionaron que  no se encuentran 

plasmados por escrito ningún tipo de descripción y perfil de puestos, por lo tanto 

ellos deben utilizar su experiencia para identificar al aspirante que cumpla con los 

requisitos del cargo, y con base en ello; deben tomar la decisión de elegir a un 

candidato para ocupar el puesto de trabajo vacante.   

 

El impacto negativo que genera en la empresa la ausencia de un descriptor y 

perfil de puestos es que el personal de la unidad ejecutiva encuentra dificultades 

al momento de incorporar nuevo personal a la empresa, porque no pueden 

identificar plenamente las funciones esenciales, relaciones de autoridad y 

dependencia, habilidades y responsabilidades que requiere cada puesto, así 

como los requisitos principales que debe tener el candidato: nivel de estudios, 

experiencia, características personales, por lo tanto: no pueden emitir un criterio 

apropiado que fundamente la decisión de elegir o descartar a un postulante.  

 

2.4  Identificación de puestos de trabajo vacantes 
De acuerdo con la encuesta realizada al personal de la unidad ejecutiva de la 

empresa, 3 entrevistados informaron que utilizan las renuncias que se originan 

en la empresa como el factor principal para identificar la existencia de puestos de 

trabajo vacantes, así mismo los 2 restantes indicaron que al percatarse que los 

empleados no cumplen a cabalidad con las tareas y funciones que exige el cargo 

se procede a despedirlos, así mismo las faltas sin previo aviso o la ausencia 

definitiva de los trabajadores  de su área laboral son motivos suficientes para 
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considerar como abandono de trabajo, puesto que la ausencia no se trata de 

ninguna enfermedad, sino de una decisión personal del trabajador, por lo tanto 

los despidos y los abandonos de trabajo son factores que también se consideran 

significativos para determinar la existencia de plazas vacantes. 

 
2.5  Índice de rotación de personal 
A continuación se presenta el índice de rotación de personal de la Distribuidora  

N & R, correspondiente a los últimos 4 años, indicando el número de empleados 

al inicio del año y durante el mismo, así como las entradas y salidas de los 

colaboradores. 

La fórmula utilizada para el cálculo del índice de persona es la siguiente: 

 

IR = [{(A+D)/2} / PE] * 100 

Donde: 

IR  =  Índice de rotación 

A   =  Admisiones 

D   =  Desvinculaciones 

PE =  Promedio de empleados 
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Cuadro 2 

Índice de rotación de personal 

Distribuidora N & R 

 

AÑOS 

No. De 
empleados al 
inicio del año Entradas Salidas 

No. De 
empleados 

actuales en el 
año 

Índice 
de 

rotación 

2007  12  5  3  14  33% 

2008  14  4  2  16  21% 

2009  16  7  3  20  31% 

2010  20  5  2  23  18% 

 
    Fuente: Elaboración propia.  Año 2010 

 

De acuerdo con los expertos en el tema de rotación de personal se concluyó que 

en realidad no existe un número que defina el índice ideal de rotación de 

personal, y se toma como un índice normal un 10%; por lo tanto, en la 

Distribuidora N & R en los últimos cuatro años analizados, se está incurriendo en 

un índice alto de rotación de personal.  

 

El personal de la unidad ejecutiva informó que el alto índice de rotación de 

personal se ha dado por despidos, abandonos y renuncias de trabajadores, y que 

la causa principal esta rotación es la manera en que actualmente se aplica del 

proceso de admisión de personas en la empresa, puesto que no cuentan con 

lineamientos técnicos que los guíen a realizar de mejor manera este proceso. 

  

El personal que forma parte de este índice de rotación ha ocasionado fuga de 

información para la empresa, puesto que los colaboradores que terminan su 
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relación laboral con la misma, revelan información acerca de las actividades de 

producción y distribución muebles a otras empresas que se dedican a la misma 

actividad, así mismo estas personas ocasionan desperfectos en equipos y 

herramientas, debido a la mala utilización de las mismas al desempeñar las 

actividades de producción, también se pone de manifiesto la baja productividad 

que presentan estos empleados para la organización, ya que no son los 

indicados para desempeñar las tareas que conlleva el puesto de trabajo. 

 

2.6  Creación de descripción y perfil de puestos 
Resultado de la inexistencia de descripción y perfil de puestos en la distribuidora 

N & R, es necesario hacer mención sobre la importancia de las funciones, tareas, 

responsabilidades y demás características que debe reunir un candidato apto 

para ocupar un puesto de trabajo, por lo tanto se cuestionó a los integrantes de 

la unidad ejecutiva de la empresa acerca de los factores que utilizarían para 

crear la descripción y el perfil de puestos de trabajo, siendo estos los resultados:  

Los 5 integrantes de unidad ejecutiva informaron que para crear adecuadamente 

la descripción y el perfil de puestos, se deben tomar en cuenta las siguientes 

características: conocer las funciones del cargo que el candidato debe 

desempeñar, los conocimientos que se deban poseer para desempeñar 

adecuadamente el puesto, las responsabilidades que conlleva el cargo y las  

habilidades que el puesto requiere para desempeñarlo de manera eficiente, así 

como las relaciones de autoridad y dependencia que deben existir entre un 

puesto y otro. 

 

2.7  Proceso de admisión de personas 
Es importante mencionar que en la distribuidora N & R no existe un 

departamento de recursos humanos que se encargue de preparar y realizar 

adecuadamente el proceso de admisión de personas, y tampoco se cuenta con 

un documento que señale los procedimientos necesarios para reclutar y 
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seleccionar al personal idóneo para ocupar los puestos de trabajo que se 

encuentren vacantes.  

 

La situación anterior hace que los integrantes de la unidad ejecutiva de la 

distribuidora, se encarguen de realizar los procesos de reclutamiento y selección 

de personal, utilizando su experiencia para identificar al aspirante que cumpla 

con las exigencias que ellos consideran que el cargo amerita y con base en ello, 

deben tomar la decisión de elegir a un candidato para ocupar el puesto de 

trabajo vacante. 

 

El resultado de prescindir de un documento que contenga los lineamientos 

técnicos que ayuden a convocar e incluir adecuadamente nuevo personal a la 

empresa, ha originado que se  realicen estos procedimientos de manera 

empírica, valiéndose únicamente de la experiencia del personal de la unidad 

ejecutiva para realizar este proceso.  Lo anterior ha generado que actualmente 

no se tengan los argumentos necesarios que ayuden a tomar la decisión de cuál 

de los postulantes es el indicado para ocupar una plaza de trabajo, lo que trae 

como consecuencia la incorporación de elementos que no resultan ser los 

idóneos al puesto vacante, por lo tanto rinden abajo de las expectativas de 

productividad de sus funciones, y con su ineficiencia sobrecargan el trabajo de 

las personas que dependen de ellas. 

 

2.7.1  Reclutamiento de personas 
Para conocer cuál es el tipo de reclutamiento que utiliza la empresa para llevar a 

cabo la convocatoria de personal para ocupar las plazas vacantes, se consulto a 

los colaboradores de la unidad ejecutiva, administrativa y operativa, siendo estos 

los resultados: 
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Gráfica 7 

Fuente de reclutamiento utilizada con los actuales empleados 

Distribuidora N & R 

 

       Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
 

Los resultados de la gráfica anterior reflejan que los colaboradores de las 

unidades administrativa y operativa informaron que  al momento en que aplicaron 

a una plaza de trabajo en la empresa, con 12 de ellos se utilizo la fuente de 

reclutamiento externa, mientras que los 3 colaboradores restantes indicaron que 

con ellos se aplicó la fuente interna. 

 

En ese orden de ideas 4 integrantes de unidad ejecutiva manifestaron que 

prefieren utilizar la fuente de reclutamiento interna para  ocupar los puestos 

vacantes, ascendiendo de puesto a los empleados, o reubicándolos de un cargo 

a otro de acuerdo a las necesidades que requiera la empresa en ese momento, 

mientras que el otro integrante manifestó que para ocupar una plaza vacante 

utiliza como prioridad la fuente de reclutamiento externa.   
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Con la información anterior se observa que no se están utilizando en la 

Distribuidora N & R los criterios de reclutamiento que manifestaron los 

integrantes de la unidad ejecutiva, puesto que la información no concuerda en su 

totalidad con lo informado por los colaboradores de las unidades administrativa y 

operativa. 

 

La discrepancia que existe entre el personal ejecutivo al momento de aplicar los 

criterios acerca de las fuentes de reclutamiento, no ha permitido ejecutar 

adecuadamente los  procedimientos  para convocar candidatos a ocupar las 

plazas vacantes.   

 

Un factor que se debe mencionar es que no se utilizan frecuentemente 

promociones de ascensos, por lo tanto se desaprovecha el potencial humano 

que ya existe dentro de la empresa.   

 

Las situaciones anteriores han ocasionado que los trabajadores sientan que no 

se toma en cuenta el esfuerzo y el empeño que ponen al realizar sus actividades 

laborales, porque han observado que actualmente en la empresa prefieren 

incorporar personal ajeno a la misma para ocupar puestos vacantes, lo anterior 

ha generando desmotivación en los empleados, y por lo tanto poca fidelidad a la 

organización, además del incrementando del índice de rotación de personal. 

 
A. Técnicas de reclutamiento externo 
Las técnicas de reclutamiento externo que se utilizan en la Distribuidora N & R 

para atraer la atención de candidatos y lograr que se presenten a la misma, se 

presentan a   continuación:  
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Gráfica 8 

Técnicas de reclutamiento externo utilizadas 

con los actuales empleados 

Distribuidora N & R 

 
       Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

 

El grafico anterior indica que 13 integrantes de las unidades administrativa y 

operativa fueron atraídos a la empresa a través de la recomendación de 

empleados que actualmente laboran en la misma, así mismo los 2 empleados 

restantes informaron que la organización atrajo su atención y logró que se 

dirigieran a la misma a través de un anuncio que observaron en el periódico. 

 

De acuerdo con lo anterior 4 integrantes de la unidad ejecutiva informaron en la 

entrevista realizada que la técnica que utilizan comúnmente para atraer 

aspirantes, y así se presenten a la empresa es la referencia de empleados, lo 

anterior indica que el personal que actualmente labora en la empresa 

recomienda candidatos para ocupar el puesto de trabajo vacante, asimismo el 

otro integrante de esa unidad informó que prefiere utilizar la técnica del anuncio 

en periódicos. 



 45

El personal ejecutivo agregó que se encuentran deficiencias en la realización de 

los anuncios de periódicos y es por ello que actualmente se genera poca 

captación de personal al momento de necesitar cubrir una plaza vacante, por lo 

tanto toman como prioridad la recomendación de empleados, y se obtiene una 

convocatoria a bajo costo. 

 

Al analizar las opiniones anteriores se observa que la Distribuidora N & R atrae la 

atención de la mayoría de su personal a través de la información que 

proporcionan empleados actuales a sus familiares y amigos, acerca de la 

existencia de plazas vacantes.  

 

Al incorporar candidatos a la empresa basándose únicamente con las 

recomendaciones de empleados, y no hacer ningún ensayo para ver si el 

recomendado es el indicado para ocupar el puesto vacante, se genera como 

consecuencia: inclusión de personal que no cumple con los requisitos que el 

cargo amerita, y la improvisación de los mismos ante circunstancias no 

planeadas y bajo las cuales no tienen ninguna experiencia ni preparación, 

ocasionando pérdida y desperdicio de materia prima, así como del tiempo de 

trabajo; además de poca captación de candidatos potenciales del mercado 

laboral en tiempo oportuno, motivos por los cuales en algunas ocasiones se ha 

extendido o repetido completamente el proceso de convocatoria, teniendo que 

invertir recurso económico en la realización del nuevo proceso.  

 

2.7.2  Selección de personas 
Al momento de finalizar el proceso de reclutamiento, se da inicio al proceso de 

selección de personal, se realizaron preguntas a los colaboradores de la unidad 

ejecutiva, con la finalidad de conocer el procedimiento que utilizan para elegir a 

los candidatos a ocupar las plazas vacantes  de la empresa. 
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Los 5 integrantes de la unidad ejecutiva coinciden que para identificar al personal 

adecuado para cubrir las necesidades que los puestos de trabajo ameritan, el 

aspirante debe cumplir con las exigencias que ellos consideran necesarias que el 

cargo requiere y también deben tener disponibilidad de tiempo para incorporarse 

de inmediato  a la empresa.   

 

En ese orden de ideas informaron que únicamente se valen de su experiencia 

para tomar la decisión de seleccionar al candidato que consideran adecuado 

para realizar las funciones del cargo vacante, y que esta no es base suficiente 

para tomar esa decisión, por lo tanto: la falta de lineamientos que los orienten a 

realizar adecuadamente el proceso de selección ha generado que en algunas 

ocasiones no se incluya a la empresa al persona ideal para desempeñar el 

cargo. 

 

A. Técnicas de selección  
Durante la investigación se entrevisto al personal de la unidad ejecutiva de la 

Distribuidora N & R, acerca de la forma de aplicación de las técnicas que utilizan 

para elegir al personal para ocupar las plazas vacantes, a continuación se 

presentan los resultados. 

 

 a)  Pruebas de selección  
Los 5 integrantes de la unidad ejecutiva  manifestaron si realizan pruebas de 

selección a todos los candidatos que aspiran a ocupar una plaza de trabajo en la 

empresa, también informaron que las pruebas de selección les ayudan a medir 

los conocimientos  y las destrezas que los candidatos usarán al momento de 

realizar las actividades que el cargo amerita, y así poder tomar la decisión de 

elegir al mejor postulante para el puesto. 

 

A continuación se presentan los resultados de la información obtenida de las 

opiniones de los colaboradores de las unidades administrativa y operativa, con la 
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finalidad de conocer si al momento en que aspiraron a una plaza de trabajo en la 

empresa se les realizó algún tipo prueba y de ser así, en qué consistía la misma. 

 

Gráfica 9 

Aplicación de pruebas de selección a los 

empleados actuales 

 Distribuidora N & R 

        

       Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
 

Como se puede observar en la gráfica anterior los colaboradores de las unidades 

administrativa y operativa informaron que a 12 de ellos no se les realizó ningún 

tipo de prueba al momento que solicitaron una plaza de trabajo en la empresa, y 

sólo a 3 sí se les practicó una prueba para verificar sus conocimientos en 

relación al puesto vacante.   

 

Al analizar las opiniones del personal de la Distribuidora N & R se observa que 

no concuerdan en su totalidad, porque no a todos  los trabajadores se les realizó 

alguna prueba para demostrar sus conocimientos acerca del puesto de trabajo.  
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En necesario mencionar que a las únicas personas que se les realizó alguna 

prueba para comprobar sus capacidades laborales, fue a los 2 carpinteros y al 

ayudante de carpintería.  La prueba para los carpinteros estuvo en realizar un 

mueble de madera y para el ayudante de carpintería: poner en práctica la 

utilización de las cortadoras y demás herramientas del taller, así como los 

conocimientos que posee acerca de los tipos de madera y los accesorios que se 

requieren para la elaboración de los muebles. 

 

Al realizar pruebas de selección a una pequeña parte del personal que aspira a 

ocupar una plaza de trabajo en la Distribuidora N & R, no se logra conocer las 

capacidades que poseen los postulantes y se está incorporando personal sin 

experiencia, por lo tanto éste no es capaz de desempeñar  adecuadamente las 

funciones que conlleva el cargo, ocasionando pérdida de recursos financieros, 

materiales y tiempo de trabajo.  

 

 b)  Entrevista 

Con relación a las entrevistas de trabajo se procedió a preguntar al personal 

ejecutivo de la empresa, si ellos realizan algún tipo de entrevistas que los ayude 

a conocer mejor al candidato y así poder emitir un mejor juicio para seleccionar a 

la persona que ocupará la plaza de trabajo que se encuentre disponible.  Los 

resultados son los siguientes: 

 

Los 5 integrantes de la unidad ejecutiva indicaron que para seleccionar 

candidatos para ocupar los puestos de trabajo que se encuentran vacantes en la 

empresa, siempre utilizan la técnica de la entrevista de selección, porque por  

medio ella pueden conocer al candidato personalmente.  También informaron 

que realizan la entrevista como una conversación natural, porque no cuentan con 

una guía que los oriente a realizarla con los lineamientos técnicos que se 

requieren, y se han dado cuenta que en algunas ocasiones por tratar de hacer de 

la mejor manera la entrevista no dejan hablar al entrevistado , y al culminar la 
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misma han quedado temas importantes pendientes de tratar como: experiencia 

de trabajo, educación, actividades e intereses del candidato, por lo tanto  no 

logran sacar conclusiones de cómo es y cómo se desenvolverá el postulante en 

el puesto de trabajo. 

 

Asimismo indicaron que en la empresa no se les brinda ningún tipo de 

entrenamiento o capacitación que les ayude a mejorar el proceso de entrevista y 

por esta razón no se realiza adecuadamente, por lo tanto no pueden reconocer 

las debilidades y fortalezas del candidato. 

 

A continuación se presentan los resultados de la información obtenida de las 

opiniones de los colaboradores de las unidades administrativa y operativa, 

acerca de la entrevista de trabajo que les realizaron al momento en que 

aspiraron a una plaza de trabajo en la empresa. 
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Gráfica 10 

Realización de la entrevista de selección a los 

actuales empleados 

 Distribuidora N & R 

 
       Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
 

Los resultados de la gráfica anterior muestran que a 11 colaboradores de las 

unidades administrativa y operativa sí se les realizó la entrevista de selección al 

momento que solicitaron un plaza de trabajo en la empresa, mientras que los 4 

restantes indicaron que no se les practicó ninguna entrevista. 

 

Se puede notar que los datos no concuerdan en su totalidad con la información 

proporcionada por el personal ejecutivo, puesto que no a todos colaboradores se 

les aplicó la entrevista de selección cuando optaron a un puesto de trabajo en la 

empresa. 

 

El personal administrativo y operativo también informó que a su criterio la 

persona que los entrevistó no está capacitada para continuar entrevistando a 
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nuevo personal, porque permite tomar la palabra en pocas ocasiones y al 

terminar la entrevista existen dudas al respecto de las actividades que deben 

realizar en el puesto y de los horarios de trabajo que tiene la empresa.  

 

 c)  Chequeo de referencias laborales y personales 

Los resultados de la investigación reflejaron que el personal de la unidad 

ejecutiva no realiza el chequeo de referencias laborales y personales para 

comprobar la veracidad de la información proporcionada por los candidatos, por 

lo tanto se desconoce si el postulante tiene alguna experiencia laboral 

relacionada con el puesto vacante, así como los valores que éste posee para 

desarrollar sus actividades diarias.  

 

El riesgo que actualmente genera la falta del chequeo de referencias del 

postulante  en la distribuidora N & R, es que no se  sabe si se está admitiendo 

personal peligroso o dañino para la empresa,  corriendo el riesgo de fuga de 

información confidencial, así como perdida de recursos materiales y económicos. 
 
 d)  Documentación requerida 

Para conocer la información referente a esta técnica, se le cuestionó al personal 

de las unidades administrativa y operativa, si les solicitaron algún tipo de 

documento antes de empezar a laborar en la empresa. 

 

Los 15 empleados manifestaron que cuando se postularon a una plaza en la 

empresa no se les solicitó ningún tipo de documento que indicara la escolaridad 

que poseen ni los conocimientos adquiridos en trabajos anteriores.  Por lo tanto 

no se lleva ningún tipo de control o expediente de los candidatos acerca de las 

actividades que realizaron antes de pertenecer a la empresa, ni de las 

actividades que realizan actualmente dentro de la misma. 
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2.8  Costos actuales del proceso de admisión de personal 
 Contar con personal que no tiene los conocimientos y experiencia de 

trabajar con madera y derivados de la misma, le ha ocasionado a la 

Distribuidora N & R perdidas de materia prima. 

 

 La mala utilización de las cortadoras y cepilladoras de madera, así como 

el uso inadecuado de barrenos y demás herramientas eléctricas, ha 

causado a la empresa desperfectos y en ocasiones pérdida total de éstos 

instrumentos de trabajo. 

 

 Después de recurrir a la recomendación de empleados, y observar que 

ésta no brinda la captación necesaria, se recurre a realizar la  

convocatoria de personal a través de anuncios de periódicos, volantes y 

afiches, desafortunadamente no se cuenta con lineamentos apropiados 

para realizar adecuadamente estas técnicas, y en la mayoría de los casos 

no se ha cumplido con el objetivo de los mismos, generando únicamente 

gastos a la empresa. 

 

 La mala realización del proceso de venta, ha generado para la empresa 

pérdidas de utilidades, este rubro es el que ha sufrido el mayor impacto, 

causando mucha preocupación a la empresa.  

 

En el siguiente cuadro se presentan los rubros y se especifican los costos en que 

incurre actualmente la Distribuidora N & R al realizar los procesos de 

reclutamiento y selección de personal, contando con personal no calificado para 

desempeñar las tareas correspondientes al puesto de trabajo. 
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Cuadro 3 

Deficiencias del actual proceso de admisión de personas 

expresado en quetzales 

CONCEPTO Total anual 

Reclutamiento y selección 
 

Afiches y volantes publicitarios 
 

Q.      650.00 
 

Anuncio de prensa 
 

Q.   1.500.00 
 

Operativos 

Mal manejo de materia prima 
 

Q.    6.000.00
 

Destrucción y deterioro de maquinaria 
 

Q.    6.500.00
 

Pérdida de utilidades por mal manejo de ventas
 

Q. 12.000.00 
 

Total Q. 26.650.00 
 

               Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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2.9  Análisis y discusión de resultados 
Al concluir la investigación de campo acerca del proceso de admisión de 

personal en la Distribuidora N & R se logró determinar que efectivamente no se 

cuenta con los procesos adecuados que son necesarios para reclutar y 

seleccionar personal.   Por lo tanto existen deficiencias al momento de incorporar 

recurso humano a la empresa,  

Las circunstancias principales que no han permitido que en la empresa se 

realicen apropiadamente los procesos de reclutamiento y selección de personal 

son las siguientes: 

 

La ausencia de descripción y perfil de puestos, limita al personal de la unidad 

ejecutiva a usar únicamente su experiencia para elegir personal para ocupar 

puestos de trabajo, careciendo de una base formal que los guié y oriente sobre 

las habilidades, experiencia, conocimientos y requisitos, así como todas las 

atribuciones, responsabilidades y relaciones que se necesitan en cada puesto de 

trabajo. 

 

En lo que respecta al proceso de reclutamiento, se encontró que la técnica más 

utilizada para atraer candidatos es la recomendación por parte de los empleados 

que ya laboran en la empresa. Según el personal ejecutivo esta es la técnica 

más eficaz para captar personal confiable, puesto que los recomendados son 

amigos o conocidos de los actuales empleados. El problema que se crea al 

incorporar personal recomendado, es que no se le realiza ningún tipo de prueba 

que demuestre que el candidato cuenta con los conocimientos y la experiencia 

necesaria para desempeñar adecuadamente el cargo vacante.  Además se limita 

seriamente la atracción de candidatos potencialmente calificados y aptos para el 

puesto.  

 

Respecto al proceso de selección de personas se realiza de manera sencilla, ya 

que únicamente se analiza el comportamiento de los aspirantes durante la 
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entrevista de selección y en algunas ocasiones se les practica algún tipo de 

prueba que ayude a comprobar sus capacidades laborales y si en el momento 

cumple con las expectativas se da la aprobación de ingreso a la empresa. 

 

Otra deficiencia que presenta la distribuidora N & R que es importante de 

mencionar, es que a el personal de la unidad ejecutiva no se le brinda ningún tipo 

de entrenamiento o capacitación que ayuden a mejorar el proceso de entrevista 

de selección de personal. 

 

Otro aspecto importante de mencionar es que al personal de nuevo ingreso no se 

le solicita ningún tipo de documento que respalde los conocimientos y la 

información proporcionada por el candidato. 

 

El personal de la unidad ejecutiva al realizar el proceso de selección de personal  

no realiza ningún chequeo de referencias laborales ni personales, que ayuden a 

comprobar la veracidad de la información proporcionada por el candidato en 

relación a la experiencia laboral que posee, así como, los valores de conducta 

con los que cuenta al desempeñar sus actividades laborales.  

 
Es necesario eliminar o contrarrestar la problemática planteada en este capítulo, 

por lo tanto es necesaria la implementación de la propuesta de un proceso de 

admisión de personal que ayude a la distribuidora N & R a reclutar y seleccionar 

recurso humano idóneo en cada puesto de trabajo, en el próximo capítulo se 

detallan los procedimientos técnicos para realizar adecuadamente este proceso. 
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CAPÍTULO III 
PROCESO DE ADMISIÓN DE PERSONAS PARA LA   

DISTRIBUIDORA N & R 
 

3.1 Justificación 
En la actualidad el recurso humano es el elemento que hace la diferencia entre 

una empresa y otra, donde la mejor organización se destacará por la capacidad y 

calidad de trabajo que brinden cada uno de sus colaboradores al momento de 

desempeñar sus funciones. 

 

El desarrollo de la empresa durante los últimos años ha originado mayores 

exigencias durante la realización de las actividades laborales, requiriendo cada 

día procedimientos administrativos que buscan mejorar las técnicas utilizadas 

durante la ejecución de las mismas, por tal motivo es necesario contar con el 

personal idóneo en los puestos de trabajo. 

 

En la Distribuidora N & R se necesita la optimización de todos los recursos con 

los que cuenta. De aquí se deriva la necesidad de contar con personal adecuado 

en cada puesto de trabajo, ya que el talento humano es el elemento clave que 

hace girar a las organizaciones. 

 

Una vez analizados los resultados de la situación actual, se estableció que en la 

empresa no se realiza adecuadamente la convocatoria e inclusión de personal, 

por esta razón no se cumplen con los lineamientos adecuados que requieren los 

procesos de reclutamiento y selección de personal. Por lo tanto es necesario que 

se mejoren los aspectos que no están funcionando adecuadamente, ya que 

generan un riesgo en el desarrollo de la empresa. 

 

 

 



 57

Para resolver la problemática anterior es necesario implementar un proceso de 

admisión de personal que le sirva a la empresa de guía para reclutar y 

seleccionar empleados que posean los conocimientos, habilidades y destrezas 

indispensables para realizar eficientemente las actividades relacionadas con los 

puestos de trabajo.   

 

Es necesario que la implementación del proceso de admisión de personal lo 

realice el sub-gerente de la empresa, ya que actualmente es la persona que 

cuenta con estudios de administración de empresas y ha recibido las 

capacitaciones necesarias para realizar los procedimientos que componen la 

propuesta. 

 

3.2 Objetivos del proceso 
 

• Establecer una base técnica en la cual se puedan desarrollar 

adecuadamente y de acuerdo con las necesidades de la distribuidora       

N & R, los procesos de reclutamiento y selección de personal para contar 

con colaboradores que cumplan con los conocimientos, habilidades y 

destrezas que requieren los puestos de trabajo. 

 

• Contribuir a que en la distribuidora N & R se desarrolle una fuerza de 

trabajo equilibrada y efectiva al emprender el proceso de admisión de 

personal.  
 

• Garantizar el ingreso de personal calificado y capaz de conformar un 

equipo humano que asegure con eficacia y eficiencia el cumplimiento de 

las actividades asignadas en cada puesto de trabajo. 
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• Definir y estructurar las actividades orientadas a integrar a la empresa el 

personal idóneo para cada área que lo solicite, cumpliendo estrictamente 

los estándares de preparación, experiencia y capacidad definidos para 

cada puesto en específico. 

 

3.3  Reglas generales del proceso 

Con la finalidad que la Distribuidora N & R trabaje de la mejor manera posible y 

con el propósito de evitar conflictos de índole laboral se proponen las siguientes 

políticas y normas generales que deberán ser seguidas sin distinción de puesto o 

rango.  

 

• Disponer de un proceso de admisión de personal por escrito, para ser 

realizado por el personal de la unidad ejecutiva de la empresa. 

 

• El proceso de admisión de personal se efectuará en un marco de estricta 

ética, con la finalidad de convocar e incluir personal competente en todos 

los niveles jerárquicos de la organización, cubriendo de manera puntual 

los requisitos del puesto. 

  

• Para el proceso de admisión de personal se deberá evaluar la experiencia 

y la estabilidad laboral de los candidatos. 

 
• Para realizar los procesos de reclutamiento y selección de personal, no se 

debe exceder de un período de 4 semanas. 

 

• A todos los candidatos se les deben realizar pruebas de capacidades 

laborares para verificar si son aptos para ocupar una plaza vacante.  

 

• Brindar al candidato todas las facilidades para realizar adecuadamente las 

pruebas de capacidades laborales. 
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• Al momento de surgir nuevos puestos en la empresa, es obligatorio 

elaborar la descripción y perfil de puestos, para añadirlas al proceso de 

admisión de personas. 

 

• El proceso de admisión de personal deberá basarse en  la descripción y 

perfil de puestos, en la entrevista y en los resultados de las pruebas de 

selección. 

 
3.4  Proceso de reclutamiento de personas  
Debido a la importancia que tiene el recurso humano en la distribuidora, se debe 

tener especial cuidado a la hora de reclutar personal para ocupar los puestos 

vacantes, con el propósito de atraer la mayor cantidad de candidatos posibles y 

que al mismo tiempo cumplan con los requisitos indispensables para el  cargo y 

con la finalidad de contar con el personal idóneo en cada puesto de trabajo se 

presentan las políticas y normas aplicadas al proceso. 

  
3.4.1 Reglas generales de reclutamiento  
Se establecen  en la Distribuidora N & R con la finalidad de convocar a la mayor 

cantidad de personal posible que cumpla con los requisitos y características que 

se adecuen al puesto vacante. 

 

 

• El reclutamiento debe administrarse en forma centralizada por la 

secretaria y el respectivo supervisor del área que necesita cubrir la plaza 

vacante, tomando la decisión final el sub-gerente de la empresa. 
 

• Para el reclutamiento de postulantes la convocatoria será dirigida 

prioritariamente hacia el  personal interno de la empresa, siempre que 

cumpla con los requisitos y exigencias de los puestos. 
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• Dentro de los requisitos solicitados no podrán producirse distinciones, 

exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de sexo, estado 

civil y religión, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de 

oportunidades o trato en el empleo. 
 

• Brindar capacitaciones periódicas al personal de la unidad ejecutiva 

acerca de la adecuada aplicación del proceso de reclutamiento de 

personal. 
 

• La empresa debe brindar el equipo y los accesorios de seguridad a todos 

los trabajadores para el mejor desempeño de las tareas en la empresa. 
 

• La requisición de personal debe contener requerimientos específicos de 

trabajo autorizados por la empresa y que establezcan con claridad los 

objetivos, las actividades y las tareas; así como los conocimientos, tipo de 

experiencia y habilidades que se necesitan para realizar una eficaz 

búsqueda de candidatos. 

 

• Todo proceso de reclutamiento se iniciará mediante la requisición de 

personal correspondiente del cargo vacante. 

 

• No se cubrirá una vacante si no se tiene la requisición de personal 

respectiva firmada por el jefe inmediato. 

 
• En el reclutamiento interno, la noticia del puesto vacante será divulgada en 

la cartelera o en el cuadro de avisos de la distribuidora. 

 

• Para el reclutamiento externo, la noticia del puesto vacante será divulgada 

a través de la publicación en anuncios en los periódicos, afiches y 

volantes externos. 
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• La publicación de las vacantes disponibles debe contener información de 

la  descripción y perfil del puesto. 

 

• Toda solicitud de trabajo debe estar acompañada de la papelería 

correspondiente del aspirante, en caso contrario se deberá rechazar dicha 

solicitud de trabajo. 

 

• Cuando un aspirante no llene los requisitos de la descripción y perfil de  

puestos, se anotarán las razones por las cuales fue rechazada su solicitud 

de empleo. 

 

• Cuando no existan puestos vacantes y se reciban solicitudes de empleo 

con papelería completa, se almacenarán en el banco de solicitudes.  
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3.4.2  Fases del proceso de reclutamiento 
Para realizar adecuadamente el proceso de reclutamiento en la Distribuidora N & R es necesario ejecutarlo por 

medio de fases, las cuales ayudarán al sub-gerente, los supervisores y a la secretaria a encontrar personal 

calificado y posteriormente ser seleccionado para ocupar las plazas nuevas o vacantes que se encuentren en la 

empresa.  Las fases se muestran a continuación: 

 

Gráfica 11 

Fases del proceso de reclutamiento 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

            Fuente: Elaboración propia. Año 2010
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A.   Requisición de personal 
Se debe implementar la requisición de personal para que cada departamento de 

la Distribuidora N & R pueda recolectar información sobre el cargo, dando a 

conocer de forma fácil y clara la descripción del puesto que se necesita cubrir.   

 

Tan pronto como un departamento se le presente la existencia de  una plaza 

vacante, ya sea por renuncia, por aumento en el volumen de trabajo, etc.  El 

supervisor del departamento solicitante debe llenar un formulario de requisición 

de personal, el cual debe ser entregado a la secretaria para que realice la 

convocatoria correspondiente, iniciándola de manera interna, y si no se 

encuentra dentro de la empresa a la persona que reúna los requisitos del cargo, 

se procede a realizar la convocatoria a personal externo. 

  
A continuación se presenta el formato de la propuesta: 
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Formato 1 

Requisición de personal 

Distribuidora N & R 

CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO 

Nombre del puesto: _______________________________________________ 

Actividad principal: ________________________________________________ 

Departamento: ___________________________________________________ 

Tipo de movimiento: __________Nueva plaza: ________Sustituye a: ________ 

Número de personas a cargo: ______________________________________ 

Sueldo inicial: ____________ 

Otros: __________________________________________________________ 

Horario: _______________ 

 

 REQUISITOS DE LA PLAZA 

HABILIDADES Y CUALIDADES REQUIERIDAS 

Estudios (área y nivel) 

_________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Experiencia (área y nivel) 

_________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Rango de edad: ____________________ sexo: _______________  

Sin compromiso de estudios: ____________No indispensable: _____________ 

Con vehículo: ________________________No indispensable: _____________ 

 

Observaciones ___________________________________________________ 

 
  Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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B.  Análisis de descripción y perfil de puestos 
Realizar en la distribuidora el análisis de la descripción y perfil de puestos 

ayudará a identificar al candidato que cumpla con las características del puesto 

vacante; tales como su identificación, las funciones esenciales, relaciones de 

autoridad y dependencia, habilidades y las responsabilidades, así como  los 

requisitos y cualificaciones personales exigidos para un cumplimiento 

satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, características 

personales, asegurando que los propósitos y objetivos de la organización tengan 

mayor posibilidad de ser cumplidos por la persona que los desempeñe. 

  

Este procedimiento le corresponde efectuarlo a la secretaría de la empresa, 

después de recibir la requisición de personal, debe realizar el análisis de las 

currícula de los candidatos, para compararlas con la descripción y perfil de 

puestos, eligiendo a los postulantes que cumplan con los requerimientos del  

mismo, para posteriormente presentarle los expedientes al supervisor del área 

del puesto vacante, para que éste elija al aspirante que considere que cumple 

con todos los requerimientos necesarios que conlleva el puesto de trabajo. 

 

A continuación se presenta la propuesta del formato de la descripción y perfil de 

puestos que se utilizarán en la distribuidora N & R. 
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Formato 2 

Descripción y perfil de puestos 

Distribuidora N & R 

Nombre del puesto:      
Nombre del puesto inmediato superior:  
Nombre de los puestos bajo su mando:  
Supervisa en el área de:  
Puestos que lo pueden sustituir:   
Puestos a los que puede sustituir:   
 
Mantiene relaciones internas con: 
Mantiene relaciones externas con: 
 
Ubicación del puesto:  
Clasificación:  
Horario:  
 
Funciones del puesto de trabajo: 
 
Responsabilidades: 

 

Perfil del puesto (requerimientos del puesto) 
Edad:  
Sexo:  
Estado civil:  
Afiliaciones:  
Nivel educativo:  

 
HABILIDADES Y DESTREZAS 

No. Habilidades y destrezas Definición 
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OTROS CONOCIMIENTOS 
 
Idiomas 
 

Español Inglés Otro 

   

 
Computación  

Programa / Sistema Nivel Básico Nivel 
Intermedio   Nivel Avanzado

    

 
EXPERIENCIA:  
 
CAPACITACIÓN NECESARIA PARA DOMINAR EL PUESTO DE TRABAJO 
 

No. Área Tiempo de capacitación 

   

   
 

Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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Después de analizar la requisición de personal y la descripción y perfil de 

puestos se procede a realizar el proceso de reclutamiento, continuando con la 

posibilidad de reclutamiento interno y externo. 

 

C.  Reclutamiento interno 
Este proceso se lleva a cabo a través de la divulgación de ofertas de trabajo 

mediante la existencia de puestos vacantes, exclusivamente para el personal que 

ya está dentro de la empresa, estas son ofertas de ascensos, involucrando otras 

responsabilidades, habilidades y conocimientos.  

 

Esta tarea le corresponde realizarla a la secretaria de la empresa de forma rápida 

y clara, utilizado las siguientes técnicas: 

 

a) Colaboradores dentro de la propia empresa 

b) Afiches internos 

c) Fichas de inscripción de reclutamiento interno 

 

a)  Colaboradores dentro de la propia empresa  
Cuando se necesite contratar recurso humano en la distribuidora N & R, es 

prioridad cubrir el puesto vacante con el reclutamiento interno; analizando si 

existe algún colaborador que cumpla con la descripción y perfil del puesto 

requerido y así ser promovido al puesto vacante. 

 
El propósito de utilizar esta técnica es que todos los colaboradores internos se 

enteren de la oportunidad de superación a través del ascenso que existe por 

medio de la plaza vacante, y dicha plaza sea cubierta por alguno de ellos, 

manteniendo así la fidelidad de los trabajadores hacia la empresa y generando el 

espíritu de superación en los demás colaboradores. 

 
 



 69

b)  Afiches internos 
Por medio de los afiches internos, la empresa divulgará la existencia de  plazas 

vacantes. Éstos se pondrán en la cartelera de la distribuidora, con el propósito de 

que todo el personal interno este al tanto de la existencia de puestos disponibles 

y así puedan aspirar a ocuparlos. 

 

La secretaria realizará la elaboración de los Afiches, de acuerdo a las 

especificaciones que le informe el supervisor del departamento solicitante de 

personal, tomando como base la descripción y perfil de puestos, aplicando la 

técnica AIDA para que este medio cause el impacto en el personal y se animen a 

cubrir la plaza. 

 

A continuación se presenta el diseño del afiche que se publicarán dentro de la 

distribuidora para divulgar las plazas vacantes. 
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Formato 3 

Afiche interno 

Distribuidora N & R 

    
                                      

 
 

                                                  “QUIERES SUPERARTE” 
 

 
                           
 
 
 
ESTAREMOS CONTRATANDO                           
“SUPERVISOR DE VENTAS”   
  
Requisitos 
Nivel de experiencia:  2 años de experiencia en ventas de muebles 
Edad:     de 25 a 35 años 
Educación:    Título de nivel medio 
Disponibilidad:   Para movilizarse en el interior del país. 
 
Descripción del cargo 
Planificar estrategias de ventas. 
Diseñar y asignar rutas de ventas. 
Planificar metas de ventas por vendedor. 
Capacidad de negociación. 
Coordinación de equipos de trabajo. 
Elaboración de informes sobre el control de las ventas 
 
Ofrecemos 
Ambiente agradable de trabajo 
Entrenamiento 
Estabilidad laboral 
Salario según experiencia 
Prestaciones adicionales a las de la ley 
 

Interesados comunicarse con su respectivo supervisor de área. 

 
  Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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c)  Fichas de inscripción de reclutamiento interno 
Es un instrumento que pueden utilizar los supervisores de los departamentos de 

la distribuidora para candidatos internos, con la finalidad de conocer las 

características que poseen sus colaboradores para desempeñar cualquier puesto 

vacante que surja en el futuro, especificando que puesto ocupan, estudios 

adicionales, si han concluido una carrera o han comenzado a estudiar. 

 

A continuación se presenta la propuesta del formato de la ficha de inscripción de 

reclutamiento interno, para utilizarse en la distribuidora N & R. 
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Formato 4 

Ficha de inscripción para reclutamiento interno 

Distribuidora N & R 

 
Puesto a reclutar: ____________________________________________ 
 

Fecha de 
entrevista 

Nombres 
y 

apellidos 

Departamento 
en que labora 
actualmente 

Años 
de 

laborar

Puesto que 
ocupa 

actualmente

Grado de 
escolaridad 

actual 

Cursos 
adicionales Teléfono Referencias observaciones

          

          

          

          

       

  Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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D.   Reclutamiento externo 
Al concluir dentro de la empresa el proceso de reclutamiento interno y no 

encontrar a ninguna persona que cumpla con el perfil del puesto que se esta 

buscando, es necesario ejecutar el reclutamiento externo.  Esta fuente de 

reclutamiento busca candidatos fuera de la organización, teniendo como ventaja 

el aporte de experiencia y habilidades que no existen actualmente en la misma. 

 
a)  Técnicas de reclutamiento externo 

Para obtener eficacia y eficiencia en la divulgación de las plazas vacantes es 

necesario utilizar las siguientes técnicas:  

 

 Recomendaciones de colaboradores 

Al existir una plaza de trabajo vacante se sugiere que el supervisor del área le 

informe a sus colaboradores la existencia de la misma, solicitándoles ayuda para 

que le presenten candidatos para ocupar la plaza vacante.  La ventaja de utilizar 

esta técnica; es que la información sobre la plaza vacante llega al candidato por 

medio del empleado, lo cual le permitirá a la Distribuidora N & R obtener 

resultados relativamente rápidos y minimizar costos. 

 

 Anuncios en periódicos  
La publicación de anuncios en periódicos es una técnica utilizada para llegar a  

gran cantidad de personas.  La elaboración del anuncio le corresponde a la 

secretaria de la empresa utilizando información precisa acerca de la naturaleza y 

las características del puesto;  así como de la persona que se busca. El anuncio 

debe ser elaborado de forma clara, breve y concisa; asimismo es importante que 

se haga por medio de la técnica AIDA  y que además cumpla con las siguientes 

características:  

 

 Identificación de la compañía o la rama económica a la cual se dedica. 

 Descripción de la posición (objetivo principal y funciones). 
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 Requisitos (conocimientos, habilidades y características especiales) 

 Ofrecimiento 

 Indicaciones para comunicarse con la empresa (correo electrónico, 

teléfono o fax) y las instrucciones que deberá seguir para poder optar a la 

posición. 

 

Estas características son fundamentales para delimitar el anuncio hacia la 

captación de personal apropiado, evitando así, que se produzcan multitudes de 

solicitudes de empleo, y se tenga que realizar depuraciones de expedientes que 

no cumplen con los requisitos mínimos exigidos por el puesto. 

 

De acuerdo a la cotización realizada al periódico “Prensa Libre”, el anuncio debe 

ser publicado los días lunes y jueves, puesto que estos son los días exclusivos 

para los clasificados, así mismo deben ser publicados durante una semana en un 

tamaño 4x6 con fondo amarillo para alcanzar alto impacto en los lectores y se 

obtenga una convocatoria satisfactoria de recurso humano.  Ver anexo 2. 

 

A continuación se sugiere el formato de un anuncio que toma en cuenta las 

características antes mencionadas. 
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Formato 5 

Anuncio en periódico 

Distribuidora N & R 

        
 
 
         
        CONTRATARÁ 
        “VENDEDOR” 
 
 
Requisitos 
 
Nivel de experiencia:  2 años de experiencia en ventas de muebles 
Edad:    de 18 a 35 años 
Educación:   Título de nivel medio 
Disponibilidad:   Para movilizarse en el  interior del país  
 
Descripción del cargo  
 
Conocimiento en técnicas de venta 
Capacidad de negociación para generar ventas 
Brindar servicios post-venta 
Conocimiento para realizar reportes de ventas 
Transmitir confiabilidad al vender 
Generar captación de clientes 
 
Ofrecemos 
 
Salario según experiencia 
Prestaciones adicionales a las de la ley  
Ambiente agradable de trabajo 
Capacitaciones 
Estabilidad laboral 
 
 
 

Interesados presentarse a 9ª. Calle “B” 2-63 col. Montserrat 2 zona 4 de mixco, con la siguiente 
papelería: Currículum vitae, fotocopia de cédula de vecindad, fotocopia de carencia de 

antecedentes penales y policíacos. 

 

 Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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 Volantes externos 

Por medio de los volantes externos, la empresa divulgará la existencia de plazas 

vacantes. Éstos se pondrán en postes y lugares visibles, también se repartirán 

en las calles cercanas a la distribuidora, con el propósito de informar a la mayor 

cantidad de personas que sea posible sobre la existencia de puestos disponibles. 

 

Estos volantes también serán elaborados por la secretaría utilizando la técnica 

AIDA, teniendo información precisa acerca de naturaleza y las características del 

puesto; así como de la persona que se busca. 

 

La ventaja que brinda esta técnica es que proporciona resultados rápidos y a un 

bajo costo. 

 

A continuación se presenta el diseño del volante externo que se utilizará en la 

distribuidora para divulgar las plazas vacantes. 
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Formato 6 

Volante externo 

Distribuidora N & R 

 
 
 
 
 

                             OFERTA DE EMPLEO 
                                      “VENDEDORES” 

 
 
            REQUISITOS 
Nivel de experiencia:  2 años en ventas de muebles de madera 
Edad:     de 18 a 35 años  
Educación:    Título de nivel medio 
Disponibilidad:           Para movilizarse en el 

                                           interior del país  
 
Descripción del cargo  
Conocimiento en técnicas de venta 
Capacidad de negociación para generar ventas 
Brindar servicios post-venta 
Conocimiento para realizar reportes de ventas 
Transmitir confiabilidad al vender 
Generar captación de clientes 
 
Ofrecemos 
Salario según experiencia 
Prestaciones adicionales a las de la ley  
Ambiente agradable de trabajo 
Capacitaciones 
Estabilidad laboral 

 
 
 

Personas interesadas pedir cita a los teléfonos 2438-0533   2438-0544 
Imprescindible traer currículum vitae. 

 
 

 
Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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 Banco de solicitudes 
Es necesario que en la distribuidora N & R se cree un archivo que se utilice para 

registrar todas las solicitudes y  currícula recibidas de los candidatos, a modo de 

convertirse en una base de datos de donde se obtendrán a los aspirantes 

actuales, y los que no clasifiquen se retendrán para futuras referencias.  

 

La ventaja que brindará a la distribuidora este proceso es que ahorra costos que 

acarrea  toda convocatoria de personal.   

 

E.  Recepción de solicitudes  
La utilización de la solicitud de empleo es de gran beneficio para la distribuidora, 

porque se obtendrá el  resumen de la información relevante del postulante de 

acuerdo con las características del cargo y las expectativas de la empresa. 

 

En esta fase los postulantes harán el primer contacto con la distribuidora, por lo 

tanto, la secretaria debe orientarlos sobre el llenado del formato de solicitud de 

empleo, para después adjuntarla a los expedientes completos de los aspirantes.  

Posteriormente llevará los expedientes al supervisor del área del puesto vacante 

para que él realice la escogencia del candidato que considere cumple con los 

requerimientos del puesto.  

 
A  continuación se presenta la propuesta del modelo de solicitud de empleo para 

utilizarse en la Distribuidora N & R. 
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Formato 7 

Solicitud de empleo 

Distribuidora N & R 
 

       FECHA_________________________ SOLICITUD No._________________ 
 

Datos Personales 

Nombre Completo: 
 

Lugar y fecha de Nacimiento: 
 

Estado Civil: 

Domicilio: 
 

Colonia Ciudad C.P 

Tel. (1) casa 
 

Tel. celular Otro tel. 

En caso de no vivir en la capital, especificar el lugar  
 

E-mail: 

Educación 
Profesional: 
 

Estudiante: 
 

Carrera:          
 

Institución:    
 

Habilidades en Computación: Áreas de interés para trabajar: 

  
  
  

Disponibilidad Idioma (s) Conversación  % Escritura % Lectura 
% 

Documento 
que lo acredite

De viaje                              Si          No      
De automóvil                      Sí           No      
De cambio de residencia   Sí           No      
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HABILIDADES (señalar con “X” las habilidades con las que se identifica) 
 

 

Análisis    Toma de decisiones  Liderazgo 

Coordinación de grupos  Delegación de funciones  Proactividad 

Don demando   Relaciones públicas  Negociación 

Orientación a resultados  Versatilidad   Actitud de servicios 

Relaciones interpersonales  Comunicación   Trabajo bajo presión 

Trabajo en equipo  Creatividad   Otros: ____________ 

 

Experiencia Laboral.  Señale los últimos tres empleos en los que se ha desempeñado 

 
 
Empresa:_______________________ 
Teléfono: ______________ 
Duración_____________ 
Periodo: ________Puesto:_________ 
Jefe inmediato: _________________ 
 

Describa brevemente las actividades y 
responsabilidades en el desempeño 
del puesto: 
 

 
Empresa:_______________________ 
Teléfono: ______________ 
Duración_____________ 
Periodo: ________Puesto:_________ 
Jefe inmediato: _________________ 
 

Describa brevemente las actividades y 
responsabilidades en el desempeño 
del puesto: 
 

 
Empresa:_______________________ 
Teléfono: ______________ 
Duración_____________ 
Periodo: ________Puesto:_________ 
Jefe inmediato: _________________ 
 
 

Describa brevemente las actividades y 
responsabilidades en el desempeño 
del puesto: 
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Ingresos mínimos  deseados para su promoción   Q._____________ 
 
 

 
Anote tres referencias personales 

 

 
Nombre_______________________________________Teléfono___________ 
 
Nombre_______________________________________Teléfono___________ 
 
Nombre_______________________________________Teléfono___________ 
 

 
 
 

Observaciones especiales del entrevistador: 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 
 

 

Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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3.5 Proceso de selección de personas 
El proceso de selección de personas es importante para la distribuidora N & R, 

porque aquí es donde se toma la decisión de “elegir”  de un conjunto de  

postulantes, al futuro colaborador “Idóneo”, para un puesto o cargo determinado.  

 

Los supervisores de producción, cobros y ventas deben realizar este proceso de 

manera conjunta con el sub-gerente de la empresa, realizando un conjunto de 

acciones orientadas a la comparación de los conocimientos, experiencias, 

condiciones físicas y mentales de los postulantes, es decir; medir el grado en que 

las características exigidas por el descriptor del puesto coincidan lo más exacto 

posible con las características ofrecidas por el candidato, sin embargo siempre 

se debe tener en cuenta que existe la posibilidad de que haya más de una sola 

opción para el puesto vacante. 

 

Después de recibir los expedientes de los postulantes, el supervisor del área del 

puesto vacante debe elegir al postulante que considere que cumple con los 

requerimientos necesarios para ocupar el cargo, para posteriormente informar al 

sub-gerente de la elección y sea éste el que tome la decisión final de admitirlo a 

la empresa. 

 
El tipo de selección que se utilizará en la propuesta de admisión de personal es 

el modelo de selección que se encuentra especificado en el capítulo I.   
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3.5.1 Reglas generales de selección  
Se establecen  en la Distribuidora N & R con la finalidad de elegir al personal, en 

una forma justa, clara y sobre todo para que cumpla con los requisitos y 

características que se adecuen al puesto o cargo vacante. 

 

• Elegir personal competente en todos los niveles jerárquicos de la 

organización; que cubra de manera puntual los requisitos que el puesto 

requiere. 

 

• En la selección de candidatos no habrá diferencias de sexo, estado civil, 

religión o escuela de procedencia. 

 
• Los supervisores de producción, cobros y ventas son los responsables de 

seleccionar al postulante idóneo para el puesto de trabajo vacante, y el 

sub-gerente es el único que tomará la decisión de incorporar al candidato 

a la empresa. 

 

• El proceso selectivo comprenderá el análisis de la descripción y perfil del 

puesto, así como las calificaciones del currículum vitae de los postulantes, 

la aplicación de pruebas prácticas y entrevistas, además de la verificación 

de referencias laborales y personales. 

 

• Los supervisores de cada área son los responsables de entrevistar a los 

candidatos. 

 
• Antes de seleccionar a cualquier candidato, serán sometidos a las pruebas 

prácticas que el supervisor considere convenientes. 
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• Se deberá informar de los resultados del proceso de selección a todos los 

candidatos que acudieron a entrevista personal mediante llamado 

telefónico o correo electrónico. 

 

3.5.2 Fases del proceso de selección de personas 
En la siguiente gráfica se presentan las fases del proceso de selección de 

personal propuesto para la Distribuidora N & R. 
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    Gráfica 12 

     Fases del proceso de selección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

         Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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A.  Revisión de currículum vitae y referencias del candidato 

En esta etapa la secretaria entregará las currícula de los postulantes al 

supervisor del área solicitante del puesto, para que éste responda a cada una de 

las preguntas que contiene el formato de revisión, respondiendo positiva o 

negativamente a cada una de ellas.  A cada respuesta positiva se le asignará un 

valor de 5 puntos de un total de 100, la calificación total se determinará de 

acuerdo a la cantidad de respuestas positivas que obtenga el candidato.  . 

 

En esta etapa también se verificarán los antecedentes laborales y personales del 

candidato, específicamente la idoneidad, laboriosidad, capacidad, honestidad, 

etc. del postulante, investigando la información proporcionada tanto en la 

solicitud de empleo y el currículum vitae.  

 

Con esta revisión se pretende conocer que tipo de persona es el solicitante, que 

tan confiable es la información suministrada por el mismo, cual ha sido su 

desempeño y comportamiento, etc., también tener una idea general del 

comportamiento futuro del candidato en el puesto. 
 

Esta tarea se la realizará la secretaria, para realizarla a través de la vía 

telefónica,  fax o cualquier otro medio informativo, aplicando los siguientes pasos: 

 

• Preparación antes de la llamada.  

• Presentarse a sí mismo y a la compañía.  

• Explicar el propósito de la llamada. 

• Obtener información del desempeño y del potencial del candidato. 

• Pedir una impresión general del postulante y preguntar a quién más se podría 

consultar. 

• Tomar notas y agregarlas al archivo del empleado una vez que se haya 

contratado. 
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A continuación se presenta el formato propuesto para la revisión de currículum 

vitae propuesto para utilizarse en la Distribuidora N & R.  
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Formato 8 

Evaluación de currículum vitae 

Distribuidora N & R 

Evaluación de currículum vitae 
I. PRESENTACIÓN GENERAL 

No. Preguntas SI NO
1 ¿El papel es de excelente calidad?   

2 ¿La calidad de la copia es perfecta?   

3 ¿La ortografía y la sintaxis son impecables?   

4 ¿Su foto es de excelente calidad?   

5 ¿Su foto sugiere optimismo y dinamismo?   

6 ¿Los datos personales quedan consignados en el c.v.?   

7 ¿Las fechas se exponen de la misma forma en todo el c.v.?   

8 ¿Se indican dos números de teléfono en los que se puede localizar en 
cualquier momento y si éstos se ven claramente?

  

II. CONTENIDO 
9 ¿Ha presentado su titulación principal?   

10 ¿Ha especificado con precisión su objetivo profesional?   

11 ¿Ha dado tres o cuatro datos importantes que le definan profesionalmente?   

12 ¿Proporciona información de sus diferentes empleos?   

13 ¿Para cada empleo citado, ha expuesto sus responsabilidades, logros y 
resultados? 

  

14 ¿Para cada empresa citada, ha mencionado datos que permitan ubicar la 
actividad que realiza o los  productos que vende? 

  

15 ¿Especifica las razones por las que dejó sus anteriores empleos?   

16 ¿Por cada empresa citada, proporcionó información para comunicarse con el 
inmediato superior? 

  

17 ¿Se han apoyado todas las informaciones con fundamentos comprobables?   

18 ¿Expresa disponibilidad inmediata?   

19 ¿Ha mencionado actividades extraprofesionales y cualidades personales que 
desarrolló empleos anteriores?

  

20  ¿Ha mencionado el tema salarial deseado?   

 
Firma____________________ 

          Supervisor 

 

Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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B.  Técnicas de selección  
A continuación se presentan las principales técnicas recomendadas para ejecutar 

adecuadamente el proceso de selección de personal en la Distribuidora N & R. 

 

a)  Pruebas de selección 

b)  Entrevista de trabajo 

c)  Examen médico 

 
a)  Pruebas de Selección  

Se implementaran en la distribuidora para medir las  habilidades y destrezas que 

poseen los postulantes, de acuerdo a las exigencias del puesto de trabajo,  estás 

se hacen a través de pruebas prácticas dependiendo del tipo de puesto, estas 

pruebas deberán ser elaboradas por el respectivo supervisor del puesto vacante 

de acuerdo a las funciones y responsabilidades que conlleva el mismo.    

 

A continuación se describen las pruebas a utilizarse en la Distribuidora N & R 

para medir conocimientos habilidades y destrezas de los candidatos, y así poder 

elegir al candidato ideal para el puesto vacante. 

 

 Pruebas de habilidades 
La responsabilidad de aplicar estas pruebas les corresponde a los supervisores 

de la empresa, el supervisor de ventas debe examinar a los vendedores acerca 

de los conocimientos que poseen sobre las ventas de muebles de madera, 

diciéndoles que le vendan uno de los muebles que se fabrican en la distribuidora. 

En esta prueba el supervisor debe evaluar el comportamiento, astucia y 

convencimiento que posee el vendedor para realizar el ofrecimiento, así como la 

funcionalidad y las características que posee el mueble.  

 

El supervisor de cobros debe hacer una prueba simulando la actividad de 

cobrazas, diciéndole al candidato que le realice el cobro de un mueble. El 
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supervisor debe evaluar la forma en que el aspirante utiliza el temperamento al 

interactuar con los clientes, y el convencimiento que tiene para influir en el ellos 

para efectuar los pagos en el tiempo convenido, además debe verificar el 

conocimiento que posee el solicitante sobre las condiciones que se presentan al 

realizar los cobros, y sobre las rutas de trabajo que corresponden al interior del 

país. 

 

El supervisor de producción debe evaluar los conocimientos que poseen los 

carpinteros sobre los tipos de madera, y en la elaboración de muebles. Así 

mismo, con los ayudantes de carpintería evaluará los conocimientos que poseen 

sobre los tipos de madera, la utilización de herramientas y maquinaría de trabajo. 

  

El supervisor del área solicitante responderá a cada una de las preguntas que 

contiene el formato de evaluación de habilidades, respondiendo positiva o 

negativamente a cada una de ellas.  A cada respuesta positiva se le asignará un 

valor de 5 puntos de un total de 100, la calificación total se determinará de 

acuerdo a la cantidad de respuestas positivas que obtenga el candidato.  . 

 

A continuación se presenta el formato que se utilizará en la distribuidora N & R 

para evaluar las habilidades de los vendedores. 
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Formato 9 

Evaluación de la prueba de habilidades  

para vendedores 

Distribuidora N & R 

Evaluación de la prueba de habilidades (Vendedores) 

No. Preguntas SI NO

1 ¿Demostró ser una persona con actitud de servicio?   

2 ¿Considera que es una persona entusiasta al realizar su trabajo?   

3 ¿Se mostró interesando en satisfacer sus necesidades como cliente?   

4 ¿Se mostró amable en todo momento?   

5 ¿Identificó si posee experiencia en ventas?   

6 ¿Pensaría que puede vender cualquier producto?   

7 ¿Considera que es un vendedor tímido?   

8 ¿Considera que el vendedor se concentra en las necesidades del cliente?   

9 ¿Le inspiró confianza durante la prueba?   

10 ¿Considera que posee habilidad para encontrar clientes?   

11 ¿Considera que mostró habilidades para generar y cultivar relaciones con 
los clientes? 

  

12 ¿Cree que es una persona que identificará las necesidades y deseos de 
los clientes? 

  

13 ¿Respondió a todas sus dudas acerca del producto?   

14 ¿Considera que tiene habilidades para cerrar la venta?   

15 ¿Le encuentra características para brindar servicios posventa?   

16 ¿Identificó la experiencia que posee el vendedor?   

17 ¿A su criterio, tiene aptitudes para ser un buen vendedor en la empresa?   

18 ¿Demostró capacidad y entusiasmo al realizar la actividad productiva?   

19 ¿Si ud. fuera su cliente, le volvería a comprar un producto?   

20 ¿Si estuviera en sus manos la decisión de contratarlo, lo haría?   

 
 

Firma____________________ 
          Supervisor 

 
Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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 Pruebas de destrezas 
El supervisor de producción realizará estas pruebas a los carpinteros, diciéndoles 

que fabriquen un mueble de madera, revisando el conocimiento que posee el 

mismo para trazar la materia prima, evaluando a detalle las capacidades 

manuales del postulante al realizar el mueble y la experiencia que tiene para 

diseñar nuevos modelos de muebles. 

 

En ese orden de ideas con los ayudantes de carpintería deben revisar los 

conocimientos que poseen sobre los tipos de madera, la utilización de 

herramientas y maquinaria de trabajo, así como la técnica que utilizan para 

cepillar, barnizar y pintar los muebles.  

 

El supervisor del área solicitante responderá a cada una de las preguntas que 

contiene el formato de evaluación para la prueba de destrezas, respondiendo 

positiva o negativamente a cada una de ellas.  A cada respuesta positiva se le 

asignará un valor de 5 puntos de un total de 100, la calificación total se 

determinará de acuerdo a la cantidad de respuestas positivas que obtenga el 

candidato. 

 

A continuación se presenta el formato que se utilizará en la distribuidora N & R 

para evaluar las destrezas de los carpinteros. 
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Formato 10 

Evaluación de la prueba de destrezas para carpinteros 

Distribuidora N & R 

Evaluación de la prueba de destrezas (Carpinteros) 

No. Preguntas SI NO

1 ¿Como define el trabajo del carpintero?   

2 ¿Que impresión le generó el trabajo del carpintero?   

3 ¿Cree que tiene las capacidades necesarias para elaborar los muebles?   

4 ¿Lo encuentra capacitado para manipular adecuadamente las cortadoras, 
cierras eléctricas y demás maquinaria de trabajo? 

  

5 ¿Dio a conocer la experiencia que posee en el ámbito de la carpintería?   

6 ¿Le informó sobro los trabajos anteriores, y cuánto conocimiento adquirió 
en los mismos? 

  

7 ¿Le informó sobro los trabajos anteriores, y cuánto conocimiento adquirió 
en los mismos? 

  

8 ¿Tiene conocimiento de los materiales que componen los muebles?   

9 ¿Tiene conocimiento acerca del tipo de secado que se utiliza con la 
madera? 

  

10 ¿Hizo adecuadamente los trazos de la madera antes de cortarla?   

11 ¿Realizó adecuadamente el barnizado y cepillado del mueble?   

12 ¿Utilizó más materia prima de la acostumbrada por los otros carpinteros?   

13 ¿El tiempo de realización del mueble fue el promedio utilizado por los 
demás carpinteros? 

  

14 ¿Realizó adecuadamente los acabados del mueble?   

15 ¿Coloco de buena manera los accesorios que lleva el mueble?   

16 ¿Aplicó técnicas decorativas para realizar el mueble muebles?   

17 ¿Realizó una estimación acerca del costo que tomaría realizar el mueble?   

18 ¿Le encuentra talento necesario para realizar nuevos diseños de 
muebles? 

  

19 ¿Aporto conocimientos para realizar el mueble de prueba?   

20 ¿Demostró capacidad y entusiasmo al realizar la actividad productiva?   

 
Firma____________________ 

          Supervisor 

 
Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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b)  Entrevista  
La entrevista de selección le corresponde realizarla al supervisor que tenga en su 

área una plaza vacante, éste deberá elaborar una lista de temas o preguntas 

relacionadas con el puesto, de acuerdo a las respuestas del candidato, el 

entrevistador podrá emitir un juicio entre las aptitudes del candidato y el puesto 

de trabajo.  La entrevista debe realizarla como una conversación formal y a 

profundidad,  

 

La ventaja de la entrevista es que permitirá una comunicación de doble vía, con 

la finalidad de obtener información sobre el candidato y que el candidato obtenga 

información sobre la distribuidora. 

 

Lo anterior afirma que la entrevista constituye una valiosa arma para el 

supervisor, puesto que le ayuda a completar la información del postulante,  

juzgando y calificando sus conocimientos, habilidades, personalidad  y raciocinio, 

obteniendo una idea general de la forma en que éste se comportará en el puesto 

de trabajo.   

 

 Etapas de la entrevista 
A continuación se enumeran las etapas que debe seguir el supervisor del área 

solicitante para realizar una entrevista eficaz, enfatizando en las habilidades que 

debe tener en el rol de entrevistador al momento de encontrarse cara a cara con 

el candidato.  
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Esquema 10 

Etapas de la entrevista de personal 

Distribuidora N & R 

Etapas Procedimiento 

 
 
 

Preparación  del 
entrevistador 

   

 

El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una 

entrevista. Esta preparación requiere que se desarrollen 

preguntas o temas específicos que deben ser incluidos

durante la conversación en el orden y la secuencia 

correcta,  controlando la cantidad de tiempo dedicada a 

cada tema, manteniendo así un equilibrio apropiado entre 

el entrevistador y el postulante.  Es recomendable utilizar 

una plática amena y de confianza con el candidato. Las 

respuestas que se obtengan indicarán la idoneidad del 

candidato con el puesto. 

 
 

Creación de un 
ambiente de 

confianza 

La labor de crear un ambiente de aceptación recíproca 

corresponde al entrevistador. Él representa a la 

distribuidora y debe dejar en los solicitantes una imagen 

agradable, humana, y amistosa. Debe iniciar con 

preguntas o temas sencillos, alejar documentos ajenos a 

la entrevista y evitar todo tipo de distractores. Es 

importante que su actitud no trasluzca aprobación o 

rechazo 

 
 

Intercambio de 
información 

Se basa en una conversación amena, en la que el 

entrevistador utiliza temas o preguntas referentes a la 

empresa y al puesto de trabajo, estableciendo una 

comunicación de dos sentidos que permita evaluar al 

postulante acerca de los conocimientos, experiencia de 

trabajo, educación, intereses y actividades que se realizan
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el puesto. El entrevistador necesita poder adquirir el 

máximo de información durante la entrevista. Es 

aconsejable evitar las preguntas vagas y abiertas. 

 

 
 

Terminación 

Cuando el entrevistador considere que va acercándose al 

punto en que ha completado su lista de temas o preguntas 

y termina el tiempo planeado para la entrevista, es hora 

de poner fin a la sesión.  No es conveniente indicarle qué 

perspectivas tiene de obtener el puesto. Los siguientes 

candidatos pueden causar una impresión mejor o peor y 

los otros pasos del proceso de selección podrían modificar 

por completo la evaluación global del candidato.  

 
 

 
Evaluación 

Al finalizar la entrevista, el entrevistador debe examinar el 

resultado  de la misma, reuniendo la información obtenida 

en cuanto a experiencia de trabajo, educación, actividades 

e intereses del candidato y después extraer la conclusión 

sobre la idoneidad del mismo con el cargo.  Para ello se 

deben considerar los diversos aspectos positivos por un 

lado y los menos favorables por otro. 

 
 Fuente: Elaboración propia. Año 2010 

 

 Guía de la entrevista  
Mediante el uso de la guía de entrevista el supervisor del área solicitante puede 

estar seguro de tratar todos los aspectos en el orden y la secuencia correctos, 

controlando la cantidad de tiempo dedicada a cada tema, manteniendo así; un 

equilibrio apropiado entre los mismos.  

 

A continuación se presenta el formato de la guía utilizada para entrevistar a los 

vendedores de la empresa.  
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Formato 11 

Guía de entrevista (Vendedores) 

Distribuidora N & R 

Guía de entrevista (Vendedores) 
No. Preguntas 
1 ¿Que significa para ud. ser un buen vendedor? 
2 ¿Cómo empezó en el mundo o negocio de las ventas 
3 ¿Que experiencia tiene en ventas de muebles? 
4 ¿En que otras empresas de muebles ha trabajado? 
5 ¿Ha recibido alguna capacitación en ventas en trabajos anteriores? 
6 ¿Qué conocimientos tiene para realizar un reporte de ventas? 
7 ¿Cómo evaluaría su propio rendimiento laboral? 
8 ¿Cómo le daría seguimiento a las peticiones de los clientes? 
9 ¿Cuál sería la forma en la que ud. informaría a la empresa acerca de las 

inquietudes de los clientes? 
10 ¿Dé que forma trataría de captar la atención de nuevos clientes? 
11 ¿Cómo establecería vínculos positivos entre el cliente y la empresa? 
12 ¿Cómo demostraría su amabilidad y cordialidad a los clientes? 
13 ¿Cómo le demostraría al cliente que ud. es una persona confiable? 
14 ¿Cómo demostraría sus habilidades para cerrar las ventas? 
15 ¿Qué entiende por servicio servicios post-venta, y cómo lo brindaría? 
16 ¿Qué es lo que más le gusta de su trabajo? 
17 ¿Cuál ha sido su mayor logro en ventas? 
18 ¿Cree que hay pocos vendedores vocacionales? ¿Por qué? 
19 ¿Por qué vendedor y no otro puesto? 
20 ¿Se considera usted un vendedor exitoso? 

 
 

Firma____________________ 
          Supervisor 

 
Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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Después de analizar las respuestas del candidato el supervisor debe estar apto 

para contestar tres importantes preguntas: ¿El candidato puede hacer el trabajo? 

¿Quiere hacer el trabajo? ¿Cumple con las expectativas que amerita el puesto? 

 

Si al dar respuesta a las interrogaciones se observan diferencias importantes, se 

debe acudir a una nueva entrevista, hasta que queden claros estos aspectos.  

Se llegará a una decisión mucho más precisa mediante este proceso, que 

haciendo un juicio global después de darle un vistazo a los datos. 

 

Al terminar la entrevista de trabajo, el supervisor deberá evaluar las reacciones y 

el comportamiento del candidato durante la misma, respondiendo positiva o 

negativamente a cada uno de los factores evaluados, luego deberá sumar las 

respuestas positivas y negativas para determinar si el postulante es aprobado o 

reprobado en la etapa de entrevista, para ello se presenta a continuación el 

formato propuesto para evaluar dicho procedimiento en la Distribuidora N & R. 

 

El supervisor del área solicitante responderá a cada una de los factores que 

contiene el formato de evaluación de la entrevista, respondiendo favorable o 

desfavorable a cada uno de ellos.  A cada respuesta positiva se le asignará un 

valor de 6.67 puntos de un total de 100, la calificación total se determinará de 

acuerdo a la cantidad de respuestas positivas que obtenga el candidato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 99

Formato 12 

Evaluación de la entrevista 

Distribuidora N & R 

 
 

                                 Evaluación de la entrevista 
 
 

 

  Factores             Favorables             Desfavorables 
 

a. Conoce las funciones del puesto           (         )            (         )  

b. Grado de cultura general                   (         )                                       (         )  

c. Presencia personal       (         )            (         )  

d. Modo de vestir                   (         )                                       (         )  

e. Rapidez mental              (         )                                       (         )  

f. Aspecto saludable y limpieza              (         )                                       (         )  

g. Seguridad para expresar sus ideas             (         )              (         )  

h. Facilidad en la expresión          (         )                      (         )  

i. Introvertido            (         )             (         )  

j. Extrovertido            (         )            (         )  

K. Sinceridad            (         )            (         )  

l. Madurez en su persona       (         )            (         )  

m. Atención         (         )            (         )  

n. Comprensión y análisis racional      (         )            (         )  

ñ. Sensibilidad        (         )            (         )  
 

                                 APROBADO     (         )           REPROBADO    (         ) 
 
OBSERVACIONES.............................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. 
 

.................................................. 
FIRMA DEL SUPERVISOR 

 

Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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c)  Examen médico 
En la distribuidora N & R se utilizará el examen medico en la etapa de selección 

porque es necesario verificar la salud del solicitante. Existen poderosas razones 

que influyen en la empresa para verificar la salud de su futuro personal; desde el 

deseo de evitar el ingreso de una persona que se ausentará con frecuencia 

debido a sus constantes quebrantos de salud, hasta el caso de un individuo  que 

padezca de una enfermedad contagiosa que ponga en riesgo la salud de sus 

demás colaboradores. 

 

Con el examen médico se evitara incorporación de recurso humano con 

quebrantos de salud, puesto que estas personas influyen negativamente en 

elementos tales como la calidad y cantidad de producción, índices de ausentismo 

y puntualidad. 

 

Para la realización de este examen la Distribuidora N & R contratará un servicio 

especializado en exámenes de salud, enviando a cada postulante a una clínica 

medica para que le realicen las evaluaciones correspondientes que afirmen que 

el mismo se encuentra en buenas condiciones para trabajar y ser incorporado a 

la empresa. 
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4.  Presupuesto de la propuesta 
En el siguiente presupuesto se especifican los costos que se requieren para 

implementar el proceso de admisión de personas para la Distribuidora N & R.   

De acuerdo con el promedio de admisiones de los últimos 4 años se tomará 

como base un ejemplo de 5 empleados de nuevo ingreso.  

 

Se debe tomar en cuenta que la cantidad de recurso humano nuevo necesario 

puede variar de acuerdo a las necesidades de la empresa. 

 

 Se imprimirán los formatos que componen la propuesta, éstos son: 

requisiciones de personal, descripción y perfil de puestos y las fichas 

de inscripción de reclutamiento interno. 

 

 Se realizarán afiches internos para presentar la convocatoria de 

reclutamiento a todo el personal de la Distribuidora N & R. 

 

 También se realizarán impresiones de afiches y volantes para 

colocarlos y repartirlos en el exterior de la empresa. 

 

 Se publicarán en Prensa Libre dos anuncio de periódico en fondo 

amarillo con módulos de 4 x 6 pulgadas, con valor de Q. 4,185.00 cada 

uno. 

 

 Para la realización de pruebas de selección, se aplicarán las pruebas 

de habilidades y destrezas, utilizando materia prima para el desarrollo 

de las mismas. 

 

 Para la realización de las entrevistas de trabajo se deben considerar 

las horas utilizadas por el supervisor de área, así como la impresión de 
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formatos de solicitud de empleo, evaluación de currículum vitae y 

evaluación de la entrevista. 

 

 Para la realización del examen médico se aplicarán las evaluaciones 

que determine el especialista. 

 

 Toda investigación de referencias del candidato se harán por medio de 

la vía telefónica, fax y otros medios informativos.  

 

 Para la realización del proceso de admisión de personal no se puede 

ignorar el costo que conlleva la utilización de los materiales de oficina, 

papel, escritorios, computadoras, impresoras, energía eléctrica etc.  

 

En el siguiente cuadro se presentan los rubros y se especifican los costos de la 

propuesta del proceo de admisón de personas para la Distribuidora N & R.  
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Cuadro 4 
Presupuesto del proceso de admisión de personal 

Distribuidora N & R 

FASE CONCEPTO CANTIDAD TOTAL 

 

 

Reclutamiento 

de personal 

Impresiones de los formatos de la 

propuesta 

 

Q    200.00 

 

 

 

 

 

Q.  9,670.00 

Afiches internos  Q    600.00 

Volantes internos y externos Q.   500.00 

Anuncio de periódico  Q 8,370.00 

 

 

 

Selección de 

personal 

Pruebas de selección Q 2,000.00  

 

 

 

 

 

Q. 3.300.00 

Entrevistas de selección Q.   300.00 

Examen médico  Q.  500.00 

Investigación de referencias Q.   300.00 

Material de oficina Q.   200.00 

TOTAL Q.12 ,970.00 

 

  Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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A continuación se presentan los costos que le genera a la Distribuidora N & R el 

inadecuado proceso de reclutamiento y selección de personal que se realiza 

actualmente.  

Cuadro 5  
Deficiencias del actual proceso de admisión de personas 

expresado en quetzales 

Distribuidora N & R 

CONCEPTO Total anual 

Mal manejo de materia prima Q.    6.000.00 
Destrucción y deterioro de maquinaria Q.    6.500.00 
Afiches y volantes publicitarios Q.      650.00 
Anuncio de prensa Q.   1.500.00 
Pérdida de utilidades por mal manejo 
de ventas Q. 12.000.00 

Total Q. 26.650.00 
 

      Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
 

5.  Analisis costo/beneficio de la propuesta 
El presupuesto de implementar el proceso de admisión de personas asciende a 

Q.12,970.00 y los costos que generan actualmente los procedimientos para 

incorporar personal a la empresa ascienden a Q. 26,650.00 

  

Cálculo del índice costo/beneficio 

 

B/C= Q. 26,650.00  /  Q. 12,970.00   =  2.05 

 

Como el índice costo/beneficio es mayor a 1, el  resultado indica que el proyecto 

es totalmente factible, es decir que: por cada quetzal invertido en el proyecto se 

obtendrá un benefico de Q. 1.05,  porque los gastos que actualmente genera la 
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empresa en reclutar y seleccionar personas son mayores a los que generará la 

implementación de la propuesta de solución, obeniendo un ahorro de                     

Q. 13,680.00 aproximandamente.  

 

Al invertir en la propuesta del proceso de admisión de personal, la Distribuidora  

N & R obtendrá un ahorro y además disminuirán los índices de rotación de 

personal, y logrará el objetivo de incorporar recurso humano idóneo en cada 

puesto de trabajo. 

 

6.  Financiamiento de la propuesta 
De acuerdo con los resultados anteriores el gerente general de la Distribuidora   

N & R, que es el propietario de la empresa, financiará la implementación de la 

propuesta del proceso de admisión de personas, indicando que está interesado 

en invertir en la propuesta planteada, con el objetivo de mejorar las condiciones 

de vinculación de personal y así fortalecer a la organización con recurso humano 

idóneo en cada puesto de trabajo.  
 

6.1  Escenarios de la propuesta 
 

A continuación se presentan dos escenarios de manera sencilla, rápida y efectiva 

para iniciar con la implementación de la propuesta del proceso de admisión de 

personal para la Distribuidora N & R. 

 

6.1.1  Escenario 1 

Al existir una plaza vacante se recurrirá prioritariamente al reclutamiento interno, 

para que puedan participar todos los empleados interesados a optar a cubrir la 

plaza vacante,  se utilizará el afiche interno para realizar la divulgación del cargo 

disponible. Se realizarán las pruebas de habilidades y destrezas, así como la 

entrevista de selección, y por medio de los resultados que se obtengan de éstas 

se tomará la decisión de elegir al empleado adecuado para cubrir el puesto. 
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Con la utilización del afiche interno se pretende captar la atención de los 

empleados  y que sientan el deseo de asistir a la convocatoria de personal, para 

que finalmente opten a participar en el proceso de selección.  

Al implementar esta técnica se estará cumpliendo con el cometido de encontrar 

al empleado idóneo para la plaza vacante, siendo un medio de bajo costo, pero 

de alto impacto, alcanzando grandes resultados de convocatoria.  

 

En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario 1 

del proceso de admisón de personas para la Distribuidora N & R.  

 

Cuadro 6 
Presupuesto del escenario 1 

Distribuidora N & R 

FASE CONCEPTO CANTIDAD TOTAL 

Reclutamiento Afiche interno Q    200.00 Q.       200.00 

 

 

 

Selección 

Pruebas de selección Q 2,000.00  

 

 

 

 

 

Q.     3,300.00

Entrevistas de selección Q.   300.00 

Examen médico  Q.  500.00 

Investigación de referencias Q.   300.00 

Material de oficina Q.   200.00 

TOTAL Q.     3,500.00

 

  Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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6.1.2  Escenario 2 
Por ejemplo: para cubrir la plaza de secretaria se recurrirá al reclutamiento 

externo,  para este proceso es necesario recurrir al anuncio de periódico, el cual 

debe cumplir con todos los requerimientos contenidos en el descriptor y perfil del 

puesto, puesto que estos requisitos son indispensables para desempeñar 

adecuadamente el cargo vacante.  A través de la utilización del anuncio de 

periódico contenido en la presente propuesta, se obtendrá  una buena 

convocatoria y atracción de recurso humano de calidad para ser tomado en 

cuenta para incorporarse a la distribuidora. 

 

Se realizará la publicación de la plaza vacante en el periódico Prensa libre, 

puesto que es uno de los diarios de mayor circulación en el país, además se 

anunciará el día lunes o jueves en dicho periódico, ya que en esos días las 

personas buscan la sección de clasificados, así será muy grande la oportunidad 

captación de personal.  .  

 

Al contar con la presencia de las solicitantes el sub-gerente analizará los 

expedientes de cada una, y seleccionará a las más capacitadas para 

posteriormente realizar la entrevista de selección, con la finalidad de profundizar 

y conocer aptitudes de la postulante, así como aspectos de experiencia laboral, y 

a partir de ello, emitir un juicio sobre la decisión que debe tomar para elegir o 

rechazar a la solicitante.  

 

En el siguiente cuadro se presentan los costos de la propuesta del escenario 2 

del proceso de admisón de personas para la Distribuidora N & R.  
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Cuadro 7 
Presupuesto del escenario 2 

Distribuidora N & R 

FASE CONCEPTO CANTIDAD TOTAL 

Reclutamiento Anuncio de periódico  Q 4,185.00 Q.     4,185.00

 

 

 

Selección  

Pruebas de selección Q 1,000.00  

 

 

 

 

 

Q.     2.300.00

Entrevistas de selección Q.   300.00 

Examen médico  Q.  500.00 

Investigación de referencias Q.   300.00 

Material de oficina Q.   200.00 

TOTAL Q.     6,485.00

 

  Fuente: Elaboración propia. Año 2010 
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Conclusiones 
A continuación se presentan las conclusiones obtenidas del estudio realizado 

acerca de los procedimientos actuales aplicados en la Distribuidora N & R en 

relación al proceso de admisión de personal.  

 

1. El proceso de admisión de personal son los lineamientos que describen y 

explican las normas, disposiciones y procedimientos para la eficaz 

integración de personal idóneo en cada puesto dentro de la empresa.   La 

ineficiencia en la aplicación de los procedimientos genera que en la 

Distribuidora N & R no se tenga el recurso humano adecuado en cada 

puesto de trabajo, por lo tanto si no se corrige esta situación, en el futuro 

se tendrán problemas que afectarán a la misma en pérdidas de recursos 

materiales y financieros, y se verán afectadas las utilidades de la empresa. 

 

2. Contar con políticas y normas de reclutamiento y selección es 

indispensable para la incorporación de personal a la empresa, por lo tanto, 

no contar actualmente en la distribuidora con lineamientos que sirvan de 

guía para orientar adecuadamente el proceso admisión de personal, 

conlleva a que no se admita al personal indicado para cada puesto de 

trabajo. 

 

3. Por medio del análisis de la descripción y perfil de puestos, se determinan 

las características específicas que una persona necesita para desempeñar 

apropiadamente el puesto de trabajo.  Al carecer de este instrumento, a 

los encargados de incorporar nuevo personal a la empresa se les  dificulta 

determinar cuales son los requisitos y funciones necesarias que debe 

cumplir el aspirante, por lo tanto, no tienen una idea clara del candidato 

que requiere el puesto. 
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4. Actualmente se presentan pocos candidatos para cubrir las vacantes 

disponibles y se tienen pocas opciones de elección, debido a que la 

técnica más utilizada para atraer candidatos es la recomendación por 

parte de empleados, y el problema de utilizar con mayor frecuencia esta 

técnica es que al recomendado se le incluye inmediatamente a la 

organización, sin verificar si es el indicado para cumplir con las funciones 

que el cargo amerita.  

 

5. Para todo proceso de selección de personal es importante realizar la 

entrevista de trabajo, puesto que en ella se definirán aspectos importantes 

para tomar la decisión de aceptar o rechazar al candidato, actualmente en 

la empresa la entrevista se realiza como una conversación espontánea, 

careciendo de una estructura formal que oriente a realizarla debidamente, 

lo que conlleva que se olviden puntos importantes a tratar en la misma, 

además se comprobó que no a todo el personal se le realiza la entrevista, 

por lo tanto se continúa incorporando personal sin saber si responderá 

apropiadamente en el cumplimiento de sus funciones.  

 

6. En toda organización es importante la capacitación de las personas 

encargadas de realizar la entrevista de trabajo, a pesar de ello, en la 

distribuidora al personal encargado de realizar este proceso, no se le 

brinda ningún tipo de entrenamiento ni capacitaciones que ayuden a 

mejorar dicho proceso, por lo tanto, se evidencia que durante esta fase  

aún se presentan dificultades que impiden crear un clima de confianza 

entre el entrevistador y entrevistado. 

 

7.  Las pruebas de selección son de gran importancia para tomar la decisión 

de elegir a un candidato, porque éstas determinan si las características del 

mismo son compatibles con las funciones que requiere el cargo.  Se 

estableció que en la empresa objeto de estudio, éstas pruebas se realizan 
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esporádicamente, y no a todos los candidatos, lo cual impide conocer a 

fondo los conocimientos, habilidades y destrezas que posee el postulante 

al cargo. 

 

8. Para el proceso de admisión de personal es importante crear el 

expediente de cada solicitante con la documentación que la empresa 

requiera, así como, conocer aspectos importantes de sus trabajos 

anteriores y de los valores que rigen la conducta del mismo.  Actualmente 

en la distribuidora N & R al momento de incluir nuevo personal, no se le 

solicita la presentación de ningún tipo de documento que acredite sus 

conocimientos y capacidades laborales, ni tampoco se investigan los 

antecedentes laborales y personales, por lo tanto, no se logra conocer a 

fondo a la persona que se está admitiendo a la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 112

Recomendaciones 
A continuación se presentan las recomendaciones que ayudarán a solucionar la 

problemática presentada en el capítulo II del presente estudio, acerca del 

proceso de admisión de personal aplicado en la Distribuidora N & R.  

 

1. Es necesario Implementar todas las acciones contenidas en la propuesta 

del proceso de admisión de personas,  puesto que ayudarán a reclutar y 

seleccionar de forma ordenada y efectiva recurso humano idóneo para 

cada puesto de trabajo, con la finalidad de incrementar la calidad del 

mismo, minimizar el índice de rotación de personal y generar desarrollo 

para la empresa.       

 

2. Para realizar adecuadamente los procesos de reclutamiento y selección 

de personal en la Distribuidora N & R es fundamental que se apliquen las 

políticas y normas establecidas en la propuesta, puesto que éstas 

brindarán los lineamientos apropiados para  incluir personal apto para 

cada puesto de trabajo. 

 

3. Utilizar la descripción y perfil de puestos establecidos en esta propuesta 

para que los encargados de incorporar recurso humano a la empresa, 

conozcan las funciones, deberes y responsabilidades que requiere cada 

cargo, así como las características que diferencian uno del otro, y las 

cualidades que el aspirante debe tener para desempeñar apropiadamente 

el puesto. 

 

4. Aplicar las técnicas de reclutamiento interno y externo contenidas en la 

propuesta, para obtener una buena captación de candidatos a la empresa, 

y así tener grupo competitivo de personas para elegir al candidato que 

cumpla con las especificaciones necesarias para desempeñar 

debidamente el puesto de trabajo.  
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5. Para realizar una entrevista de selección de personal que logre evidenciar 

las aptitudes que tiene el candidato con el puesto de trabajo, es necesario 

que el entrevistador siga las etapas de la entrevista y la guía de 

evaluación contenidas en la propuesta, y aplicarlas a todos los candidatos, 

así no se olvidarán puntos importantes a tratar en la entrevista, y se podrá  

emitir un juicio que ayude a elegir al colaborador idóneo para el puesto. 

 

6. Se recomienda capacitar al personal encargado de realzar las entrevistas 

de selección de personal, así se obtendrá una entrevista eficaz que 

permita determinar la relación existente entre las características que tiene 

el candidato con los requerimientos que amerita el puesto. 

 

7. Para determinar cual es el candidato idóneo para cada puesto de trabajo 

es necesario que la distribuidora aplique las pruebas de selección a todo 

el personal que aspire a ocupar un cargo en la empresa, puesto que por 

medio de éstas se comprobarán los conocimientos, destrezas y 

habilidades que poseen los aspirantes, y así se podrá determinar 

eficazmente cual de ellos es el idóneo para ocupar la plaza vacante. 

 

8. Se recomienda que a todos los candidatos del proceso de selección de 

personal se le solicite la documentación necesaria para corroborar los 

conocimientos que tiene acerca del puesto de trabajo y así mismo, se 

deben verificar las referencias laborales y personales de los candidatos 

para tener la certeza de que los mismos tienen la experiencia necesaria 

para despeñar las funciones que conlleva el cargo, además es importante 

conocer que tipo de persona se esta incorporando a la empresa. 
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Anexo 1 

Nombre del puesto:     Vendedor 
Nombre del puesto inmediato superior:      Supervisor de ventas 
Nombre de los puestos bajo su mando: N/A 
Supervisa en el área de:     N/A 
Puesto que lo puede sustituir:    Supervisor de ventas 
Puestos a los que puede sustituir: N/A 

  
MANTIENE RELACIONES INTERNAS CON: 
 

A. Gerente general 
B. Asistente de gerencia  
C.  Supervisor de ventas  
D. Supervisor de cobros 
E. Secretaria 
F. Piloto 
G. Cobradores 

  

MANTIENE RELACIONES EXTERNAS CON: Clientes 

 
UBICACIÓN DEL PUESTO: Nivel operativo 
 
CLASIFICACIÓN: Personal de fuerza de ventas de la distribuidora. 
 
HORARIO: 8 horas de lunes a viernes y 4 los días sábados, con disponibilidad 
de trabajar días domingos según la empresa lo requiera. 

 
FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO: 
Es un puesto del área de ventas, tiene a su cargo asegurar los objetivos de 
ventas y dar a conocer a  los clientes los muebles que vende la distribuidora. 
 
A.  Con respecto a las ventas 

1. Cargar el camión y/o pick up con los muebles.  
2. Retroalimentar a la empresa informando sobre todo lo que sucede en el 

mercado. 
3. Habilidad para cerrar la venta 
4. Cerrar las operaciones de venta a los precios y condiciones determinados 

por la distribuidora. 
5. Colocación de material promocional en puntos estratégicos de las rutas de 

ventas. 
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6. Habilidad para brindar servicios post-venta 
7. Saber transmitir confiabilidad al vender 
8. Saber trabajar bajo presión. 
9. Manejo de tiempos de trabajo. 

 
B.  Con respecto a los clientes 

1. Dar atención y seguimiento a los clientes de la empresa. 
2. Ser muy sociable y poseer un trato cordial con los clientes. 
3. Comunicar adecuadamente a los clientes la información acerca de los 

muebles que se ofrecen. 
4. Tener conocimiento de los muebles que se venden. 
5. Establecer un vínculo entre el cliente y la empresa 
6. Informar a los clientes sobre los materiales que componen los muebles 

que se venden. 
7. Ilustrar al cliente sobre las funciones de los muebles. 
8. Asesorar a los clientes acerca de cómo los muebles pueden satisfacer 

sus necesidades y deseos. 
9. Mantener a los clientes informados sobre novedades, posibles 

demoras de entrega y cualquier otro tipo de cambio significativo. 
10. Asesorar a los clientes sobre  como utilizar los muebles 

apropiadamente. 
11. Retroalimentar a la empresa informando sobre las inquietudes de los 

clientes 
12. Manejo del buen servicio al cliente. 
13. Saber encontrar clientes 
14. Generar y cultivar relaciones con los clientes. 
15. Servicio de atención al cliente. 
16. Determinar las necesidades y deseos de los clientes. 

 
Responsabilidades 

1. Atraer la mayor cantidad de clientes a la empresa. 
2. Cumplir con el mínimo volumen de ventas. 
3. Realizar el reporte diario de ventas. 
4. Manejo correcto del dinero en efectivo producto de la venta. 
5. Colaborar con el piloto en la transportación de los muebles a las rutas 

de ventas. 
6. Colaborar con el supervisor de ventas en cualquier tarea que le sea 

asignada. 
7. Cumplir con los horarios de trabajo. 
8. Control al manipular los muebles. 
9. Cumplir con la ruta de venta. 
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PERFIL DEL PUESTO (Requerimientos del puesto de trabajo) 
 

Edad: 18 años como mínimo. 
Sexo: N/A 
Estado civil: N/A 
Afiliación: N/A 
Nivel educativo: Título de nivel medio. 

 
HABILIDADES Y DESTREZAS 
 

No. Habilidades y 
destrezas Definición 

1 Capacidad de 
negociación  
 

• Saber negociar la venta de los 
muebles de acuerdo a los precios 
de la empresa. 

 
2 

 
Saber escuchar 

• capacidad de atender lo que dicen 
los clientes, e interpretar lo que en 
realidad quieren expresar o 
manifestar. 

 
 

3 

 
 
Creatividad al ofrecer 
los muebles 

• Capacidad de brindar buenas ideas 
en los momentos en que se las 
necesita, por ejemplo, para abordar 
a un cliente potencial, cerrar una 
venta con un cliente difícil, etc. 

 
4 

 
Trabajo en equipo 

• Ser accesible y estar siempre 
dispuesto a colaborar con los 
demás. 
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OTROS CONOCIMIENTOS 
 
Empresa  
 
Conocimientos  Nivel Básico Nivel Intermedio  Nivel Avanzado 
Conocimiento en 

ventas   x 

Conocimiento del 
mercado   x 

Conocimiento de 
las rutas de 

trabajo 
  x 

  
EXPERIENCIA: Mínimo 2 años en el puesto  
 
 
CAPACITACIÓN NECESARIA PARA DOMINAR EL PUESTO DE TRABAJO 
 
No. Área  Tiempo de capacitación 
1 Gestión de Ventas  15 horas 
2 Atención al cliente  5 horas 

3 Relaciones públicas  5 horas 
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Anexo 2 

Cotización anuncio de periódico 

Prensa libre 

 

Módulos 

 

Fondo Amarillo

Valor con IVA 

Fondo 
Blanco y negro 
Negro y blanco 

10% recargo 

Fondo  

Un Color 

15% 
recargo 

4X6 Q4,185.00 Q.4,603.50 Q.4,812.75

4X7 (1/4 de página) Q.4,882.50 Q.5,370.75 Q.5,614.88
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Anexo 3 
Cuestionario para la unidad ejecutiva de la  

distribuidora N & R 
Universidad de San Carlos de Guatemala 

Facultad de Ciencias Económicas 
Este cuestionario se ha diseñado para recopilar información, que se usará en 
el estudio denominado: “Proceso de admisión de personas para la  
Distribuidora N & R, que se dedica a la fabricación y venta de muebles de 
madera en la ciudad capital, Escuintla, Santa Rosa y El Progreso” 
 
Instrucciones: A continuación se le plantean una serie de preguntas, las 
cuales se le ruega responder de manera muy honesta y puntual, 
seleccionando con una “x” la respuesta que considere correcta.  
 
Procedimiento 
Sistema de técnicas o fases secuenciales concatenadas entre sí, que 
describen detalladamente cómo se lleva a cabo una actividad. 
 
1. ¿Cuentan con descriptores de puestos en la empresa? 

Si ______    No ______ 
 
Si contestó de forma negativa, salte hasta la pregunta No. 7 
 

2. ¿Cuentan los descriptores de puestos con información relacionada a? 
 
a. Datos generales del aspirante  ______  
b. Descripción general del puesto ______ 
c. Responsabilidades del puesto  ______ 
d. Habilidades y destrezas   ______ 
 

3. Si respondió la opción datos generales del aspirante, indique: ¿Qué 
información es la que proporcionan y qué componentes contienen? 

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

4. Si respondió con la opción descripción general del puesto, indique: ¿Qué 
información es la que proporciona y qué componentes contiene? 

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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5. Si respondió con la opción responsabilidades del puesto, indique: ¿Qué 
información es la que proporcionan y qué componentes contienen? 

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

6. Si respondió con la opción habilidades y destrezas, indique: ¿Qué 
información es la que proporcionan y qué componentes contienen? 

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

7. ¿Cuáles son los medios que utiliza para identificar puestos vacantes? 
 

______ Renuncias 
  ______ Abandonos 

                ______ Despidos 
 

8. ¿Cuáles son los medios para identificar la necesidad de crear puestos 
nuevos? 

 
______ Incremento de actividades 

                                      ______ Incremento de clientes 
      ______ Nuevas actividades de trabajo 

 
9. ¿De qué manera establece el perfil del puesto? 

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
Reclutamiento  de personas 
 
Es el proceso por medio del cual se descubre a los candidatos potenciales para 
las vacantes actuales anticipadas de la empresa. 
 

10. ¿Qué fuente de reclutamiento es la que con mayor frecuencia se utiliza en 
la empresa? 

 
a. Interna   ______ 
b. Externa   ______ 
 
Si su respuesta fue fuente externa, salte hasta la pregunta No. 12 
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11. ¿Qué criterio utiliza para ascender de puesto a un empleado? 
 

______ Por antigüedad 
     ______ Por conocimientos 

             ______ Por cumplir con el perfil 
 

12. ¿Qué medios de reclutamiento externo utiliza para llenar un puesto 
vacante?  

 
______ Anuncio en periódicos 

         ______ Volantes 
      ______ Referencia de empleados 

          ______ Banco de solicitudes 
 

13. ¿Cuentan en la empresa con alguna planilla de solicitud de empleo? 
 

Si ______    No ______ 
 

Selección de personas 
 
Consiste en una serie de pasos específicos que se emplean para decidir qué 
solicitantes deben ser contratados. 
 

14. ¿Cómo identifica al personal adecuado para cubrir las necesidades de los 
puestos de trabajo? 

 
a. Cumple con los requisitos    ______ 
b. Por la disponibilidad de tiempo   ______ 
c. Todas las anteriores     ______ 

 
15. ¿Se realizan pruebas de idoneidad a los candidatos para ser 

seleccionados a un puesto vacante? 
  

Si ______    No ______  
 

16. ¿Qué técnicas utiliza para seleccionar al personal con los conocimientos 
adecuados para cubrir las necesidades de los puestos de trabajo?  

 
a. A través de pruebas de conocimientos ______ 
b. A través de pruebas de habilidades  ______ 
c. Todas las anteriores    ______ 
d. Ninguna de las anteriores   ______ 
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17. ¿Se realizan entrevistas para seleccionar al personal?  
   

Si ______    No ______  
 
Si su respuesta es negativa, ya no continué contestando las preguntas. 

 
 
18. ¿Cómo prepara la entrevista de trabajo? 

 
______ Sigue estructura de preguntas 

                                   ______ Espontaneidad de preguntas 
   ______ Como una conversación natural 

                                   ______ Ninguna de las anteriores 
 
19. ¿Cuántas entrevistas le realizan al candidato? 

 
a. Una   ______ 
b. Dos   ______ 
c. Más de dos ______ 
 

20. ¿Cuál es el objetivo que pretende encontrar con la entrevista al 
candidato?  
 

 ______ Conocer personalmente al candidato 
            ______ Conocer la opinión del candidato sobre la empresa 

                                 ______ Encontrar errores en el candidato 
                                 ______ Tomar la decisión de seleccionarlo 
 

21. ¿Le realizan capacitaciones para mejorar el proceso de entrevista de 
selección de personal? 

 
22. ¿Cuáles son las políticas que se aplican para desarrollar el proceso de 

selección? 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

23. ¿Realiza exámenes médicos para seleccionar al personal de producción? 
 

Si ______    No ______  
 

24. ¿Se verifica por medio del chequeo de referencias, la información laboral 
reportada por los candidatos? 

 
Si ______    No ______  
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Anexo 4 
Cuestionario para las unidades administrativa y operativa 

de la distribuidora N & R  
Universidad de San Carlos de Guatemala 

Facultad de Ciencias Económicas 
Este cuestionario se ha diseñado para recopilar información, que se usará en el 
estudio denominado: “Proceso de admisión de personas para la Distribuidora N & 
R, que se dedica a la fabricación y venta de muebles de madera en la ciudad 
capital, Escuintla, Santa Rosa y El Progreso” 
 
Instrucciones: A continuación se le plantean una serie de preguntas, las cuales 
se le ruega responder de manera muy honesta y puntual, seleccionando con una 
“x” la respuesta que considere correcta.  
 
Aspectos Generales 
 

1. ¿Cómo conoció a la empresa? 
 
a. Esta cerca de su casa  ______ 
b. Observó algún anuncio   ______ 
c. Por medio de un conocido ______ 
d. Otras     ______ 
e. Todas las anteriores  ______ 
 

2. ¿Qué puesto desempeña en la empresa? 
 
a. Administrativo ______ 
b. Supervisión  ______ 
c. Producción ______ 
d. Ventas  ______ 
e. Cobros  ______ 
 
Reclutamiento  
 
Es el proceso por medio del cual se descubre a los candidatos potenciales para 
las vacantes actuales o anticipadas de la empresa. 
 

3. ¿Cómo se desarrolló el proceso de reclutamiento de personal cuando 
usted aplicó a un puesto en la empresa? 

 
a. Fuente interna (ascendió de puesto)   ______ 
b. Fuente externa (no trabajaba en la empresa) ______ 
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Si su respuesta fue la “fuente interna”, indique que puesto ocupaba antes 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

4. Si su respuesta fue la fuente externa, ¿Cuál fue el medio  de reclutamiento 
que se utilizó cuando ingresó a la empresa? 

 
a. Anuncio en periódicos  ______ 
b. Anuncio en cartelera  ______ 
c. Volantes    ______ 
d. Referencia de empleados ______ 
e. Banco de solicitudes  ______ 
 

5. ¿Llenó con anterioridad alguna planilla de solicitud de empleo 
suministrada por la empresa? 

 
Si ______    No ______  

 
6. ¿Está de acuerdo con el tipo de reclutamiento que se utilizo con usted? 

 
Si ______    No ______  
 

Selección  
 
Consiste en una serie de pasos específicos que se emplean para decidir qué 
solicitantes deben ser contratados. 

  
7. ¿Cuál de los documentos le exigieron al presentarse a la empresa? 
 

a. Currículum vitae   ______ 
b. Título de estudios realizados ______ 
c. Otros    ______ 
c. Ninguno     ______ 
 

8. ¿Lo entrevistaron para ingresar a la empresa? 
 

Si ______    No ______  
 
Si su respuesta es negativa, salte hasta la pregunta No. 13 
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9. ¿Cuántas entrevistas le hicieron? 
 
a. Una   ______ 
b. dos   ______ 
c. Más de dos ______ 

 
10. ¿Le agrado la entrevista que le realizaron para ingresar a la empresa? 

 
Si ______    No ______  
 

Si su respuesta es negativa, indique ¿qué no le gustó de la entrevista?  
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

11. ¿Durante su primera entrevista usted se sintió? 
 

a. Bajo presión ______ 
b. Fatigado  ______ 
c. Cómodo  ______ 
d. Muy cómodo ______ 

 
12. ¿Cree usted que la persona que lo entrevisto esta capacitada para 

entrevistar a nuevo personal? 
 

Si ______    No ______  
 
13. ¿Le pidieron referencias de trabajos anteriores?  
 

Si ______    No ______  
 
14. ¿Le hicieron algún tipo prueba para comprobar sus capacidades 

laborales? 
 
Si ______    No ______ 

 
Si su respuesta es positiva indique que tipo de prueba   
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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15. ¿El tiempo entre su postulación y su primera entrevista fue? 

a. Menos de un día  ______ 
b. Menos de una semana ______ 
c. Menos de un mes  ______ 
d. más de un mes  ______ 
 
16. ¿Realizó exámenes médicos para aspirar el puesto que ocupa? 

 
Si ______    No ______ 
 

17. ¿Le agradó la forma en que lo incorporaron a la empresa? 
 
Si ______    No ______ 

 
Otros aspectos  
 
18. ¿Tiene una clara definición de los deberes y responsabilidades de su 

puesto? 
 

Si ______    No ______ 
 

19. ¿Reúne usted los requisitos exigidos para optar al cargo para el cuál fue 
seleccionado?               

 
Si ______    No ______ 
 

20. ¿Cree que las actividades que realiza, están en función con el puesto que 
ocupa?  

 
Si ______    No ______ 
 

21. ¿Considera que cuenta con las herramientas necesarias para desempeñar 
bien su trabajo? 

 
Si ______    No ______ 

 
Si su respuesta es negativa indique el por qué de su respuesta 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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22. ¿Que impresión le causo estar por primera vez en la empresa? 
 
a. Excelente  ______ 
b. Buena  ______ 
c. Regular  ______  
d. Mala  ______ 
e. Pésima  ______ 
 

23. ¿Cómo se sintió el primer día de trabajo? 
 
a. Bien   ______ 
b. Regular   ______ 
c. No desea volver  ______ 
 
En caso de haber seleccionado la opción (c) explique el porque de su respuesta 
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

24. ¿Le informaron sobre los objetivos y políticas al momento de ingresar a 
laborar en la empresa? 

 
Si ______    No ______           




